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. A los consumidores que
creen dos o0 mas turnos manuales por Periodo de Pago se les ofrecera
capacitacion a través de su Agencia de Gestion de Cuidados Personales (PCM).
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Paso 1: Buscar el periodo de pago en el que desea agregar el turno

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.

3.
4.
S.

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:

Hojas de Horarios

Periodo de Pago

<

12/17/2023 - 12/31/2023 pJ

Periodo de Pago

12/17/2023 - 12/31/2023

> A 2 Perindos ds

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

que busca.

G Dec 2023

13 14 15 16

20 21 22 3

27 28 29 30

Jan 2024

Leyenda:[_| Fecha de inicio de I hoje de tiempo [l Fecha de inicio del periodo de pago

seleccionado

Periodo de page seleccionado

Nota: La “Leyenda” en la parte
inferior del recuadro le indica qué
significa cada fecha coloreada.

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.

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: Agregar el turno

En la esquina superior derecha de la pantalla, haga clic en el boton
Agregar turno.

) z 2
x Services Portal Hojas de Horarios & Lisalopez (PCA) ¥

< Volver a las Planillas Horarias

Planilla Horaria para Lisa Lopez (PCA# 881234 ) ons DENTIFICACION) [ cion ID de Hoja de Horarios

(452407) - 15216036

Hora de Inicio Hora de Finalizacién PTO Ubicacién odi) iari; Estatus de Turno

Periodo de Pago: 12/31/2023 - 01/14/2024

Accion

Sun, 12/31/2023

Mon, 01/01/2024  09:00 AM 05:00 PM Comienzo:
Casa
Fin: Casa

Agregar Turno

( Aprobada )

06:00 PM 11:00 PM Comienzo:
Casa
Fin: Casa

itatus de Turno

Accion

Rellenar los campos obligatorios

Re!lene t.odos los campos | agregar Turno "
obligatorios en la ventana X d . | z

* No se pueden poner turnos que se realicen entre las 12:00 AM y las 6:00 AM X
emergente Agregar turno.

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

i :Tiempo libre Remunerado (PTO)? Fecha *

Nota: Los campos Ne o1 o/ 200s 5
Ob“gatorlos estén H::DZEFEMD * - H:;’:a(:':ep:naliza:ién(; z:::t::r:i:aezme v

marcados Con un aSteriSCO Lugar de lni:iE Ubicacién Final *
rojo. = W= :

Consumidor Consumidor Inscripcién

Antonio Garcia (452407) mass_health - ffs

Lugar de Inicio] *

Cédigo de Servicio

egular
Home

Excepcion *

Missed or incorrect check in/check out v

Motivo de la Excepcién *

Forgot to check infout V]

Sl m
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4 Paso 4: Ingresar la fecha

Escriba la fecha en que

J Agregar Turno X
el PCA trabajo el turno. - 7
. . e :Tiempo libre Remunerado (PT0)? Fecha *

Puede escribir la fecha e o1 e 2522 -
O hacer CliC en el Hora de Inicio * Hora de Finalizacion * Zona Horaria

- 04:00 PM ] 10:00 PM lo] Eastern Time Zone v
calendario para

Lugar de Ini Fecha *

seleccionarla. =
o .1'06.1"24]24

Consumidor

Antonio Ga = b

Nota: Solo podra crear
turnos manuales que ya
se hayan trabajado. No

Cédigo de Servicio

regular hi

Excepcién *

Se pueden Crear turnos Missed or incorrect check in/check out v
manuales para el futuro. e -

Las instrucciones para
crear un turno de tiempo
libre remunerado (PTO) -
estan disponibles en
TempusUnlimited.org/E

VV-support

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

5 Paso 5: Seleccionar la excepcion

Los PCA deben utilizar la

Agregar Turno X
EVV App para reﬂejar Con i :Tiempo libre Remunerado (PTO)? Fecha * q
precision las horas de = o1 e 202¢ o
entrada y Sa“da Un turno Hora de Inicio * Hora de Finalizacién *  Zona Horaria
manual debe crearse mem o) e B (eenimen ’
unicamente cuando sea o T .
necesario. El sistema EVV | i _——
le pedira que seleccione Srepdin ’
un mOtiVO para Ia CreaCién Missed or incorrect check infcheck out
del turno manual.

Missed or incorrect check in/check out v
Seleccione la flecha o e i~ :

desplegable del recuadro
Excepcion y elija una
cat’egorla para exphc;ar por |
qué se esta introduciendo
manualmente el turno.

Comentarios

© Paso 6: Seleccionar el motivo

Seleccione la flecha

Agregar Turno X
desplegable del recuadro .
Motivo de la excepciony | cm Ern 5
elua un m0t|VO para Hora de Inicio * Hora de Finalizacion *  Zona Horaria
explicar por qué se esta e e |
introduciendo o e :
manualmente el turno. Consumidor Consumidor Inscripcién

Antonio Garcia (452407) mass_health - ffs >

Cédigo de Servicio

exced  Motivo de la Excepcion *

MiS | Forgot to check infout M
Mot
Forgot to check infout v

Comentarios

fe e m
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[ Paso 7: Hora de inicio y finalizacion \

_Sc?le_cmone la Hora de Aoregar e y
inicio y la Hora de - :
i :Tiempo libre Remunerado (PTO)? Fecha *

finalizacion del turno que No o1 aef2024 =
Su PCA trabajé. Hora de Inicio * Hora de Finalizacion * Zona Horaria

04:00 PM @ 10:00 PM [c] Eastern Time Zone v

Lugar de Inicio * Ubicacion Final *

Puede escribir la hora o = =
utilizar la ventana que Consumidor Consumidor Inscipeidn

aparece al hacer CliC en Antonio Garcia (452407) mass_health - ffs b
u na feCha ) Cédigo de Servicio

regular hi
Excepcién *
Hora de Inicio * Hora de Finalizaciéon *
04:00 PM o 10:00 PM o

o m

8 Paso 8: Ubicacion de inicio y finalizacién

Sel_eCCIF),ne une_l o Agregar Turno X
Ubicacion de inicio y o o : 3
. - i :Tiempo libre Remunerado (PTO)? Fecha *
una Ubicacion de o o1 56 2024 5
finalizacién para el Hora de Inicio * Hora de Finalizacién * Zona Horaria
04:00 PM [C] 10:00 PM lo] Eastern Time Zone v

turno que su PCA
.y Lugar de Inicio * Ubicacién Final *
trabajo. = e =

Censumidor Consumider Inscripcién

Nota SI SU PCA Antonio Garcia (452407) mass_health - ffs v
empezo6 o termind un Fidtgn dy Seni
turno en su casa,
seleccione Hogar. Si M o v ;
empezo o termind un e - .
turno en otro lugar, —

seleccione Lugar de Inicio * Ubicacién Final *

Comunidad. Home r Home

regular v

Excepcion *

o
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O Paso 9: Ingresar un comentario (opcional)

Opcional: Si lo desea, Formariasios
puede escribir un )
Comentario Sobre el Limitado a 500 caracteres.

tU ro. Denegar m

Nota: Su comentario
podra ser visto por su
PCA'y por Tempus Fiscal
Intermediary (FI).

10 Paso 10: Guardar el turno manual

Una vez que haya Agregar Turno X

ingresado toda la -

informacion correcta, e T .

haga clic en el boton Lugar do tricio * bicacion Finst *

Guardar. M ’
o o E——— .

Cadigo de Servicie

regular ¥

Excepcién *

Missed or incorrect check infcheck out >

Motivo de la Excepcién *

Forgot to check infout v

Comentarios

Limitado a 500 caracteres.

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



