Como utilizar el sistema de eTimesheets CO

Este documento contiene instrucciones sobre como utilizar el sistema de las planillas
electronicas de horas trabajadas, o eTimesheets. Tiene cuatro secciones:

1. Coémo enviar una nueva planilla

2. Como aprobar una planilla existente

3. Como denegar una planilla existente

4. Como corregir una planilla existente

Puede hacer clic en cualquiera de los enlaces anteriores para ir directamente a la seccion en
la que usted tenga mas interés de informarse.

Recursos adicionales:
Para informarse sobre cdmo registrarse en eTimesheets, haga clic aqui/
Para informarse sobre cdmo restablecer su contraseina de eTimesheets, haga clic aqui


https://tempusunlimited.org/wp-content/uploads/2022/03/eTimesheet-Sign-Up-Instructions-PDF_vF3.pdf
https://tempusunlimited.org/wp-content/uploads/2022/03/eTimesheet-Password-Reset-Instructions_vF.pdf

Como enviar una planilla con eTimesheets



Cémo enviar una planilla con eTimesheets CTO

Esta seccion incluye instrucciones para enviar una nueva planilla de horas trabajadas en el
sistema de eTimesheets.

Los pasos para ingresar las horas en eTimesheets son los mismos para los PCA,
Consumidores y Representantes (si corresponde).

Como enviar una
planilla



Paso 1: Inicie sesion en el sitio web de eTimesheets CTO

Tempus E-Timesheets

Visite el sitio web de eTimesheets:
https://[timesheets.tempusunlimited.org/users/sig

n in

1.

Log In
Escriba el correo electronico que utilizé

para registrarse en las planillas electronicas Email

—

Password

Escriba su contrasena : @

(J Remember me

[=-]®

Haga clic en Log in (Iniciar sesion)

Nota: Si olvido su contrasena, puede encontrar
las instrucciones para restablecerla haciendo
clic aqui

Forgot your password?

Como enviar una
planilla


https://timesheets.tempusunlimited.org/users/sign_in
https://tempusunlimited.org/wp-content/uploads/2022/03/eTimesheet-Password-Reset-Instructions_vF.pdf

Paso 2: Cree una nueva planilla CTO

Después de iniciar la sesion, se le dirigira a
la pagina “Listing Timesheets” (Lista de
planillas).

Listing Timesheets

Displaying all 2

mesheets

Consumer Pay Period Submitted Status Day Night PTO

1. Desplacese por la lista y seleccione el
periodo de pago correcto, llamado .
“payroll schedule range” (duracion del :
cronograma de pagos) para la planilla Payro Senecs Range. Gazoanzz o osvszezz v ()
que usted desee ingresar. i

a. Siusted es PCA, también debera 10
seleccionar a su Consumer
(Consumidor).

2. Haga clic en Create New Timesheet
(Cree una nueva planilla)

Como enviar una
planilla



Paso 3: Seleccione a su PCA

Esto lo llevara a la pagina “Creating New
Timesheet” (COmo crear una nueva planilla).
Desplacese hacia abajo para encontrar los
menus desplegables de PCA 'y de "Enroliment”
(Inscripcion).

1.

2.

Seleccione el PCA o el Consumidor correcto

Seleccione la opcion de Enrollment
(Inscripcidn) para la planilla que esta
creando

Para los Consumidores de MassHealth
Standard, debe seleccionar la opcién
FFS - MH

Consumer

PCA

Submission Date

Enrollment

Payroll Schedule Range 02/2002022

PTO

Como enviar una
planilla



Paso 4A: Ingrese las horas del PCA 00

Mientras esté en la pagina “Creating New Timesheet” (Como

: r : : WEEK 2
crear una nueva planilla), desplacese hacia abajo para
- ., Start1 End1 Start2 End2 Start3 End3 Night
encontrar la tabla donde puede escribir las horas que trabajo
P p . Sun. 03/15
el PCA durante este periodo de pago. Asegurese de escribir Vo 0316
cada dia el horario de inicio_y de finalizacién de los turnos o
: Tue. 03/17
de trabajo del PCA. <
Wed. 03/18
Se debe ingresar el horario en horas y minutos, y Thu. 03/19
también se deben seguir los siguientes requisitos: Fri.03/20 6a | 5p
« Todos los turnos deben tener un horario de inicio y de Sat. 03/21 | 7:30a | 12:45¢

finalizacion.

* Los turnos nocturno (de la medianoche a las 6am) y
diurno (de las 6am a las 11:59pm) se deben ingresar
por separado.

* Cuando ingrese un horario nocturno, debe ingresar el horario de Inicio y de Finalizacion del mismo, y también
el total de las horas trabajadas durante el horario nocturno en la Night column (Columna de la noche),
escriba numeros enteros para representar el numero de horas trabajadas durante el turno nocturno (p. €j., “2")

« El total del horario nocturno es el numero de horas trabajadas durante un turno nocturno.
Coémo enviar una
planilla




Paso 4B: Ingrese las horas del PCA

Requisitos adicionales: WEEK 2
« Silas horas trabajadas incluyen minutos, deben

separarse las horas de los minutos con dos puntos SHn. 03015

« Por ejemplo, escriba “12:30pm,” y no “1230pm” Mon. 03/16

Tue. 03/17

- i Wed. 03/18

« Se puede escribir AM y PM en mayuscula o en o

minuscula, o tan solo “A” o “P Eri. 03/20

« Por ejemplo: “9AM”, “9am”, “9A" y “9a” son Sabi54
todas aceptables

« Después de ingresar las horas para el periodo de pago,
haga clic en Create Timesheet (Crear planilla) en el

boton al final de la pagina.

Co

Start1 End1 Start2 End2 Start3 End3 Night

6a
7:30a

op
12:45¢

Como enviar una
planilla



Paso 5: Apruebe su planilla

Después de crear su planilla, se le dirigira a la
pagina “Showing Timesheet” (Mostrar planilla).

1.

Desplacese hacia abajo y escriba el
numero de teléfono donde comunicarnos
con usted si tuvieramos preguntas sobre la
planilla.

De ser necesario, escriba las notas que
tenga en la casilla "Comments"
(Comentarios).
« Todos los comentarios que haga seran
vistos por el PCA, el Consumidor Yy el
Representante (si corresponde).

Marque la casilla para confirmar que recibe
servicios de PCA de MassHealth y que
usted no esta inscrito en servicios de
Cuidado temporal para adultos y/o Cuidado
grupal temporal para adultos.

Haga clic en Approve Timesheet (Aprobar
planilla)

Co

Pleaze enter s phone number st which vou ,;,095.:}: ed by a Tempus sfaff member in the event that there are izzues with pour Bimaszheset

Phone Mumiber:

I Comments 9.

By signing below, | cerif: under pain and penalty of perjury that | have received MassHealth PCA services from the PCA during the times described

-

on this acthity form; a n not enrolled in Adult Foster Care and/or Group Adult Foster Care

Approve Timesheet | Deny Timeshest

Edit Timesheet
Back to Timesheets Index

Printer-fiendly Format

Como enviar una
planilla



Paso 6: Un tercero revisa su planilla OO

Después de aprobar su propia planilla, se le dirigira ' Timeshss: Vistng for PCA Acsrova
a la pagina “Showing Timesheet” (Mostrar planilla).

Showing Timesheet

1. Ahora, la planilla estara en Waiting for & sscovommanion
Approval (En espera de aprobacion)
2. Su PCA o Consumidor o Representante (si Frelors

Status  Waiting for PCA Approva

corresponde) recibira un correo electronico de
alerta para que revisen la planilla.

Consumer Phone Mumber  503-555-5555
PCA Phane Number

Timesheet Source  E-Timeshests

3. Dicho tercero debe iniciar una sesion en Last Updated 021252022 0714
eTlmeSheetS para reV|Sar Su plan”la Payroll Schedule Range  02/20/2022 to 02/05/2022
4. Una vez que el tercero haya revisado su R
planilla, esta sera enviada a Tempus para ser
revisada y procesada. Role  Consumer

IMPORTANTE: Si un tercero corrige su planilla,
se la volveran a enviar para que la apruebe

nuevamente. Cémo enviar una
planilla




Como aprobar una planilla en eTimesheets



Como aprobar una planilla en eTimesheets T

Esta seccion incluye instrucciones para aprobar una planilla que ya ha sido creada en el
sistema de eTimesheets. Los pasos para aprobar una planilla en eTimesheets son los mismos
para los PCA, Consumidores y Representantes (si corresponde).

IMPORTANTE: Cada persona que esté relacionada con una planilla debe aprobarla antes de
que pueda ser enviada para el pago.

« Siusted cred la planilla, debe aprobarla inmediatamente después de haberla creado.

« Esto se indica en la guia del usuario How to Submit a Timesheet (Como enviar
una planilla).

« SisuPCA o Consumidor o Representante (si corresponde) crea una planilla, usted
recibira un correo electronico indicando que hay una planilla en espera para su
aprobacion.

« Si se hacen correcciones a la planilla durante el proceso de aprobacion, todas las partes
interesadas deberan aprobar la planilla nuevamente antes de que sea enviada.

Cémo aprobar una
planilla




Paso 1: Inicie sesion en el sitio web de eTimesheets CTO

Si aun no inicidé una sesion en eTimesheets, Tempus E-Timesheets

debera iniciarla.

1. Escriba el correo electronico que utilizo Log In
para registrarse en eTimesheets.
Email

2. Escriba su contrasena : G

Password

—

3. Haga clic en Log in (Iniciar sesion) W T——
Nota: Si olvido su contrasena, puede encontrar 9
las instrucciones para restablecerla haciendo
clic aqui

Forgot your password?

Cémo aprobar una
planilla


https://tempusunlimited.org/wp-content/uploads/2022/03/eTimesheet-Password-Reset-Instructions_vF.pdf

Paso 2: Haga clic en el enlace incluido en el correo CTO
electronico de Tempus

A timesheet has been submitted for your approval.

If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser,

Cuando usted cree o corrija una planilla, su P C A e e e esd o some picses s s
o Consumidor o Representante (si corresponde) | s

recibira un correo electronico indicando que hay
una planilla en espera para su aprobacion.

Hello,

« Le enviaran un correo electronico de
TempusETimesheets@annkissam.com vy el
asu nto se ré . “A ti m eSh eet h as bee n If the above link is expired, simply log into the system to view the timesheell https-/timesheets-testing tempusunlimited.or
SU b m itted for you r a pp rova I ” (Se h a e nVi ad O Dlease do not reply to this email. Instead, please call Tempus at 877-479-7377 if vou have any questions about your account or about using the svstem.

Best regards,

una planilla para su aprobacion). Tempus Unlimited, Tac.

1. Haga clic en el primer enlace de su correo
electronico para ir directamente a la planilla.

2. Si el enlace caduca, haga clic en el
segundo enlace
« Con este enlace podra iniciar sesion en
el sistema de eTimesheets, donde
debera navegar hasta su planilla.

Cémo aprobar una
planilla


mailto:TempusETimesheets@annkissam.com

Paso 3: Revise la planilla

Después de hacer clic en el primer enlace del correo

electronico y de iniciar la sesion, se le dirigira a la

pagina “Showing Timesheet” (Mostrar planilla) donde

puede ver informacion como:

» quiénes son el Consumidor y los PCA,

* los numeros de teléfono del Consumidor y del PCA,

 quién creo la planilla electronica, o eTimesheet, y
mucho mas

Revise la planilla y asegurese de que esta correcta.
Si no esta correcta, puede corregir la planilla,
siguiendo las instrucciones indicadas aqui

1. Desplacese hacia abajo y revise la informacion
en la seccion Listing Timesheet Line Items
(Lista de datos de la planilla).

» Encontrara informacién respecto a cada
turno, incluida la fecha, el horario y la
duracion de cada turno.

En el lado izquierdo de la pagina, revise las
casillas de los totales diarios y semanales para
ver cuantas horas se trabajé cada dia y semana.

Listing Timesheet Line Ite

Consumer

Sparrow, Jack (FCG7)
Sparrow, Jack (FCG7)
Sparrow, Jack (FCG7)
Sparrow, Jack (FCG7)
Sparrow, Jack (FCG7)

Sparrow, Jack (FCG7)

Swann, Elizabeth (XXX-XX-2534)

PCA

(

Swann, Elizabeth (XXX-XX-2534)
Swann, Elizabeth (XXX-XX-2534)
Swann, Elizabeth (XXX-XX-2534)
Swann, Elizabeth (XXX-XX-2534)
(

Swann, Elizabeth (XXX-XX-2534)

Servi
Day
Night
Day
Day
Day

Day

ce

Hours

8:00

3:00

6:00

11:00

5:15

Start Date and Time

Mon, 03/09/2020 -- 8:00 AM
Wed, 03/11/2020 -- 1:00 AM
Wed, 03/11/2020 -- 1:00 PM
Thu, 03/12/2020 -- 3:15 PM
Fri, 03/20/2020 -- 6:00 AM

Sat, 03/21/2020 -- 7:30 AM

Service
Day
Night

Total

Date

Wk1

15:45

3:00

18:45

Sun 03/08

Mon 03/09

Tue 03/10

Wed 03/11

Day
Total

8:00

6:00

Wk2

% TS Totals 9

16:15

0:00

16:1

% Daily Totals

5

Night
Total

3:00

Total

32:00

3:00

35:00

Co

End Date and Time

Mon, 03/09/2020 -- 4:00 PM
Wed, 03/11/2020 -- 4:00 AM
Wed, 03/11/2020 -- 7:00 PM
Thu, 03/12/2020 -- 5:00 PM
Fri, 03/20/2020 -- 5:00 PM

Sat, 03/21/2020 -- 12:45 PM

Cémo aprobar una
planilla



Paso 4A: Apruebe la planilla CTO

Mientras esté en la pagina “Showing Timesheet”
(Mostrar planilla), desplacese hacia abajo

Fleaze enfer s phone number st which vou C‘oga‘:h ed by 3 Tempus =& member in the event thaf there are izzues with your fimezhest

1. Escriba el nimero de teléfono donde Phone Numoer
comunicarnos con usted si tuvieramos :@
preguntas sobre la planilla.
2. De ser necesario, escriba las notas que n@ ’
tenga en la casilla "Comments" oo i acty o Q) ot o i A st Car ko Group At Foste Care
(Comentarios).
« Todos los comentarios que haga seran N
vistos por el PCA, el Consumidor y el

nier-inenaly Fonmat

Representante (si corresponde).

3. Marque la casilla para confirmar que recibe
servicios de PCA de MassHealth y que usted
no esta inscrito en servicios de Cuidado
temporal para adultos y/o Cuidado grupal
temporal para adultos.

4. Haga clic en Approve Timesheet
(Aprobar planilla)

Cémo aprobar una
planilla



Paso 4B: Apruebe la planilla CTO

1. Después de que apruebe la planilla, la pagina
“Showing Timesheet” (Mostrar planilla) se

o' Timesheet Approved By Both Parbes

actualizara con un estado en verde en la parte =T L e
Superior de Su pantalla. il BASIC INFORMATION
2. Silos terceros ya han aprobado la planilla, el P
estado sera Approved by Both Parties Employer P
Approved By Both Parties

(Aprobado por ambas partes)

Consumer Phone Number  503-555-5555

PCA Phone Mumber 508-555-5555

3. Una vez que todas las partes hayan aprobado la e
planilla, esta sera enviada a Tempus y se s Updated 0212572022 0157 o
actualizara el estado a “Submitted” (Enviada) Payroll Schedule Range 0212012022 to 03/05/2022

PTO Mo

jUsted ha aprobado correctamente su planilla!

#i CREATOR INFORMATION

MName

Role PCA

Cémo aprobar una
planilla



Coémo denegar una planilla en eTimesheets



Cémo denegar una planilla en eTimesheets T

Esta seccion incluye instrucciones para denegar una planilla en el sistema de eTimesheets.
Los pasos para denegar una planilla son los mismos para los PCA, Consumidores y
Representantes (si corresponde).

Hay muchos motivos por los cuales usted puede denegar una planilla, incluidos:
« Se cred por error.
« Usted es el Consumidor y su PCA crea una planilla para un periodo de pago durante
el cual el PCA no trabajo.
« Usted cred un duplicado de la planilla por error.
« Usted crea una planilla, y luego se da cuenta de que su PCA o Consumidor también
creo una planilla para el mismo periodo de pago.

IMPORTANTE: La mayoria de los problemas en una planilla (incluidas las horas incorrectas,

asignar al PCA o Consumidor equivocado) pueden arreglarse corrigiendo la planilla, en vez
de borrarla.

Coémo denegar una
planilla




Paso 1: Inicie sesion en el sitio web de eTimesheets CTO

Si aun no inicidé una sesion en eTimesheets, Tempus E-Timesheets

debera iniciarla.

1. Escriba el correo electronico que utilizo Log In
para registrarse en eTimesheets
Email

2. Escriba su contrasena : G

Password

—

3. Haga clic en Log in (Iniciar sesion) W T——
Nota: Si olvido su contrasena, puede encontrar 9
las instrucciones para restablecerla haciendo
clic aqui

Forgot your password?

Coémo denegar una
planilla


https://tempusunlimited.org/wp-content/uploads/2022/03/eTimesheet-Password-Reset-Instructions_vF.pdf

Paso 2: Busque la planilla CTO

4 Ly L4 LI Y 4 Displaying all 7 Timesheets
Después de iniciar la sesion, se le dirigira
PCA Pay Period Submitted Status Day Night PTO 0
a la pagina “Listing Timesheets” (Lista de
Swann, Elizabeth (XXX-XX-2534)  03/08/2020 to 03/21/2020 Waiting for PCA Approval  32:00  3:00
p I a n I I |aS) . Swann, Elizabeth (XXX-XX-2534)  02/23/2020 to 03/07/2020  Wed, 03/18/2020 -- 11:15AM  Submitted 8:00 - Yes Show
Swann, Elizabeth (XXX-XX-2534)  02/23/2020 to 03/07/2020  Wed, 03/18/2020 -- 11:15AM  Submitted 24:00  3:00 Show
Aq u |' ve ré una I ista d e pla n | I |aS aCtu a | es y Swann, Elizabeth (XXX-XX-2534)  01/12/2020 to 01/25/2020 New 10:30  3:00 Show
a nte ri ores E Sta I iSta mue Stl’a Cad a Swann, Elizabeth (XXX-XX-2534)  02/09/2020 to 02/22/2020  Thu, 03/05/2020 -- 8:15 AM Submitted 800 - Yes  Show
H H Swann, Elizabeth (XXX-XX-2534 02/09/2020 to 02/22/2020 Denied By Consumer 22:45 5:00 Show
planilla y al Consumidor con el PCA : ’ g
Swann, Elizabeth (XXX-XX-2534)  01/26/2020 to 02/08/2020  Thu, 03/05/2020 -- 8:15 AM Submitted 30145 - Show

correspondiente, el periodo de pago, el
estado, y mucho mas.

1. Haga clic en Show (Mostrar) en la
planilla que debe denegar.

Coémo denegar una
planilla



Paso 3A: Deniegue la planilla CTO

7

Esto lo llevara a la pagina “Showing Timesheet
(Mostrar planilla). Desplacese hacia abajo por Psse e g i 2 oy Qo T st i vt at r s it s
la pagina para denegar la planilla. et
=2
1. Escriba el numero de teléfono donde
comunicarnos con usted si tuviéramos
preguntas sobre la planilla. By signing below, | certy under pain and pagaly of perjury that | have recsived MassHealth FCA services from the PCA during the mes deserbed

on this activity form; and | am not enrolied e t Foster Care and/or Group Adult Foster Care

Approve Timeshest | Deny Timeshest

-

2. En la casilla de "Comments" (Comentarios),
escriba las notas que expliquen por que
esta denegando esta planilla.
Todos los comentarios que haga seran T
vistos por el PCA, el Consumidor Yy el
Representante (si corresponde).

3. Haga clic en Deny Timesheet (Denegar
planilla

Coémo denegar una
planilla



Paso 3B: Deniegue la planilla CTO
1. Después de que deniegue la planilla, la pagina :?

“Showing Timesheet” (Mostrar planilla) se

actualizara con un estado en verde en la parte Showing Timesheet
Superior de Su pantalla. fl BASIC INFORMATION
2. El estado de la planilla se actualizara a Denied Pea

by PCA/Consumer/Surrogate (Denegado por - P
PCA, Consumidor o Representante) TN

Consumer Phone Mumber  503-555-5555

3. El usuario que sea denegado recibira 73}
un correo electronico de
TempusETimesheets@annkissam.com con el el ot omeictue i e

asunto: “Your timesheet has been denied” (Su
planilla ha sido denegada).

Hello,

. Your timesheet has just been denied by your PCA.
iUsted ha denegado correctamente su planilla! : -

Please visit this link to view the timesheet: https://timesheets-testing tempusunlimited. org/timesheets/1078427.

Please do not reply to this email. Instead, please call Tempus at 877-479-7577 1f vou have any questions about your account or about using the system.

Coémo denegar una
planilla

Best regards,
Tempus Unlimited, Inc.


mailto:TempusETimesheets@annkissam.com

Como corregir una planilla en eTimesheets



Como corregir una planilla en eTimesheets o0

Esta seccion incluye instrucciones para Corregir una planilla electronica o eTimesheet. Los pasos
para corregir una planilla electronica son los mismos para los PCA, Consumidores y Representantes

(si corresponde).

Hay muchos motivos por los cuales es posible que usted deba corregir una planilla, incluido si alguien:
* Ingresa horarios equivocados
« Selecciona las fechas equivocadas
« Selecciona el programa equivocado del consumidor
« Asigna la planilla al PCA o Consumidor equivocado

Coémo corregir una
planilla




Paso 1: Inicie sesion en el sitio web de eTimesheets CTO

Tempus E-Timesheets

* Visite el sitio web de eTimesheets:
https://timesheets.tempusunlimited.org/users/

sign_in

Log In
1. Escriba el correo electrénico que utilizé

para registrarse en eTimesheets Emai 0

Password

2. Escriba su contrasena : @

(J Remember me

e

3. Haga clic en Log in (Iniciar sesion)

Nota: Si olvido su contrasena, puede encontrar
las instrucciones para restablecerla haciendo

clic aqui

Forgot your password?

Coémo corregir una
planilla


https://timesheets.tempusunlimited.org/users/sign_in
https://tempusunlimited.org/wp-content/uploads/2022/03/eTimesheet-Password-Reset-Instructions_vF.pdf

Paso 2: Busque la planilla CTO

Despu.es Ele. |n.|C|ar.Ia sesion, fe I.e dirigira a Listing Timesheets
la pagina “Listing Timesheets” (Lista de
planillas).

Diowmload Training Manua

Dizplaying all 2 Timeshests

PCA Pay Pericd Submitted Status Day Night PTO

Aqui vera una lista de planillas actuales y

anteriores. Esta lista muestra cada planilla y
al Consumidor con el PCA correspondiente,
el periodo de pago, el estado, y mucho mas.

Delgado, Morma [H200-2-0413) 02122022 to 0306/2022 Waiting for Consumer Approva 00 -

1. Haga clic en Show (Mostrar) en la
planilla que desea corregir.

Coémo corregir una
planilla



Paso 3A: Corrija la planilla o

Esto lo llevara a la pagina “Showing

Timesheet” (Mostrar planilla) donde podra Pllasse cnler plxse cxabes il s yow can e renchert by @ Teamyass sl nibes i e evtoe it fuse e s wlh your ivahioet
ver la informacién como quiénes son el rrens e

Consumidor y los PCA, los numeros de Comments

teléfono del Consumidor y del PCA, quién

creo la planilla eTimesheet, y mucho mas.

o

By signing below, | cerify under pain and penalty of perjury that | have received MassHealth PCA services from the PCA during the times described

on this activity form; and | am not enrclled in Adult Foster Care andior Group Adult Foster Care

1. Desplacese hacia la parte inferior de S e
la pagina y haga clic en Edit

Timesheet (Corregir la planilla).

2o 1o limesheets index

Printer-friendly Format

Coémo corregir una
planilla



Paso 3B: Corrija la planilla o

Esto lo llevara a la pagina “Editing (Gmmenp
Desplacese un poco hacia abajo y vera la

misma tabla que utilizé para ingresar una PTO
planilla. Debido a que usted esta

. . . . WEEK 1
corrigiendo una planilla ya existente, la _
’ . Start 1 End 1 Start 2 End 2 Start 3 End3 Night
tabla estara rellenada con horarios. SRS
. . Mon. 02/21 8a 12p

1. Puede dejar un comentario o)

explicando los cambios que haga . >

« Todos los comentarios que haga T

Thu. 02/24

seran vistos por el PCA, el
Consumidor y el Representante Fri. 0212
(si corresponde).

Coémo corregir una
planilla



Paso 3C: Corrija la planilla

1.

Mientras esté en la pagina “Correqgir la
planilla”, vera en una tabla las horas y
los turnos ingresados actualmente
durante la semana.

Haga los cambios que sean necesarios.

Al cambiar los horarios en la tabla,
usted puede:
« Agregar o borrar un turno
» Cambiar los horarios de inicio y
finalizacion
* Ingresar o cambiar los totales del
horario nocturno
» El total del horario nocturno es
el numero de horas trabajadas
durante un turno nocturno,
desde la medianoche hasta las
6 de la mafana.

WEEK 1

Comments

Start 1

PTO

End 1

Start 2

End 2

Start 3

End 2 Night a

Coémo corregir una
planilla



Paso 4: Guarde sus cambios

1.

Una vez que haya terminado de hacerle
cambios a la planilla eTimesheet,
desplacese hacia abajo y haga clic en
Update Timesheet (Actualizar planilla)

Despues de hacer clic en Update
Timesheet (Actualizar planilla) volvera
a “Showing Timesheet” (Mostrar planilla)
donde le mostrara la Planilla que ha sido
actualizada correctamente.

Thu. 03/19
Fri. 03/20 6a 5p
Sat. 03/21 7:30a | 12:45¢

e L

v Timesheet successfully updated

Coémo corregir una
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Paso 5: Apruebe sus cambios CTO

1. Desplacese hacia abajo y escriba el numero
de teléfono donde comunicarnos con usted

si tuvieramos preguntas sobre la planilla. e o i < s s e o
2. De ser necesario, escriba las notas que a
tenga en la casilla "Comments" | e
(Comentarios). A
« Todos los comentarios que haga seran n@) oeiow, | cors e pin an pensity of pery fat | have received MassHeath FCA senices rom e FCA during fhe bmes described
vistos por el PCA, el Consumidory el —
Representante (si corresponde).
3. Marque la casilla para confirmar que recibe cotmeres
servicios de PCA de MassHealth y que

usted no esta inscrito en servicios de
Cuidado temporal para adultos y/o Cuidado
grupal temporal para adultos.

4. Haga clic en Approve Timesheet
(Aprobar planilla)

Se enviara un correo electrénico de TempusETimesheets@annkissam.com con el asunto: “A timesheet has
been submitted for your approval” (Se ha enviado una planilla para su aprobacién) a la tercera parte para
informarle que hay una planilla a la espera de su aprobacion.

jUsted ha terminado de corregir una planilla en eTimesheet!
planilla



mailto:TempusETimesheets@annkissam.com
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