Guia de Inicio Rapido

Para Ajustar un Turno

“Ajustar” un turno significa modificarlo para corregir un problema o error.
Los turnos solo se pueden ajustar en el Portal EVV. Por ejemplo, un
PCA tendria que ajustar un turno si registrara accidentalmente la hora
de salida dos horas después de haber dejado de trabajar.

Los consumidores y los PCA pueden ajustar los turnos en el Portal EVV.
Sin embargo, un turno no podra ajustarse una vez que el consumidor lo
haya aprobado y enviado.

Por favor, tenga en cuenta que el ajuste de un turno no debe ocurrir con
frecuencia.
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Paso 1 - Buscar el turno que desea ajustar

Busque la hoja de tiempo que desea ajustar:
Utilice las flechas de al lado para seleccionar el Periodo de pago.

O:

1. Haga clic en la ventana Pay Period (Periodo de pago) para
acceder a la vista de calendario.

2. Haga clic en el botén Done (Hecho) en la vista de calendario.
3. Haga clic en el icono Edit (Editar) (# en la columna Action (Accién).
4. Vea los dias dentro del periodo de pago seleccionado.

Si necesita ayuda mas detallada, consulte la “Quick Start Guide” (Guia
de inicio rapido) en TempusUnlimited.org/EVV-support

@ " .
X Services Portal Hojas de Horarios

Hojas de Horarios

Periodg de Pago
08/05/2023 - 08/19/2023 > |

< 08/05/2023 - 08/19/2023 > A1 Periodos de pago con hojas de horas incompletas

HOIa, Peter PCA (rcn)

Hojas de Horarios

Periodo de Pago

Consumidor 4 Horas Aprobadas 4 PTO4

Kate Consumer (448750) 50h 00m 06h 0
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https://tempusunlimited.org/EVV-support/

2 Paso 2 - Hacer clic en los tres puntos

Para ajustar un turno, haga clic en los tres puntos en la columna Action

sat,08/05/2023

Sun, 08/06/2023
Mon, 08/07/2023

Tue, 08/08/2023

Wed, 08/09/2023

Tho, 08/10/2023
Fr, 08/11/2023 v Aprobar Denegar
sac 08/12/2023

Aprobar Denegar

Thu,08/17/2023  10:43 AM 1043 AM

Fr, 08/18/2023

5at,08/19/2023

Total de Horas Aprobadas del Periodo de Pago  Oh 00m m

Total de Horas Negadas 0h 00m

Paso 3 - Ajustar el turno

Haga clic en Adjust Shift (Ajustar turno).

Paula PCA (PCA#0)

i v Aprobar Denegar ]

Adjust Shift

View Shift History

121AM

o de Pago 0h 00m

Total de Horas Aprobadas del
T
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Los PCA deben utilizar
la EVV App para reflejar
con precision las horas
de entrada y salida. Un
turno debe ajustarse
unicamente cuando sea
necesario. El sistema
EVV le pedira que
seleccione un motivo
para el ajuste.

Seleccione una
Exception (Excepcion)
y un Reason for the
Exception (Motivo de la
excepcion).

La excepcion explica
por qué se esta
realizando un ajuste.

El motivo explica por
qué ocurrié la
excepcion.

Nota: Los campos
obligatorios estan
marcados con un
asterisco rojo.

Paso 4 - Seleccionar una excepcion y un

motivo
Ajustar Cambio X
A« Lamodificacién de este turno dara como resultado que este turno no cumpla con EVV. X

Todos los campos

i ;Tiempo libre Remunerado (PTO)? Fecha de inicio Fecha final

No 08-17-2023 08-17-2023

Hora de Inicio Hora de Finalizaciét Zona H

11:21 AM o 21 AM ©  Eastern Time Zone

Lugar de bicacié |

Communit y Community y

Consumidor PCA

Kate Consumer (144370) Paula PCA (220859)

Consumidor Inscripcion Cédigo de Servicio

mass_health - ffs regular

Excepcion

Select...

Motivo de la Excepcién

Select..

Come

Limit:

——— m
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5 Paso 5 - Corregir el error

Arregle lo que sea que
esté mal con el turno.
Por ejemplo, puede
modificar la hora de
inicio o finalizacion.
También puede incluir un
comentario sobre por
qué ajusto el turno.

Nota: Su comentario
podra ser visto por su
PCAy por Tempus Fl.

6

Una vez realizados los
cambios necesarios,
haga clic en Save
(Guardar) en la parte
inferior de la ventana.

Ajustar Cambio

A« Lamodificacién de este turno dard como resultado que este turno no cumpla con

Todos los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios.

EW.

Paso 6 - Guardar los cambios

i ;Tiempo libre Remunerado (PTO)? Fecha de inicio Fecha final
No 08-17-2023 08-17-2023

Hora de Inicio * Hora de Finalizacién * Zona Horaria

11:21 AM © 11:21 AM [ Eastern Time Zone
Lugar de Inici Ubicacién Final

Communi ty Communi ity
Consumidor PCA

Kate Consumer (144370) Paula PCA (220859)
Consumidor Inscripcion Cédigo de Servicio

mass_health - ffs regular

Excepcién *

Select...

Motivo de la Excepcién *

Select..
Comentarios

Limitado a 500 caracteres.

——— m
Ajustar Cambio X
A« Lamodificacion de este turno dara como resultado que este turno no cumpla con EWV. X

Todos los campos marcados con un asterisco (#) son obligatorios.

¥ :Tiempo libre Remunerado (PTO)? Fecha de inicio Fecha final

No 08-17-2023 08-17-2023

Hora de Inicio * Hora de Finalizacion *

11:21 AM © 11:21 AM ©
Lugar de Inici

Communi ity
Consumidor

Kate Consumer (144370)
Consumidor Inscripcién

mass_health - ffs

Excepcién *
Select...

Motivo de la Excepcion *

Select...

Comentarios

Limitado a 500 caracteres.

Zona Horaria

Eastern Time Zone

PCA
Paula PCA (220859)

Cédigo de Servicio

regular

Ahora ya sabe como ajustar un turno usando el Portal EVV.



