¢, Qué son las nominas electronicas?

Las hojas de tiempo electronicas (eTimesheets) son una herramienta
en linea a través de la cual consumidores, delegados y atendientes
del cuidado personal (PCA) pueden someter nbminas y ver
informacion sobre estas.

Tempus E-Timesheets

eTimesheets es mas rapido que enviar hojas de tiempo por fax, correo Log In
postal o correo electronico. También conduce a menos errores en
estas. Email

jUtilizar eTimesheets le ofrece la oportunidad de recibir su pago antes
de tiempo! Si envia su hoja de horas electrénicamente y si es
aprobada el domingo, usted recibira su pago el miércoles.

Fasswand
Remember me

Obtenga actualizaciones mas rapidas con eTimesheets. Cuando
usted utilice eTimesheets, usted recibira correos electronicos Log in
automaticos tan pronto se reciban y se aprueben sus hojas detiempo.

Puede acceder a las hojas de tiempo electrénicas eTimesheets aqui:.
https://timesheets.tempusunlimited.org/users/sign_in
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Paso 1. Complete el acuerdo de tiempo de horas electrdnicas

Para utilizar las hojas de tiempo electrénicas
eTimesheets, cada acuerdo debe ser completado por
dos partidos:

El consumidor/delegado junto al PCA en su empleo.

El acuerdo puede ser completado en linea a través de
Paperwork aqui:
https://paperwork.tempusunlimited.org/

Si lo prefiere, puede completar el formulario de acuerdo
rellenandolo, imprimiéndolo y firmandolo.

Puede descargar el acuerdo de hojas de tiempo
electronicas eTimesheets aqui:
https://tempusunlimited.org/wp-
content/uploads/2022/02/eTimesheets-User
Agreement-ENG-SPA-02032022.pdf

Nota: Los consumidores pueden encontrar su nimero de
consumidor mirando a su registro. Los PCA pueden encontrar su
namero de identificacion Unica en el registro de ndémina del
consumidor
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Paso 2. Envie el acuerdo a Tempus

e Una vez que el contrato haya sido completado y firmado,

envielo a Tempus a traves del correo postal, fax o correo electronico.

e También puede completar su acuerdo en linea a traves de la pagina de
web de Paperwork aqui:
https://paperwork.tempusunlimited.org/

e Tempus creara una cuenta para todos los que envien un formulario.
o Si usted es un consumidor y somete un formulario entonces su
cuenta sera creada, pero su PCA aun tendra que someter su
formulario y vise versa.

Nota: Tipicamente se tarda algunos dias luego de recibir el acuerdo
antes de proceder al paso 3.

B3 ik #

Envie el acuerdo completado a:

Tempus Unlimited
600 Technology Center Drive
Stoughton, MA. 02072

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

Escanée y envie el acuerdo completado por correo
electronico a;: MAEMS@tempusunlimited.org

Complete el acuerdo en linea utilizando: Paperworkr


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

Paso 3: Active su cuenta.

e Una vez que Tempus reciba el acuerdo,
todos los que lo completaron recibiran un correo
electronico de parte de

TempusETimesheets@annkissam.com

e Este correo electronico incluye las instrucciones para activar su
nueva cuenta.

e Cada correo electréonico tendra un enlace de activacion al cual
tiene que hacer clic para activar su cuenta.

IMPORTANTE: El enlace de activacion es valido solo por 24
horas, por lo cual es importante que todos presten atencion
a sus bandejas de entrada de correo electronico después de
enviar el formulario.

Nota: si su enlace de activacion se expira, puede llamar a
Tempus al (877) 479-7577 para solicitar un nuevo enlace.



mailto:TempusETimesheets@annkissam.com

Paso 4. Iniciar sesion por primera vez

Después de hacer clic en el enlace de activacion, se le
llevado a la pagina "Iniciar sesion" de eTimesheets.

1. Ingrese el correo electronico que uso para registrarse.

2. Ingrese la contrasefia temporal en el correo electronico
recibiste de_TempusETimesheets@annkissam.com

3. Haga clic en Iniciar sesion (Log In).

Tempus E-Timesheets

Log In

Email

— L

Password

[ @

L Remember me
9

Forgot your password?



mailto:TempusETimesheets@annkissam.com

Paso 5. Establezca su contrasena P

e Después de iniciar sesion por primera vez, se le llevara ala Terms of Service
pagina de "Términos de servicio (Terms of Service)”.

Electronic timesheets user

Terms of Service

e En el campo Nueva contrasefia (New Password),
ingrese una nueva contrasefia que tenga_al menos 8 caracteres.

e Escriba la misma contrasefia nuevamente en el campo
confirmar contrasefia (Confirm Password).

Nota: La nueva contrasefia y confirmacion
la contrasefia debe coincidir para continuar

New Passwoed

Confirm Password

|B | E E ‘:



Paso 6. Leay revise los Términos de servicio

e Mientras aun esté en la pagina de los"Términos de servicio B
(Terms of Service)", debe leer y revisar los términos de servicio
sobre el uso de los eTimesheets. Terms of Service

e Después de leer los Términos de servicio, haga clic

en el cuadro pequeiio cerca de la parte inferior dela Terms of Service

pantalla para aceptar los términos de servicio.

e Haga clic en someter (Submit) en la parte inferior de la pantalla.

Electronic imesheets user

............

.............

cio



Paso 7. jComience a usar eTimesheets! CTO

e Si ha completado los pasos anteriores,
jhabra iniciado sesion correctamente en eTimesheets!

e Acuerde recordarle a su PCA (si usted es el consumidor)

o al consumidor/delegado (si usted es el PCA) que deben
enviar su acuerdo de hojas de tiempo electrénico y luego
activar su cuenta si aun no lo han hecho.

Documents » Training Manus

. . . +  Your Name
e IMPORTANTE: Si ambos partidos (consumidor/delegado Training Manual
y PCA) no envian su aplicacion y activan su cuenta, Tarms of Sarvice g
entonces ningun partido podra enviar hojas de tiempo -
electronicas. o o Downioed Training Manua 9

e Sitiene alguna pregunta, puede ver el manual de
instruccion de hojas de tiempo eTimesheets dentro del
sistema eTimesheets. Para ver el manual, puedevisitar
este enlace:
https://timesheets.tempusunlimited.org/timesheets/downlo
ad_training_manual o
1. Haga clic en la ficha de documentos (Documents)
en la parte superior de su pantalla
2. Haga clic en el manual de instruccion (Training
Manual) en el lado izquierdo de la pantalla
3. Haga clic en descargar manual de instruccion
4. (Download Training Manual)

e Alternativamente, puede llamar a Tempus al (877)
479-7577



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

Preguntas Frequentes N

¢, Qué debo hacer si mi enlace de activacion ya expird o si no puedo encontrar el correo electrénico de
activacion?
Puede llamar a Tempus al (877) 479-7577 y solicitar que se le envie un nuevo enlace.

¢,Puedo utilizar el sistema de eTimesheets si solo yo he activado mi cuenta pero el otro partido del acuerdo
de eTimesheets (PCA o consumidor/delegado) no ha activado su cuenta?

No podra utilizar el sistema para enviar, revisar o aprobar hojas de tiempo electronicas eTimesheets. Si usted es un
consumidor, recuérdale al PCA que envie su acuerdo de eTimesheets y luego active su cuenta si aun no lo ha
hecho. Si usted es un PCA, recuérdale a su consumidor (o a su delegado, apoderado) que envie su acuerdo de
eTimesheets y luego active su cuenta si aun no lo ha hecho.

¢,Hay videos disponibles para aprender sobre el sistema de eTimesheets?
iSi! Puede encontrar videos sobre eTimesheets en la pagina de YouTube de Tempus:

hitps://www.youtube.com/channel/lUCag4 IN4AwY4hYbzeORDr1zA/videos

¢Cuando me pagaran si uso eTimesheets?

Si su hoja de tiempo electronica se envia y se aprueba el domingo antes de las 11:59 p.m. y el PCA tiene
configurado su depdsito directo, entonces se le pagara el miércoles.

Hay una imagen en la siguiente diapositiva que explica el cronograma de pago completo.


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

eTimesheets Payment Timeline

PCA FI PAY SCHEDULE

SUN MON TUE WED THUR FRI SAT
PCA Pay
Period PCA is working
Begins {Week 1) -
(Day 1)
PCA Pay
PCA is working Period
(Week 2) - Ends
(Day 14)

EE’I GQ‘ -.#
Early Pay Early
eTimesheet [EIGIEIEEE] eTimesheet Payday by
Due Date Dua by 4pm Payday Spm

Have gquestions? Contactus at (877) 479-7577 or MAFMS@tempusunlimited.org

T

RECORDA TORIOS IMPORTANTES

Las hojas de tiempo deben de ser enviadas no mas tarde
de las 4:00 p.m. del lunes siguiente del periodo de pago.
Envie las hojas de tiempo por el portal, fax correo electrénico,
correo postal o en persona.

Haga clic aqui para aprender mas sobre cobmo someter las
hojas de tiempo

Los PCA reciben su pago no més tarde de las 5:00 p.m. el
viernes después del periodo de pago, siempre y cuando
hayan sometido las hojas de tiempo con precisién el lunes
no mas tarde de las 4 p.m.

Cada periodo de pago dura dos semanas. Los periodos de
pago comienzan un domingo y terminan un sdbado.

NQ se puede envir una hoja de tiempo si incluye horas que un
PCA aun no ha trabajado.

Los Consumidores deben enviar una hoja de horas trabajadas
por sus PCA al final de cada periodo de pago.

INFORMACION SOBRE eTIMESHEETS

iObtenga su pago antes usando eTimesheets! Haga clic aqui
para obtener mas informacién sobre las hojas de tiempo
electrénicas

Las hojas de tiempo electrénicas de pago anticipado tienen
gue ser enviadas no mas tarde de las 11:59 p.m. del
domingo después del periodo de pago para ser pagadas el
miércoles antes de las 5 p.m. Los PCA deben de tener depésito
directo para recibir su pago adelantado el miércoles.
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