Guia de Inicio Rapido
Para Ver los Detalles de la Hoja de Tiempo
Para ver los detalles de la hoja de tiempo, por favor, siga estos pasos:

1 Paso 1: Buscar el turno que desea ver

La visualizacidn 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.
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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 opcidn se limita a dos periodos de pago.

Haga clic en el icono Editar (#; 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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2 Paso 2: Revisar los detalles de la hoja de tiempo

La hoja de tiempo completa muestra todos los turnos del Periodo de Pago.
Al visualizar una hoja de tiempo, hay una variedad de datos que se muestran
sobre los turnos que puede revisar.

* Services Portal

< Volver a las Planillas Horarias

Planilla Horaria para Lisa Lopez (PCA# 881234 )

Periodo de Pago: 12/31/2023 - 01/14/2024 & Aprobar Todos los Turnos Agregar Turno

* Services Portal

< Volver Plani

Periodo de Pago: 12/31/2023 - 01/14/2024 & | | AprobarTodoslosTurnos | | Agregar Turno

cédige de servieio cumplecon EVW  Duraciéndelturne  Hera diaria aprebada Estatus de Turna

sun, 12/

Mon, 01/01/2024  09:00 AM 05:00 FM Comienze: regular 8h 0m 8h 00m < Aprobar | Dencaar |

Fecha- |la fecha del turno.

Hora de inicio- la hora en que comenzé el turno.

Hora de finalizacion- la hora en que terminé el turno.

PTO- si este turno se registré como tiempo libre remunerado (PTO), se mostrara
un icono de PTO.

Ubicacion- cuando se registran los turnos, la ubicacion se especifica como Casa
o Comunidad y se mostrara aqui.

Cédigo de servicio- una descripcion del codigo de servicio.

Cumple con EVV- una marca de verificacion verde significa que el turno cumple
con EVV; una sefial de stop roja significa que el turno no cumple con EVV.
Tiempo diario total- el total de horas trabajadas ese dia. Si el PCA trabajé mas
de un turno el mismo dia, este sera el total de horas trabajadas ese dia.

Estatus de turno- los botones blancos Aprobar/Denegar indican que el
consumidor o el suplente aun no han realizado ninguna accién con respecto al
turno. Si una hoja de tiempo ya se entregd, se mostrara con una forma ovalada
verde con Aprobado o una forma ovalada roja/rosa con Denegado.

Acciones- si hay tres puntos en la columna Accion, puede hacer clic en ellos
para que aparezca un menu emergente con las acciones que puede realizar para
ese turno.
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3 Paso 3 -Detalles de turno largo o corto

Los turnos que duren menos de 15 minutos o mas de 24 horas se mostraran en
negrita y tendran una bandera de advertencia que indica que el turno requiere una
atencién especial.

Planilla Horaria para Maya Delgado (PCA# 414143 ) Consumidor (IDENTIFICACION) Consumidor Inscripcion ID de Hoja de Horarios
\ntonis 1524 ff 15216067
Periodo de Pago: 01/14/2024
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——
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Tue,01/16/2024  10:21 AM 10 v oh38m 0h 00m [‘aprobar [ penegar | ...
10:59 AM n A 12h 51m v £.0hsm Aprobar
11:08 AM 11 v £ 12h51m Aprobar | Denegar
Wed, 01/17/2024  12:00 AM o1 % £.13h 4m oh 00m [ Aprobar
A 13h 4m

Los turnos nocturnos apareceran como turnos divididos y en negrita en la hoja de
tiempo.

De este modo, los consumidores y los PCA podran validar si un turno se registré
por error.

Las horas de inicio y finalizacién tendran texto en negrita para indicar la division.
Al colocar el cursor sobre cualquier parte del texto en negrita, aparecera un
mensaje que indicara la duracion total del turno.

11:08 AM 11:59 PM Comienzo: regular v A 12h 51m
Casa
Fin: Casa

12:00 AM 01:04 PM Comienzo: regular v A 13h 4m
Casa

Fin: Casa

Ahora ya sabe cdmo ver los detalles de la hoja
de tiempo utilizando el Portal EVV.



