Guia de Inicio Rapido
Para Crear un Turno Manual

Los PCA deben registrar la hora de entrada y la hora de salida de cada visita utilizando
la EVV Mobile App. Sin embargo, hay ocasiones en las que un consumidor o un PCA
tiene que crear un “turno manual” utilizando el Portal EVV. Por ejemplo, se necesitaria
un turno manual si el teléfono de un PCA dejara de funcionar y el PCA no pudiera
registrar la hora de entrada y salida utilizando la EVV Mobile App. Los turnos
manuales no deben utilizarse con frecuencia.

1 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 (Accidn).
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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X Services Portal Hojas de Horarios

Hojas de Horarios

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

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

Hola, Peter PCA (¢cn)

Hojas de Horarios

Periodo de Pago

Consumidor 4 Horas Aprobadas 4 PTO/4

Kate Consumer (448750) 50h 00m 06h 0

V1.0-09.18.2023-RCP 1| Continta en la proxima pagina


https://tempusunlimited.org/EVV-support/

2

En la esquina superior derecha de la pantalla, haga clic en el botén

Add Shift (Agregar turno).

) para Paula PCA (PCA#0)

)8/05/2023 - 08/19/2023

3

Rellene todos los
campos
obligatorios en la
seccion Add
Shift (Agregar
turno) que
aparece.

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

Paso 2 - Agregar el turno

par Todos los Turnos

Agregar Turno

Agregar Turno

Todos los caj

 ;Tiempo libre Remunerado (PTO)?

Hora de Inicio *

07:00 AM

Kate Consumer (448750)

Consumidor Inscripcién

mass_health - ffs

Excepcin *

Technology issue

Motivo de la Excepcién *

Device not working properly

mpos marcados con un asterisco

]

(*) son obligatorios.

Hora de Finalizacién *

09:15 AM

Fecha *

08/14/2023

Hora de Inicio *

07:00 AM

Lugar de Inicio

Home

Consumidor
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4 Paso 4 - Ingresar la fecha

Escriba la fecha
en que el PCA
trabajo el turno.
Puede escribir la
fecha o hacer
clic en el
calendario para

seleccionarla.

Agregar Turno

Todos los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios.
¥ ;Tiempo libre Remunerado (PTO)?

No

Hora de Inicio * Hora de Finalizacién *

o

Fecha *

08/14/2023

Zona Horaria

Eastern Time Zone

07:00 AM [¢] 09:15 AM
Lugar de Inicio *
Home Fecha *
Sl 08/14/2023
Kate Consumer (448750)

Consumidor Inscripcién

mass_health - ffs

Excepcion *

Technology issue

Motivo de la Excepcién *

Device not working properly

Todigo de Servicio

regular

S m

Nota: Solo podra crear turnos manuales que ya se hayan trabajado. No se
pueden crear turnos manuales para el futuro. Las instrucciones para crear un
turno de tiempo libre remunerado (PTO) estan disponibles en

TempusUnlimited.org/EVV-support
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5 Paso 5 - Seleccionar la excepcion y el motivo

Los PCA deben Agregar Turno X
utilizar la EVV Toos los campos marcados con un aserisco (+)son obligatorios

App para reflejar | “ et -

con precision las | e N 5] (eemenmmezon

horas de

entrada y salida. | ™ S

Un turno manual | e et

debe crearse e D

Unicamente excepion +

cuando sea st

necesario. El

sistema EVV le t ]
pedira que ] eavetonrmans

seleccione un o o (R
motivo para la S ——

creacion del
turno manual.

Seleccione la flecha desplegable del recuadro Exception (Excepcion) y elija una
categoria para explicar por qué se esta introduciendo manualmente el turno.

Seleccione la flecha desplegable del recuadro Reason for Exception (Motivo

de la excepcion) y elija un motivo para explicar por qué se esta creando
manualmente el turno.
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Seleccione la
Start Time (Hora
de inicio) y la
End Time (Hora
de finalizacion)
del turno que su
PCA trabajo.

Puede escribir la
hora en los
campos o utilizar
la ventana que
aparece al hacer
clicen una
fecha.

7

Seleccione una
Start Location
(Ubicacion de
inicio) y una End
Location
(Ubicacion de
finalizacion) para
el turno que su
PCA trabajo.

Paso 6 - Hora de inicio y finalizacion

Agregar Turno

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

¥ ;Tiempo libre Remunerado (PTO)?

No

Hora de Inicio *
07:00 AM ©

Lugar de Inicio *

Home

Fecha *
08/14/2023

Zona Horaria

© Eastern Time Zone

Ubicacién Final *

Home

Hora de Inicio *

07:00 AM

(c]

Hora de Finalizacién *

09:15 AM

Technology issue

Motivo de la Excepcién *

Device not working properly

Paso 7 - Ubicacion de inicio y finalizacion

Agregar Turno

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

¥ ;Tiempo libre Remunerado (PT0)?

No

Hora de Inicio *

07:00 AM ©

Lugar de Inicio *

Home

Consumidor

Kate Consumer (448750)

Consumidor Inscripcién

mass_healtheffs

Fecha *
08/14/2023

Zona Horaria

© Eastern Time Zone

Ubicacién Final *

Home

PCA
Peter PCA (0)

Cédigo de Servicio
reqular

Excepcig Lugar de Inicio *

Techno| | Home

Motivo d

Ubicacién Final *

v Home

Device not working properly

S m

Nota: Si su PCA empezé o termind un turno en su casa, seleccione Home
(Hogar). Si empezd o termind un turno en otro lugar, seleccione Community

(Comunidad).
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8 Paso 8 - Ingresar un comentario (opcional)

Opcional: Si lo Agregar Turno x
Todos los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios.

desea, puede

¥ ;Tiempo libre Remunerado (PTO)? Fecha *

escribir un o T -
c o m e n ta ri o Hora de Inicio * Hora de Finalizaciéon * Zona Horaria

07:00 AM (¢} 09:15 AM [c] Eastern Time Zone v
sobre el turno.
Home v Home
Consumidor

Nota: Su (oeCorsarr ] Comentarios
comentario podra | I
ser visto por su Excepion + Limitado a 500 caracteres.
PCAYy por B
Tempus Fiscal
Intermediary (FI). '

Paso 9 - Guardar el turno manual

9

Una vez que haya | Agregar Turno -
i n g resa d (@) to d a I a Todos los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios.
6 ¢Tiempo libre Remunerado (PTO0)? Fecha *

informacion o iz 5
CO rre Cta , h ag a Hora de Inicio * Hora de Finalizacién * Zona Horaria

07:00 AM ) 09:15 AM ] Eastern Time Zone
. 7
clic en el boton
Home v Home
Save (Guardar).
Consumidor PCA
Kate Consumer (448750) Peter PCA (0)
Consumidor Inscripcién Cédigo de Servicio

mass_health - ffs v regular

Excepcin * /J

Technology issue

Motivo de la Excepcién *

Device not working properly

Comentarios Denegdr m

\
imil eres.

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



