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 visualizaciéon 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.

Periodo de Pago

12/17/2023 - 12312023 5

Hola, Antonio Garci:

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.
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Haga clic en el botén Hecho en la parte inferior del calendario.

Para avanzar mas rapido, haga clic en las flechas izquierda o derecha
para navegar por los periodos de pago.

Nota: Esta opcion se limita a dos periodos de pago.

Haga clic en el icono Editar Q}en la columna Accion.

Entonces podra ver los dias correspondientes al Periodo de Pago
seleccionado.
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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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Paso 2: Abrir la hoja de tiempo

Abra la hoja de tiempo y busque el triangulo naranja para ver y aprobar los

turnos largos o cortos.

Nota: Un turno largo o corto suele ser un error. Recuerde que siempre se
puede ajustar un turno antes de su aprobacion. Simplemente haga clic en

estos puntos para ajustar el turno antes de aprobarlo.

Hojas de

* Services Portal

£ Volver a las Planillas Horarias

Planilla Horaria para Lisa Lopez (PCA# 881234 ) Ry R

Antonio Garcia (452407)

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

Hora de Inicio Hora de Finalizacién Ubicacién Cédigo de Servicio Cumple con EVV Duracién del turno

Sun, 01/14/2024

Mon, 01/15/2024

Consumidor Inscripcién
mass_health - ffs

Hora diaria aprobada

ID de Hoja de Horarios
15216069

Aprobar Todos los Turnos Agregar Turno

Estatus de Turno Accion

3 Paso 3: Hacer clic en Aprobar

Tue, 01/16/2024  12:05 PM 12:46 PM Comienzo: regular v Oh41m oh 0am
Casa
Fin: Casa
01:15 PM 01:21 PM Comienzo:  regular v A.0h6m Aprobar | Denegar
Casa
Fin: Casa

Para aprobar el turno, haga clic en el boton

Hojas de Horarios

X-. Services Portal

< Volver a las Planillas Horarias

Consumidor (IDENTIFICACION) Consumidor Inscripcién

Planilla Horaria para Lisa Lopez (PCA# 881234 )

Antenio Garcia (452407) mass_health - ffs

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 Oh41m 0Oh 45m

01:15PM 01:21 PM Comienzo:
Casa

Fin: Casa

regular A.0h6m

ID de Hoja de Horarios

15216069
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4 Paso 4: Mensaje para aprobar turno

Aparecera un texto emergente en la pantalla preguntandole si esta seguro
de que desea aprobar un turno corto (menos de 24 minutos) o largo (mas
de 24 horas).

Haga clic en el boton Confirmar aprobacion.

Aprobar Turno X

This shift is greater than 24 hours. Are you sure you want to approve? (es)

Denegar Confirmar Aprobacion
X

O:

Aprobar Turno

This shift is less than 15 minutes. Are you sure you want to approve? (es)

Denegar Confirmar Aprobacién

5 Paso 5: Turno aprobado

Ha completado la aprobacién del turno.

() 5 =
x Services Portal Hojas de Horarios

< Valver a las Planillas Horarias

NTIFICACION) C ion ID de Hoja de Horarios

Planilla Horaria para Lisa Lopez (PCA# 881234 ) “ - - : \ats00

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

sun, 01/14/2024

Men, 01/15/2024

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

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



