Guia de Inicio Rapido
Para Entregar una Hoja de Tiempo para el Procesamiento

Los consumidores entregaran las hojas de tiempo después de haber
revisado y aprobado todos los turnos. Consulte las Guias de Inicio Rapido
sobre como “Ajustar un turno”, “Aprobar turnos” y “Denegar un turno” para
obtener informacion detallada sobre el ajuste, la aprobacion y la denegacion

de turnos.

Entregar una hoja de tiempo significa que la misma se envia a Tempus
Fiscal Intermediary (FI) para el procesamiento respectivo. Tempus FI no
podra pagar a los PCA hasta que haya recibido una hoja de tiempo.

Las hojas de tiempo deben ser entregadas a Tempus antes del lunes a las
4:00 pm después de que termine el Periodo de Pago.

No entregue una hoja de tiempo hasta que haya sido revisada y esté lista
para su envio a Tempus Fl para el procesamiento respectivo. Si entrega una
hoja de tiempo accidentalmente, tendra que llamar a Tempus Fl y pedir a un
administrador del sistema que le ayude a desbloquear la hoja de tiempo.

V2.0-01.19.2024-RCP 1| Continua en la proxima pagina



1 Paso 1: Buscar el turno que desea entregar

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: el
: 12/17/2023 - 12/31/2023 5

Hojas de Horarios

Periodo de Pago

12/17/2023 - 12/31/2023 > A 2 Periodos dg

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

que busca.

< Dec 2023 Jan 2024

R R N A ) IR Nota: La “Leyenda” en la parte
0omoEoEow s e inferior del recuadro le indica qué
B significa cada fecha coloreada.
Le,-E'-:a.'D Feclha de inicio de la hoja de tiempo !Ft.ac'\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.

Sl

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: Crear un turno manual (opcional)

Si es necesario, cree un turno manual. Para saber mas al respecto,
consulte la Guia de Inicio Rapido sobre cémo “Crear un turno manual’.

Planilla Horaria para Lisa Lopez (PCA# 881234 ) Sl o ineenpeer SRR

15216036

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

Hora de Inicio Hora de Finalizacién PTO Ubicacion L Accion

Sun, 12/31/2023

Mon, 01/01/2024  09:00 AM 05:00 PM Comienzo: reg| |°S Turnos Agregar Tu rno
Casa
Fin: Casa

Tue, 01/02/2024  09:00 AM 05:00 PM Comienzo: regular v R om R o0m
Casa
Fin: Casa

Wed, 01/03/2024  04:00 PM 10:00 PM Comienzo: regular .~ 6h Om 0Oh 00m oD
Casa
Fin: Casa

Thu, 01/04/2024  04:45PM 11:30 PM Comienzo: regular o D 6h 45m 6h 45m
Casa
Fin: Casa

Fri, 01/05/2024 08:00 AM 04:00 PM Comienzo: regular © D 8h0m 8h 00m
Casa
Fin: Casa

Sat, 01/06/2024  07:00 AM 02:00 PM Comienzo: regular © D 7hom 7h 00m
Casa
Fin: Casa

Sun, 01/07/2024  08:00 AM 04:00 PM

}

regular 8hom 8h 00m + Aprobar | Denegar

3 Paso 3: Revisar su hoja de tiempo

Revise minuciosamente la hoja de tiempo. Asegurese de haber aprobado o
denegado todos los turnos registrados en el Periodo de Pago.

o Precaucion: Si elige el botén Aprobar todos los turnos, se
/' aprobaran todos los turnos, incluso los denegados.

Tue, 01/09/2024  12:00 AM 08:32 AM Comienzo:  regular ~ 8h32m 10h 00m

Comuni idad
Fin: Casa

fr— e comi B oo |
Casa
Fin:

+ Aprobar | Denegar l

0131 PM 02:54 PM Comi -Denegar
Casa
Fin:

Wed, 01/10/2024
Thu, 01/11/2024
Fri,01/12/2024
sSat, 01/13/2024

Total de Horas Aprobadas del Periodo de Pago 63h 00m
Total de Horas Negadas 6h 00m
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4 Paso 4: Entregar la hoja de tiempo

Una vez que haya confirmado que la hoja de tiempo esta lista para
enviarla a Tempus Fl para el procesamiento respectivo, haga clic en el
boton Enviar hoja de tiempo en la esquina inferior derecha de la pagina.

Tue,01/09/2024  12:00 AM 08:32 AM Comienzo: regular ~ h 32m 10h gom

Comunidad
Fin: Casa

12:37PM 12:43PM Comienzo: regular v oh6m
Casa
Fin: Casa

0131 PM 02:54 PM Comienzo:  regular ~ 1h23m
Casa
Fin: Casa

Wed, 01/10/2024
Thu, 01/11/2024

Fri,01/12/2024

sat, 01/13/2024

63h 00m

6h 00m
Enviar Planilla Horaria

5 Paso 5: Confirmar envio de la hoja de tiempo

Aparecera la ventana Confirmar envio de hoja de tiempo. Haga clic en la
casilla de verificacién para confirmar que esta de acuerdo.

A continuacién, haga clic en el boton Confirmar envio de hoja de tiempo
en la parte inferior de la ventana. La hoja de tiempo ha sido entregada a
Tempus FIl para su procesamiento.

Confirmar Envio de Planilla Horaria X

Comentarios

Limitado a 500 caracteres.

|:| uro y verifico bajo pena de ley que todas las horas trabajadas y las descripciones del trabajo realizado contenidas
en los turnos presentados son verdaderas y correctas con pleno conocimiento de que toda esta informacion puede
estar sujeta a investigacién y gue cualguier informacion falsa o deshonesta contenida en estos turnos puede ser
maotivo de una denegacidn de pago y/o hallazgos falsos reportados a la unidad de investigacién del Departamento
de Servicios Humanos {Department of Human Services). Entiendo que es un crimen proparcionar informacién

falsa en la documentacién de facturacidn para el pago de Asistencia Médica {Medical Assistance).

Denegar Confirmar Envio de Planilla Horaria

Ahora ya sabe como entregar una hoja de tiempo para el
procesamiento respectivo utilizando el Portal EVV.



