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Portal de servicios electronicos del IHSS (ESP)

Aprobacion y rechazo de la hoja de tiempo

El Portal de Servicios Electronicos

Para mas ayuda por favor comuniquese con el centro de ayuda del
IHSS al (866) 376-7066 de lunes a viernes de 8am a S5pm y
seleccione la opcion del Portal de servicios electronicos (ESP) para
hablar con un representante.


http://www.etimesheets.ihss.ca.gov/
http://www.etimesheets.ihss.ca.gov/

Portal de servicios electronicos Aprobacioén y rechazo de la hoja de tiempo

APROBACION DE TIEMPO / HOJAS DE TIEMPO

Como ingresarse al Portal de servicios electronicos (ESP)

Ya que su proveedor haya enviado una hoja de tiempo electrénica para ser
aprobada, usted recibira una notificacion por correo electronico (vea el ejemplo
de abajo), informandole que una hoja de tiempo electrénica ya esta lista para su
revision e incluira un enlace para aprobar la hoja de tiempo electréonicamente.
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Su proveedor JOHN PINETREE presentd una hoja de tiempo electronica para el programa IHSS del periodo de pago del
04/01/2019 — 04/15/2019. La hoja de tiempo electronica esta disponible para que usted la revise. La hoja de tiempo electrénica no
se puede procesar para el pago sin su aprobacion.

Para revisar y tomar accion sgbre-esta-heia-de-tiompao-clesirénicas

1. Haga clic en este enlace_www.etimesheets.ihss.ca.aov

2. Ingrese en la pagina de Inicio de sesion del IHSS ESP para acceder a las hojas de tiempo electrénicas que estan disponibles
para revision.

Si ya tomo accién sobre esta hoja de tiempo electronica, puede ignorar este correo.

Por favor de no responder a este correo electrénico. Si tiene preguntas acerca de este correo electronico o el sistema de hojas
de tiempo electronicas del programa IHSS/WPCS, por favor de llamar a la linea de servicios de las hojas de tiempo electronicas
durante las horas de oficina al 1-866-376-7066 (seleccione la opcién 4 para ayuda acerca de las hojas de tiempo electronicas).

Respetamos tu privacidad. Revise nuestra politica de privacidad aqui.

Al seleccionar el enlace de arriba lo llevara al Portal de servicios electronicos
(ESP) para que inicie sesién a su cuenta.

Sin embargo, usted también puede iniciar sesion al Portal de servicios
electronicos (ESP) en cualquier momento y aprobar las hojas de tiempo
enviadas por su proveedor visitando el portal de servicios electrénicos.

Ya que usted este en la pantalla de inicio de sesion al Portal de servicios
electronicos (ESP), usted iniciara sesion ingresando su hombre de usuario y
su contrasefa, y después haga clic el boton de iniciar sesién.
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ELECTRONIC SERVICES PORTAL

cuenta

MNombre de usuario

Recuérdame

Contrasena

Idioma

Espafiol (Spanish)

Iniciar sesiéon a tu

¢'Olvidd el nombre de usuario o contrasefa’?

El nombre de usuario es sensible a las maylsculas

La contrasefia es sensible a las maylusculas

S

ZUsuario por primera vez?
Inscripcidn para el sitio web del IHSS para:

Registrese aqui

Registro de preguntas frecuentes

Ver su hoja de tiempo y estado de pago

Ingresar y enviar las hojas de tiempo

Para parar de enviar las hojas de tiempo en papel
Pedir hojas de tiempo adicionales

Inscribirse para el deposito directo

Reportar tiempo de enfermedad

CDSS

TENGA EN CUENTA: Si ingresa su nombre de usuario o contrasefa
incorrectamente 5 veces consecutivas, usted sera
bloqueado de su cuenta. Por favor comuniquese con el
centro de ayuda del IHSS para obtener ayuda. Si no se
acuerda de su nombre de usuario o contrasena,
seleccione el enlace ¢0Olvido el nombre de usuario o
contraseina? para recibir un enlace de restablecimiento

de contrasena.

La revision de las hojas de tiempo de su proveedor

Ya que usted haya iniciado sesidn a su cuenta del ESP, usted llegara a la
pagina principal del ESP. Hay dos maneras diferentes de entrar a las hojas de
tiempo de su proveedor para revisarlas:
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Una manera es seleccionar la opcion de Hoja de tiempo electrénica en el
menu principal en la parte de arriba, la otra manera es seleccionar el botén

azul de Revision de las hojas de tiempo.

S IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL

Cuenta Qué hay de nuevo Preguntas frecuentes

Hoja de tiempo electronica

{ REVISION DE LAS >
HOJAS DE TIEMPO

PROVEEDORES

JOHN PINETREE
1 Hoja de tiempo para revisar

Entrenamiento

Comuniquese con nosotros

E'ﬂ QUE HAY DE NUEVO>

ENLACES Y RECORDATORIOS

Hojas informativas sobre el IHSS

Videos educativos sobre el IHSS

Esto lo llevara a la pantalla de Hoja de tiempo del Proveedor: Seleccién de
proveedor y usted podra ver todos los proveedores quienes trabajan para
usted.

S IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL

Cuenta Qué hay de nuevo Preguntas frecuentes Entrenamiento Comuniquese con nosotros

Hoja de tiempo electrnica

Hoja de tiempo del Proveedor: Seleccion de proveedor

| _JOHNPINETREE |
Nimero de proveedor: @

1 Hoja de tiempo para revisar:
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TENGA EN CUENTA: Si usted tiene mas de un proveedor asignado a su
caso, usted los podra ver en esta pantalla.

En este ejemplo, solo hay 1 proveedor quien tiene una hoja de tiempo para
revisar.

Usted puede seleccionar la hoja de tiempo que guste revisar haciendo clic a
la flecha que se encuentra en la parte derecha de la pantalla.

Otra manera de entrar a las hojas de tiempo para revisarlas es: de la pagina
principal, bajo la lista de sus proveedores usted podra ver el nombre de su
proveedor y que tiene “1 Hoja de tiempo para revisar”.

E= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL

Hoja de tiempo electrénica Cuenta Qué hay de nuevo Preguntas frecuentes Entrenamiento Comuniguese con nosotros

@ REVISION DE LAS > Eq QUE HAY DE NUEVO>

HOJAS DE TIEMPO

JOHN PINETREE Hojas informativas sobre el IHSS
1 Hoja de tiempo para revisar

Videos educativos sobre el IHSS

Para revisar la hoja de tiempo, haga clic en el nombre de su proveedor.

Después de entrar a la hoja de tiempo para revisarla utilizando uno de los
pasos mostrados anteriormente, usted llegara a la pantalla Las hojas de
tiempo del proveedor para el proveedor que seleccioné.
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La revision de las hojas de tiempo de su proveedor

-= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL

Hoja de tiempo electronica Cuenta Qué hay de nuevo Preguntas frecuentes Entrenamiento Comuniguese con nosotros

<~ Las hojas de tiempo del proveedor: JOHN PINETREE

Periodo de pago - tipo de pago

04/01/2019 - 04/15/2019 IHSS ~

Numero de la hoja de tiempo: 4000234093

Semana laboral 1 W
Semana laboral 2 W
Semana laboral 3 W

TOTAL DE LA HOJA DE TIEMPO: 78:15

Aprobar la hoja de tiempo [ Rechazar la hoja de tiempo ]

Usted tendra que:

» Seleccionar el periodo de pago y el tipo de pago, del programa del IHSS o
WPCS, utilizando la cajilla de opciones seguida por una flecha que
expendera las opciones.

Usted podra revisar cada hoja de tiempo haciendo lo siguiente:

* Revisando el total de horas en la hoja de tiempo, o

» Revisando las horas ingresadas cada semana laboral y cada dia
individualmente. Esta opcion le ayudara a revisar la hoja de tiempo con mas
atencion.

En este ejemplo, revisaremos las horas ingresadas para cada semana laboral
y cada dia individualmente.

Para poder hacer esto, seleccione la flecha que corresponde a la semana
laboral que quiere revisar.
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Al expandir la semana laboral (en este ejemplo la semana laboral 1), usted
podra ver la siguiente informacion para cada dia en esta semana laboral:

o Las horas trabajadas......... la hora de comienzo.......... la hora de
salida (finalizacién)............... y el lugar de trabajo que su proveedor
ingreso.

HORAS TRABAJADAS HORA DE COMIENZO HORA DE SALIDA UBICACION
DOI\;!'N'&}:: 0000
L':'Ir}\Ebsr 10:30 08:00 a.m 07:00 p.m CASA
MAle;EbSr 0745 09:30 a.m 0645 p.m COMUNIDAD
MIERCgLAEnSr 08:30 09:15a.m 06:30 p.m LAS DOS
JUAEt\;EbSr 10:30 1200 a.m 11:59 p.m CASA
VIERNES 06:00 11:00 a.m 05:00 p.m CASA

5 Abr

SABADO 00:00
& Abr

TOTAL DE HORAS SEMANALES: 43:ﬂ54h

Semana laboral 2 S

Semana laboral 3 ~
TOTAL DE LA HOJA DE TIEMPO: 78:15 <=

Aprobar la hoja de tiempo [ Rechazar la hoja de tiempo ]

Usted podra ver el Total de horas semanales. Este es el total de horas
trabajadas para esta semana laboral. También podra ver el Total de la hoja
de tiempo. Este es el total de todas las horas trabajadas que usted ingreso
para esta hoja de tiempo.

Usted podra revisar las siguientes semanas laborales para esta hoja de
tiempo de la misma manera al hacer clic la flecha que corresponde a cada
semana laboral.

Después de revisar que todas las horas ingresadas en la hoja de tiempo sean
correctas, usted tendra que seleccionar el boton Aprobar la hoja de tiempo
para aprobar la hoja de tiempo.
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TENGA EN CUENTA: Si las horas ingresadas en la hoja de tiempo no son
correctas, usted tendra que rechazar la hoja de tiempo
de su proveedor (vea la seccion del Como rechazar la
hoja de tiempo).

Como aprobar las hojas de tiempo de su proveedor

Ya que usted seleccione el botén de Aprobar la hoja de tiempo en la hoja
de tiempo del proveedor: la pantalla de Revisién de la hoja de tiempo usted
llegara a la pantalla de la firma electrénica donde usted podra firmar la hoja
de tiempo electrénicamente.

.= IHSS ELECTRONIC SERV'CES PORTAL Bienvenido Jane Pinetree Cerrar sesion Q)

Hoja de iempoelectronica ~ Cuenfa ~ Quéhaydenuevo  Preguniasfrecuentes  Entrenamienfo  Comuniquese con nosoiros

Firma electronica

Por favor de firme electrnicamente el reporte de horas trabajadas de JOHN PINETREE para 04/01/2019 - 04/15/2019 [HS$

| deciare that the information on this imesheet s frue and correct | understand that any false claim may be prosecuted under Federal and State laws and that if convicled of fraud | may also be subject fo civil penalties

Declaro que fa informacion en esta hoja de tiempo s verdadera y correcta. Entiendo que cualquier declaracion falsa puede ser enjuiciada bajo las leyes federales v estatales y que, s me condenan de fraude, es posible que tamhbién esté sujeto a sanciones
civiles

¢| Yo, JANE PINETREE, estoy de acuerdo con los términos anteriores l I
Firmar electronicamente Ias;;g:s de tiempo y enviarlas para [ Cancelary feqresara as 0s Ce fempo

Si usted no esta seguro de las horas ingresadas por su proveedor son
correctas, usted podra seleccionar el botén Cancelar y regresar a las hojas
de tiempo para regresar a la hoja de tiempo y revisar que las horas
ingresadas sean correctas para aprobar.

Si usted si esta seguro de que las horas ingresadas por su proveedor son
correctas, hay tres pasos importantes que debe tomar:

1. Usted debe leer la declaracion de firma electronica donde usted
indica que las horas ingresadas son correctas.
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2. Usted debe seleccionar la cajilla diciendo que usted esta de acuerdo
con los términos de la declaracion de firma electrénica.

3. Ya que usted este seguro que la hoja de tiempo es verdadera y
correcta, usted podra seleccionar el botén Firmar electronicamente
las hojas de tiempo y enviarlas para pago.

Ya que su firma electrénica se capture, una notificacion aparecera diciendo
“Esta hoja de tiempo ha sido enviada para ser procesada”. Después haga clic
De acuerdo.

Esta hoja de tiempo ha sido enviada para
ser procesada.

= -

Usted llegara a la pagina principal.

Cuando la hoja de tiempo se envie para ser procesada, una notificacién por
correo electronico se le enviara a su proveedor para notificarle que su hoja de
tiempo se ha aprobado.

Como rechazar las hojas de tiempo de su proveedor

En ciertas ocasiones es necesario rechazar la hoja de tiempo que tiene las
horas ingresadas incorrectas. Vea la pantalla de abajo la hoja de tiempo del
proveedor: Revision de la hoja de tiempo

Si, después de revisar la hoja de tiempo en esta pantalla, usted no esta de
acuerdo con las horas o los minutos ingresados por su proveedor, usted
podra seleccionar el botéon Rechazar la hoja de tiempo. Si usted rechaza la
hoja de tiempo de su proveedor, usted llegara a la pantalla de Rechazar la
hoja de tiempo electrénica
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Semana laboral 1 ~
HORAS TRABAJADAS HORA DE COMIENZO HORA DE SALIDA UBICACION
DOMINGO 0000
31 Mar
LUNES 10:30 08:00 a.m 07:00 p.m CASA
1 Abr
MARTES 07:45 09:30 a.m. 06:45 p.m COMUNIDAD
2 Abr
MIERCOLES 08:30 09:15a.m 06320 p.m LAS DOS
3 Abr
JUEVES 10:30 12:00 a.m 11:59 p.m CASA
4 Abr
VIERNES 06:00 11:00 a.m 05:00 p.m CASA
5 Abr
SABADO 00:00
6 Abr

TOTAL DE HORAS SEMANALES: 43:156

Semana laboral 2 S

Semana laboral 3 e
TOTAL DE LA HOJA DE TIEMPO: 78:15

Aprobar la hoja de iempo [ Rechazar la hoja de tiempo ]

. |
wm |HSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL

Hoja de tiempo electronica Cuenta Qué hay de nuevo Preguntas frecuentes Entrenamiento Comuniquese con nosotros

Rechazar la hoja de tiempo electrénica

¢Rechazar la hoja de tiempo electronica de JOHN PINETREE para 04/01/2019 - 04/15/2019 IHSS?

- - Cancelar y regresar a las hojas de
Rechazar la hoja de tiempo [ - ’ Et]iempc J ]

Si usted decide no rechazar la hoja de tiempo de su proveedor, usted podra
seleccionar el botén Cancelar y regresar a las hojas de tiempo, que lo
llevara de regreso a la pantalla la hoja de tiempo del proveedor: Revisidon
de la hoja de tiempo.

Después de seleccionar el boton Rechazar la hoja de tiempo, su proveedor
recibira una notificacion por correo electrénico indicando que su hoja de
tiempo ha sido rechazada.
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Usted vera una notificacion que dice “La hoja de tiempo ha sido rechazada”.

La hoja de tiempo ha sido rechazada.

=3

Seleccione el boton DE ACUERDO, y usted llegara a la pantalla principal.

S IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL

Hoja de tiempo electrénica Cuenta Qué hay de nuevo Preguntas frecuentes Entrenamiento Comuniguese con nosotros

' REVISION DE LAS > E<} QUE HAY DE NUEVO>
HOJAS DE TIEMPO

PROVEEDORES ENLACES Y RECORDATORIOS

S Hojas informativas sobre el IHSS
No hay hojas de tiempo para revisar I

Videos educativos sobre el [HSS

Después que usted apruebe o rechace la hoja de tiempo, usted llegara de
nuevo a la pantalla principal para revisar otras hojas de tiempo adicionales
que estén listas para revision. Si ya no hay hojas de tiempo listas para
revision, usted podra cerrar sesion en su cuenta del ESP.

Felicidades, usted ha terminado el repaso de como revisar, aprobar o
rechazar las hojas de tiempo de su proveedor utilizando el ESP.
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