Guia de Inicio Rapido

Para Crear un Turno de PTO

Para crear un turno de tiempo libre remunerado (PTO), por favor, siga

estos pasos:

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.

1 Paso 1-Buscar el turno que desea ajustar

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
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2 Paso 2 - Agregar el turno

En la esquina superior derecha de la pantalla, haga clic en el botén
(Agregar turno).

IMPORTANTE:

Antes de crear un turno de tiempo libre remunerado (PTO), debe
verificar el balance de PTO del PCA. El Portal EVV NO le dira si el PCA
tiene suficiente PTO para cubrir el turno; esta informacion se mantiene

en un sistema diferente.

Consumidor Inscripcién ID de Hoja de Horarios

mass_health - ffs 14341833

pdos los Turnos

Agregar Turno

| Agregar Turno

Accion

Duracién del turno Hora diaria aprobac

Todos los Turnos

Accion
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3 Paso 3 - Hacer clic en el conmutador de PTO

Haga clic en el Agregar Turno .
Conmutador Pald Todos los campos marcados con un asterisco i éTiempD libre Remunerado (PTO)?

i ;Tiempo libre Remunerado (PTO)?

Time Off (PTO) - No z

(Ti e m po I i b re H::Ol:e'::do * °© 09:15 AM ] Eastern Time Zone
re m U n e rad O '-“!;af:e Inicio * : ub:a:ién Final *
[PTQO]) para que | cmin ‘
muestre Yes e L ugar detnicid | —

S ’ mass_health - ffs Home bular
( I ) .
xcepcion *

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

4 Paso 4 - Rellenar los campos obligatorios

Seleccione o rellene Agregar Turno
toda la informacion

b ;Tiempo libre Remunerado (PT0)? Fecha *

necesaria en los a =
Ca m pos O b | i g ato ri OS . A ::::::rea :: \s_r(w)ﬁ;:;j:‘jldo de PTO para asegurarse de que tiene suficientesX

Hora de Inicio * Hora de Finalizacién * Zona Horaria
10:00 AM <} 01:00 PM [} Eastern Time Zone
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5 Paso 5 - Hacer clic en Guardar

CuandO haya Agregar Turno %
terminado de rellenar Todos os campos marcados on un ssterisco (4 san obigatorio.

i ;Tiempo libre Remunerado (PT0)? Fecha *

IOS Cal I IpOS @ 08/15/2023 o
A Aseglrese de verificar su saldo de PTO para asegurarse de que tiene suficientesX

o) b | i ato rios e e o
H
Hora de Inicio * Hora de Finalizacién * Zona Horaria

SeleCCione Save 10:00 AM [e] 01:00 PM () Eastern Time Zone
C id PCA
(Guardar).

Nota: Debe crear un comenie

turno de PTO para

cada dia en que un o] D
PCA tome tiempo libre
remunerado (PTO).
Por ejemplo, si un
PCA se toma cinco
dias libres, debera
crear cinco turnos de
PTO.

Ahora ya sabe como crear un turno de PTO usando el Portal EVV.



