
¿Qué son las planillas electrónicas de horas trabajadas?
• Las planillas electrónicas de horas trabajadas, o 

eTimesheets, son una herramienta en línea donde los
Consumidores, Representantes y PCA pueden enviar
sus planillas de horas trabajadas y ver la información
de las planillas.

• Utilizar eTimesheets es más rápido que enviar las 
planillas por fax, correo postal o correo electrónico. 
También reduce los errores en las planillas de horas 
trabajadas.

• ¡Usar las planillas electrónicas le permite recibir su
sueldo antes! Si envía su planilla electrónica y esta es 
aprobada el domingo, recibirá su sueldo el miércoles.

• Obtenga actualizaciones más rápidas con 
eTimesheets. Al utilizar eTimesheets, recibirá correos
electrónicos automatizados cuando las planillas sean
recibidas y aprobadas.

• Puede acceder a eTimesheets aquí:
https://timesheets.tempusunlimited.org/users/sign_in

https://timesheets.tempusunlimited.org/users/sign_in


Paso 1: Complete el Acuerdo de uso de planillas electrónicas
• Para usar eTimesheets, todas las partes

(incluidos el Consumidor Y los PCA) 
deben completar un Acuerdo de uso de 
planillas electrónicas

• Puede completar el acuerdo en línea por
medio de Paperworkr aquí: 
https://paperwork.tempusunlimited.org/

• Si lo prefiere, puede completar, imprimir y 
firmar el formulario del acuerdo para 
presentarlo

• Descargue el Acuerdo de uso de planillas
electrónicas aquí: 
https://tempusunlimited.org/wp-
content/uploads/2022/02/eTimesheets-User-
Agreement-ENG-SPA-02032022.pdf

Nota: Los consumidores pueden consultar su
registro para encontrar su número de consumidor.  
Los PCA pueden encontrar su número de ID único
en el Registro de Nómina del Consumidor

https://paperwork.tempusunlimited.org/
https://tempusunlimited.org/wp-content/uploads/2022/02/E-Timesheets-User-Agreement-ENG-SPA-02032022.pdf


Paso 2: Envíe el Acuerdo a Tempus
• Una vez que haya completado y firmado el

acuerdo, envíelo a Tempus por correo
postal, fax o correo electrónico

• También puede completar su acuerdo en
línea por medio de Paperworkr aquí: 
https://paperwork.tempusunlimited.org/

• Tempus creará una cuenta para las 
personas que envíen un formulario

• Si usted es un consumidor y envía su
formulario, entonces se creará su
cuenta, pero su(s) PCA también
debe(n) enviar su formulario, y 
viceversa

Nota: Por lo general, lleva unos días después
de recibir el acuerdo completado para 
continuar con el Paso 3

Envíe el acuerdo completado por
correo postal a:
Tempus Unlimited
600 Technology Center Drive
Stoughton, MA 02072

Envíe el acuerdo completado por
fax al: 1-800-359-2884

Escanee y envíe por correo electrónico el
acuerdo completado a 
MAFMS@tempusunlimited.org

Complete el acuerdo en línea utilizando
Paperworkr

https://paperwork.tempusunlimited.org/
mailto:MAFMS@tempusunlimited.org
https://paperwork.tempusunlimited.org/


Paso 3: Active su cuenta
• Una vez que Tempus reciba el acuerdo, las 

personas que lo completaron recibirán un 
correo electrónico de 
TempusETimesheets@annkissam.com

• Este correo electrónico incluye instrucciones
para activar la nueva cuenta

• Cada correo electrónico tendrá un enlace de 
activación al que se debe hacer clic para 
activar su cuenta

IMPORTANTE: El enlace de activación es válido
solo durante 24 horas, por lo que es importante
todos estén atentos a su bandeja de entrada 
de correos electrónicos después de enviar el
formulario

Nota: Si su enlace de activación se vence, puede
llamar a Tempus al (877) 479-7577 para solicitar un 
nuevo enlace



Paso 4: Establezca su contraseña
• Después de hacer clic en el enlace de 

activación, se le llevará a la página de ‘Terms 
of Service’ (Términos y condiciones de 
servicios)

• En el campo de New Password (Nueva 
contraseña), escriba una contraseña que tenga
al menos 8 caracteres.

• Escriba la misma contraseña de nuevo en el
campo de Confirm Password (Confirmar
contraseña)

Nota: La nueva contraseña y la contraseña de 
confirmación deben coincidir para poder continuar



Paso 5: Lea y revise los Términos y condiciones de servicios

• En la misma página de ‘Términos y 
condiciones de servicios’, usted debe leer y 
revisar los Términos y condiciones de servicios
de uso de las planillas electrónicas

• Después de leer los Términos y condiciones de 
servicios, haga clic en la casilla pequeña que 
está cerca de la parte inferior de la pantalla
para aceptar los términos y condiciones de 
servicios

• Haga clic en Submit (Enviar) en la parte
inferior de la pantalla



Paso 6: ¡Comience a usar las planillas electrónicas!
• Si ha completado los pasos anteriores, ¡habrá

iniciado correctamente su sesión de planillas
electrónicas!

• Recuerde que debe hablar con sus PCA, 
Consumidores y Representantes (si
corresponde) para que envíen el acuerdo y luego
activen su cuenta si aún no lo han hecho

• IMPORTANTE: A menos que todas las personas
envíen su solicitud y activen su cuenta, nadie podrá
enviar sus planillas electrónicas

Su nombre

1

2 3

• Si tiene alguna pregunta, puede ver el manual de capacitación para las planillas electrónicas incluido en el
sistema de eTimesheets. Para ver el manual, puede visitar este enlace 
https://timesheets.tempusunlimited.org/timesheets/download_training_manual, o

1. Haga clic en la pestaña Documents (Documentos) en la parte superior de su pantalla
2. Haga clic en Training Manual (Manual de capacitación) en el lado izquierdo de la pantalla
3. Haga clic en Download Training Manual (Descargar el Manual de capacitación)

• O puede llamar a Tempus al (877) 479-7577

https://timesheets.tempusunlimited.org/timesheets/download_training_manual


Preguntas frecuentes
• ¿Qué debo hacer si mi enlace de activación ya se venció o no encuentro el correo electrónico

de activación?
• Puede llamar a Tempus al (877) 479-7577 y solicitar que le envíen un nuevo enlace

• ¿Puedo usar eTimesheets si solo yo activo mi cuenta, pero mi PCA o el consumidor o el
representante no han activado su cuenta?

• Usted no podrá utilizar el sistema para enviar, revisar o aprobar las planillas electrónicas. 
Recuerde hablar con todas las partes y asegúrese de que envíen su acuerdo y activen su cuenta

• ¿Hay videos disponibles para informarse sobre eTimesheets?
• ¡Sí! Encontrará videos sobre las planillas electrónicas en la página de Tempus en YouTube: 
https://www.youtube.com/channel/UCaq4_lN4wY4hYbze0RDr1zA/videos

• ¿Cuándo recibiré mi pago si uso eTimesheets?
• Si envía su planilla electrónica y esta es aprobada el domingo antes de las 11:59 p. m. y el PCA

tiene configurado depósito directo, se le pagará el miércoles
• En la siguiente diapositiva verá una imagen que explica el cronograma de pagos completo

https://www.youtube.com/channel/UCaq4_lN4wY4hYbze0RDr1zA/videos


INFORMACIÓN SOBRE
LAS PLANILLAS ELECTRÓNICAS

• ¡Reciba su sueldo antes con las planillas electrónicas! 
Haga clic aquí para obtener más información sobre las 
planillas electrónicas o eTimesheets.

• Las planillas electrónicas de pronto pago se vencen a 
las 11:59 p. m. del domingo siguiente al período de 
pago y se pagarán antes de las 5:00 p. m. del miércoles. 
Los PCA deben tener depósito directo para poder recibir
su sueldo antes, el día miércoles. 

RECORDATORIOS
IMPORTANTES

• Las planillas de horas trabajadas deben enviarse antes 
de las 4:00 p. m. del lunes siguiente al período de pago.
Envíe las planillas de horas trabajadas por el portal o por
fax, correo electrónico, correo postal o en persona. 
• Haga clic aquí para obtener más información sobre

cómo enviar sus planillas
• Los PCA reciben su sueldo antes de las 5:00 p. m. del 

viernes siguiente al período de pago, siempre que las 
planillas se hayan enviado correctamente antes de las 
4:00 p. m. del lunes.

• Cada período de pago dura dos semanas. Los períodos de 
pago comienzan en un domingo y terminan en un sábado. 

• No se puede enviar una planilla si incluye horas que un 
PCA aún no haya trabajado. 

• Al final de cada período de pago, los Consumidores deben
enviar una planilla por las horas trabajadas por sus PCA.

https://tempusunlimited.org/fi-transition-e-timesheet-migration/
https://tempusunlimited.org/fi-transition-e-timesheet-migration/
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