Guia de Inicio Rapido
Para Aprobar un Turno Largo o Corto

Para aprobar un turno largo o corto, siga los pasos que se indican a continuacion:

1 Paso 1: Buscar el turno que desea aprobar

La visualizacion de la pagina de hoja de tiempo comienza en el periodo de
pago actual. Si necesita ver un periodo diferente, puede encontrar la hoja de
tiempo que desee siguiendo las instrucciones que se indican a continuacion:

1. Haga clic en las fechas en el recuadro del Periodo de Pago para ver un
calendario y buscar el periodo que desee.

Hola, Antonio Garci:aaiilElL
s 12/17/2023 - 12/31/2023 N

Hojas de Horarios

Periodo de Pago

12/17/2023 - 12/31/2023 > A 2 periodos dd

2. Cuando aparezca el calendario, seleccione la fecha del Periodo de Pago

que busca.

< Dec 2023 Jan 2024

A O P Nota: La “Leyenda” en la parte
oMo inferior del recuadro le indica qué
B=-=== significa cada fecha coloreada.
Leyenda:_] Feclha de inicio de la hoja de tiempo !Fec'\addelmclu del periodo de page

Haga clic en el botdn Hecho en la parte inferior del calendario.
Haga clic en el icono Editar (¢ en la columna Accion.

Entonces podra ver los dias correspondientes al Periodo de Pago
seleccionado.

ok w

Si necesita ayuda detallada, visite TempusUnlimited.org/EVV-support
y consulte la Guia de Inicio Rapido para “Ver una Hoja de Tiempo”.
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https://tempusunlimited.org/EVV-support/

2 Paso 2: Abrir la hoja de tiempo

Abra la hoja de tiempo que corresponda a los turnos que se registraron por
un periodo de tiempo corto (inferior a 15 minutos) o un turno superior a 24

horas.

Estos turnos se indican especificamente con un signo de exclamacion

naranja.

* Services Portal Hojas d

£ Volver a las Planillas Horarias

Planilla Horaria para Lisa Lopez (PCA# 881234 )

Antonio Garcia (452407)

Consumidor (IDENTIFICACION)

Consumidor Inscripcién ID de Hoja de Horarios

15216069

Periodo de Pago: 01/14/2024 - 01/27/2024

Hora de Inicio Hora de Finalizacién Ubicacién Cédigo de Servicio Cumple con EVV

Sun, 01/14/2024
Mon, 01/15/2024
Tue, 01/16/2024

12:05 PM 12:46 PM

Duracién del turno

Aprobar Todos los Turnos Agregar Turno

Hora diaria aprobada Estatus de Turno Accion

3 Paso 3: Hacer clic en Aprobar

Comienzo: regular v oh4im oh 00m
Casa
Fin: Casa

01:15 PM 01:21 PM Comienzo: regular o A 0h6m Aprobar | Denegar
Casa
Fin: Casa

Haga clic en el boton

X-. Services Portal

Hojas de Horarios
< Volver a las Planillas Horarias

Consumidor (IDENTIFICACION)

Planilla Horaria para Lisa Lopez (PCA# 881234 )

Antonio Garcia (452407)

Periodo de Pago: 01/14/2024 - 01/27/2024

Cumple con EVWW

Sun, 01/14/2024
Moen, 01/15/2024

Tue, 01/16/2024  12:05 PM 12:46 PM Comienzo: reqular v Oh41m

01:15PM 01:21 PM Comienzo: regular v
Casa

Fin: Casa

A\ 0hsm

Duracion del turno Hol

para aprobar este turno.

Consumidor Inscripcion ID de Hoja de Horarios

mass_health - ffs 15216069
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4 Paso 4: Mensaje para aprobar turno

Aparecera un nuevo mensaje emergente que le advertira que este turno
es inferior a 15 minutos o superior a 24 horas.

Se requiere confirmacion de la aprobacion. Seleccione el tipo de
excepcion y el motivo de la excepcion.

Aprobar Turno X

A La duracian total de este turno es inferior a 15 minutos. X
Por favor complete los siguientes campos para aprobar el
turno.

Excepcién *Requerido

Select... v

Motivo de la Excepcion *Requerido

Select... v

Comentarios

Limitado a 500 caracteres.

Denegar Confirmar Aprobacién
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5 Paso 5: Seleccionar la excepcion \

Elija la excepcion adecuada en la lista desplegable.

Aprobar Turno X

4 La duracién total de este turno es inferfor a 15 minutos. X
Por favor complete los siguientes campos para aprobar el
turno.

Excepcion *Reguerido

Select... v

Missed or incorrect check infcheck out
Other modification required
Technology issue

Comentarios

Limitado a 500 caracteres.

Denegar Confirmar Aprobacion

© Paso 6: Seleccionar el motivo de la excepcién

Dependiendo de la Excepcion seleccionada en la lista desplegable, el
Motivo de la excepcion variara.

Elija el motivo adecuado en la lista desplegable.

Aprobar Turno X

A Laduracion total de este turno es inferior a 15 minutos, X
Por favor complete los siguientes campos para aprobar el
turno.

Excepcion *Regquerido

Technology issue ¥

Motivo de la Excepcion *Requerido

Select... ¥

Device died or turned off during visit
Device not working properly

Issue with Wi-Fi/Data service

Lost device

No device available

Other

Denegar Confirmar Aprobacion

J
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Paso 7: Hacer clic en Aprobar

Haga clic en el boton Confirmar aprobacion después de seleccionar en
los menus desplegables.

Aprobar Turno X

A Laduracion total de este turno es inferior a 15 minutos. X
Por favor complete los siguientes campos para aprobar el
turno.

Excepcién *Reguerido

Technology issue v
Motivo de la Excepcion *Reguerido
Device not working properly v
Comentarios
P

Limitado a 500 caracteres.

Confirmar Aprobacién

Denegar

8

Paso 8: Turno aprobado

Ha completado la aprobacién del turno.

() o 5
x Services Portal Hojas de Horarios

A Antonio Garcia (Consumidor) ¥

€ Valver a las Planillas Horarias

Planilla Horaria para Lisa Lopez (PCA# 881234 )

Periodo de Pago: 01/14/2024 - 01/27/2024

Hora de Inicio Hora de Fil Ubicacién

Cédigo de Servicio

sun, 01/14/2024

Meon, 01/15/2024

idor (IDENTIFICACION)

Cons

Antonio Gardia (452407)

CumpleconEVY  Duracién del turno

Hora diaria aprobada

ID de Hoja de Horarios

15216069

Aprobar Todos los Turnos Agregar Turno

Estatus de Turno Accion

Tue, 01/16/2024  12:05PM 12:46 PM Comienzo: regular v oha1m 1h 00m
Casa
Fin: Casa
0115 PM 01:21 PM Comienzo:  regular v D oh6m
casa
Fin: Casa

Ahora ya sabe como aprobar un turno largo o
corto utilizando el Portal EVV.




