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Guia rapida para las licencias

El equipo de licencias esta aqui para ayudar a los empleados que (1) necesitan tomarse tiempo libre
debido a su propia afeccion de salud o para cuidar a un familiar con una afeccioén de salud (licencia) o
(2) necesitan hacer cambios en sus condiciones de trabajo debido a una afeccién diagnosticada
(adaptacion). Esta guia rapida tiene como objetivo ayudarle a identificar cuando es posible que
necesite comunicarse con el departamento de licencias, como sera el proceso una vez que se haya
comunicado con usted, localizar recursos importantes, jasi como también algunos consejos y
recordatorios a lo largo del proceso!

El equipo de licencias NO PUEDE enviar
documentacidn, informar sobre los beneficios
de licencia para los que podria ser elegible o
avanzar en el proceso de licencia hasta que se
haya completado y devuelto el formulario de
licencia o adaptacion
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sobre su salud y su
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iToda la documentacién de

Si necesita realizar
cambios en el
trabajo, comuniquese
con
Leave@genesco.com
para solicitar una
licencia o adaptacién.

De 1a 2 meses antes de la
fecha de parto prevista,
comuniquese con
Leave@genesco.com para
comenzar su proceso de
licencia o adaptacion. Su
correo electrénica inicial debe
incluir lo siguiente: Su nombre
y apellido, ndimero de
empleado y un breve resumen
de su necesidad de licencia o
adaptacion.

El equipo de licencias le

electrénico el formulario de
admisién correspondiente.

Leave@genesco.com para
comenzar su proceso de
licencia o adaptacian.

Una vez que haya
recibido el formulario
de admisidn, el equipo
de licencias le enviara

un paguete con
informacion importante
sobre su solicitud,
incluso la informacion
de pago y regreso al
trabajo, y la
documentacion
requerida.

licencia y adaptacién debe trabajar

ser completada por su
proveedor y devuelta al
equipo de licencias para su
revisién en un plazo de
15 dias a partir de la fecha
en que se le envid!

Si necesita una extensidn
para proporcionar la
documentacién,
icomuniquese con el equipo
de licencias lo antes posible!

Cuando esté listo para
regresar al trabajo, envie
un formulario que indica

que se encuentra en
condiciones de trabajar
completado por su
proveedor al equipo de
licencias.

Si no esta listo para
regresar al trabajo,
isolicite una extension al
equipo de licencias lo

antes posible!

¢ Cuando debo comunicarme con Leave@Genesco?

e Necesita tiempo libre por motivos médicos, salud mental o ha sido o sera hospitalizado.
e Su proveedor de atencién médica le ha indicado restricciones o limitaciones de cualquier tipo.
o Tiene dificultades para completar las tareas requeridas debido a una discapacidad fisica o
mental.
¢ Planea tomarse tiempo libre debido al nacimiento, adopcion o acogida de un nifo.
e Necesita tiempo libre para cuidar de un familiar.
Esta siendo desplegado por el ejército o debe presentarse al entrenamiento militar.

¢ Como solicito una licencia o adaptacion?

Envie un correo electronico a Leave@genesco.com para solicitar el formulario de licencia necesario
para iniciar el proceso de licencia 1 0 2 meses antes de que planifigue comenzar su licencia cuando
sea posible. Su correo electronico inicial debe incluir lo siguiente: su nombre y apellido, su nimero de
empleado y un breve resumen de por qué necesita la licencia.
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¢ Qué sucede después de enviar el formulario de licencia o adaptacion?

*El equipo de licencias determinara y comunicara sus opciones

de licencia.
El equipo de licencias *Compruebe su direccidn de correo electrénico en
enviard documentacion de mygenesco.com. El equipo de licencias utilizard su direccion de
solicitud de adaptacién o correo electrénico registrada para comunicarse con usted.
FMLA #Debera obtener la documentacion de su médico.

*Envie estos formularios a Leave@genesco.com en un plazo de
15 dias para continuar.

*Las fechas de inicio y finalizacién de la licencia pueden estar

El equipo de licencias sujetas a cambios por muchas razones diferentes. Mantener
revisara la documentacidn informado al equipo de licencias: actualizaremos su licencia en
enviada y comunicara las consecuencia.
fechas aprobadas o la *Puede cumplir con los requisitos para recibir los beneficios
proporcionados por |la compaiiia y los beneficios de su estado
o region. El equipo de licencias comunicara sus opciones de
licencia.

informacién que se
encuentre pendiente.

*Es posible que el equipo de licencias
deba comunicarse con usted, su
Manténgase en contacto proveedor de atencidn médica o su

con Leave @genesco.com gerente para obtener informacion.

antes y durante la licencia *Sus necesidades pueden cambiar;
manténganos informados cuando eso

suceda.

¢ Se me pagara mientras esté de licencia?

Su salario durante la licencia esta determinado por factores como (1) sus elecciones de beneficios, (2)
su antigiedad en la compainiia, (3) su aprobacion de licencia y (4) el motivo de la licencia.

Si esta tomando una licencia debido al nacimiento o adopcién de un hijo, puede que cumpla con los
requisitos para recibir la licencia por maternidad o por paternidad. Para obtener mas informacion sobre
la licencia por maternidad o paternidad, puede consultar la Politica de licencia por apoyo familiar y la
Guia rapida de maternidad que se encuentra en el sitio web de beneficios,
www.BenefitsAtGenesco.com.

Si se toma licencia debido a su propia lesion o enfermedad y eligio el beneficio por discapacidad a
corto plazo (Short Term Disability, STD), es posible que cumpla con los requisitos para el reemplazo
de ingresos parciales durante la licencia. El equipo de licencias determinara y comunicara sus
opciones de pago mientras se encuentre de licencia.

Si se encuentra fuera debido a una lesién
relacionada con el trabajo, puede cumplir con

los requisitos para recibir una indemnizacién
laboral. Comuniquese con
workcomp@genesco.com si tiene preguntas
relacionadas con la indemnizacion laboral.
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¢ Qué otras licencias ofrece Genesco?

Ley de licencia médica familiar Licencia por adaptacion

e La FMLA es una licencia federal e Los empleados que no cumplen con
e Los empleados que cumplen con los los requisitos para la FMLA o que
requisitos* pueden usar la FMLA han agotado la licencia de la FMLA
para licencia por maternidad o pueden cumplir con los requisitos
paternidad independientemente del para recibir una adaptacion
estado en el que vivan. e La adaptacién no ofrece proteccion
e La FMLA proporciona una licencia de laboral. Una vez que regrese del
12 semanas, sin goce de sueldo, trabajo, es posible que se le permita
protegida por el trabajo volver a un puesto vacante, si hay
* Si es elegible en el momento en que uno disponible.
desea comenzar su licencia, puede * Las adaptaciones no se pagan, a
elegir usar las 12 semanas de menos que decida usar tiempo libre
licencia disponibles a la vez, o solo con goce de sueldo, si se encuentra
usar una parte de su derecho de disponible.
12 semanas.

*Elegibilidad segun la FMLA: empleado durante al menos 12 meses y que ha trabajado un
minimo de 1,250 horas en los 12 meses anteriores.

¢Puedo usar la licencia por enfermedad, vacaciones o tiempo libre con goce de
sueldo?

Si se encuentra de licencia aprobada y desea utilizar las horas disponibles de licencia por enfermedad,
vacaciones o tiempo libre con goce de sueldo mientras se encuentra de licencia, comuniquese con
leave@genesco.com e informenos cuantas horas desea utilizar. Si no se encuentra de licencia
aprobada, comuniquese con su gerente para enviar esta solicitud. No puede utilizar la licencia por
enfermedad, vacaciones o tiempo libre con goce de sueldo (paid time off, PTO) mientras también
recibe el pago de la licencia por maternidad, el pago de la licencia por paternidad o el pago por
discapacidad a corto plazo.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL ESTADO

Algunos estados ofrecen varias licencias a los empleados que necesitan
licencia por su propia afeccion médica o para cuidar de un ser querido
con una afecciéon médica, ademas de la FMLA. Algunos estados ofrecen
licencias para ausentarse con goce de sueldo, mientras que otros ofrecen
licencias laborales proteqidas sin goce de sueldo.
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¢ Esta listo para volver al trabajo?

Comuniquese con Leave@genesco.com al menos 2 dias antes de su intencion de volver al trabajo.

Su proveedor de atencion médica debera informarnos que usted se encuentra fisicamente listo para
regresar al trabajo con un formulario que indica que se encuentra en condiciones de trabajar o con una
carta que le autorice a regresar. Su médico también determinara si tendra restricciones médicas que
requieran un cambio en sus condiciones de trabajo. Si tiene restricciones, el departamento de licencias
trabajara con su gerente para determinar si sus restricciones pueden adaptarse.

Una vez que se le autorice a regresar al trabajo, el departamento de licencias le enviara un correo
electrénico a usted y a su gerente con la fecha en que se le ha autorizado médicamente a regresar,
como asi también las restricciones o limitaciones que se implementaran al regresar al trabajo.

¢ Qué sucede si yo o mi familiar no contamos con un profesional de la salud?

iEl Programa de asistencia al empleado (Employee Assistance Program, EAP) que ofrece Carelon
Behavioral Health esta aqui para ayudar! El Programa de asistencia al empleado es gratuito para todos
los empleados y miembros de su hogar y es 100 % confidencial. Si descubre que necesita ayuda con
la depresiodn, la ansiedad, encontrar cuidado infantil, ayuda para hablar de temas dificiles con sus hijos,
encontrar asesoramiento, adaptarse a su funcién como cuidador o actualizar su testamento, el EAP
puede ayudarle con todas estas cosas jy mucho mas!

i Visite https://th.carelonwellbeing.com/genesco hoy mismo para acceder a todos los recursos gratuitos
disponibles para usted y su familia!

Si esta inscrito en uno de los planes médicos de Genesco, jpuede la herramienta “Encuentre un
médico” (Find a Doctor) de Blue Cross BlueShield of Tennessee para encontrar un proveedor de la red
cerca de usted! jVisite www.bcbst.com/findadoctor e inicie sesioén en su cuenta BlueAccess hoy mismo
para encontrar el proveedor dentro de la red adecuado para usted!
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