
Portal de servicios electrónicos del IHSS (ESP) 

Aprobación y rechazo de la hoja de tiempo  

El Portal de Servicios Electronicos 

Para más ayuda por favor comuníquese con el centro de ayuda del 
IHSS al (866) 376-7066 de lunes a viernes de 8am a 5pm y 
seleccione la opción del Portal de servicios electrónicos (ESP) para 
hablar con un representante. 

http://www.etimesheets.ihss.ca.gov/
http://www.etimesheets.ihss.ca.gov/
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APROBACIÓN DE TIEMPO / HOJAS DE TIEMPO 

Como ingresarse al Portal de servicios electrónicos (ESP)  

Ya que su proveedor haya enviado una hoja de tiempo electrónica para ser 
aprobada, usted recibirá una notificación por correo electrónico (vea el ejemplo 
de abajo), informándole que una hoja de tiempo electrónica ya está lista para su 
revisión e incluirá un enlace para aprobar la hoja de tiempo electrónicamente. 

 

Al seleccionar el enlace de arriba lo llevará al Portal de servicios electrónicos 
(ESP) para que inicie sesión a su cuenta.  

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

Ya que usted este en la pantalla de inicio de sesión al Portal de servicios 
electrónicos (ESP), usted iniciará sesión ingresando su nombre de usuario y 
su contraseña, y después haga clic el botón de iniciar sesión.      

http://www.etimesheets.ihss.ca.gov/
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TENGA EN CUENTA: Si ingresa su nombre de usuario o contraseña 
incorrectamente 5 veces consecutivas, usted será 
bloqueado de su cuenta. Por favor comuníquese con el 
centro de ayuda del IHSS para obtener ayuda. Si no se 
acuerda de su nombre de usuario o contraseña, 
seleccione el enlace ¿Olvido el nombre de usuario o 
contraseña? para recibir un enlace de restablecimiento 
de contraseña. 

La revisión de las hojas de tiempo de su proveedor 

Ya que usted haya iniciado sesión a su cuenta del ESP, usted llegará a la 
página 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 opción de Hoja de tiempo electrónica en el 
menú principal en la parte de arriba, la otra manera es seleccionar el botón 
azul de Revisión de las hojas de tiempo. 

 

Esto lo llevará a la pantalla de Hoja de tiempo del Proveedor: Selección de 
proveedor y usted podrá ver todos los proveedores quienes trabajan para 
usted. 
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TENGA EN CUENTA: Si usted tiene más de un proveedor asignado a su 
caso, usted los podrá 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 página 
principal, bajo la lista de sus proveedores usted podrá ver el nombre de su 
proveedor y que tiene “1 Hoja de tiempo para revisar”.  

 
 

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 llegará a la pantalla Las hojas de 
tiempo del proveedor para el proveedor que seleccionó. 
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La revisión de las hojas de tiempo de su proveedor 

 

Usted tendrá 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 
expenderá las opciones. 

Usted podrá 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 día 

individualmente. Esta opción le ayudara a revisar la hoja de tiempo con más 
atención. 

En este ejemplo, revisaremos las horas ingresadas para cada semana laboral 
y cada día 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 
podrá ver la siguiente información para cada día en esta semana laboral:   
o Las horas trabajadas……... la hora de comienzo………. la hora de 

salida (finalización)…………… y el lugar de trabajo que su proveedor 
ingreso.  

 

Usted podrá ver el Total de horas semanales.  Este es el total de horas 
trabajadas para esta semana laboral. También podrá 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 podrá 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 tendrá que seleccionar el botón 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 tendrá que rechazar la hoja de tiempo 
de su proveedor (vea la sección del Como rechazar la 
hoja de tiempo). 

Como aprobar las hojas de tiempo de su proveedor 

Ya que usted seleccione el botón de Aprobar la hoja de tiempo en la hoja 
de tiempo del proveedor: la pantalla de Revisión de la hoja de tiempo usted 
llegará a la pantalla de la firma electrónica donde usted podrá firmar la hoja 
de tiempo electrónicamente. 

 

Si usted no está seguro de las horas ingresadas por su proveedor son 
correctas, usted podrá seleccionar el botón 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 está seguro de que las horas ingresadas por su proveedor son 
correctas, hay tres pasos importantes que debe tomar: 

1. Usted debe leer la declaración de firma electrónica donde usted 
indica que las horas ingresadas son correctas.  
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2. Usted debe seleccionar la cajilla diciendo que usted está de acuerdo 
con los términos de la declaración de firma electrónica. 

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

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

 

Usted llegará a la página principal.    

Cuando la hoja de tiempo se envíe para ser procesada, una notificación por 
correo electrónico se le enviará 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: Revisión de la hoja de tiempo 

Si, después de revisar la hoja de tiempo en esta pantalla, usted no está de 
acuerdo con las horas o los minutos ingresados por su proveedor, usted 
podrá seleccionar el botón Rechazar la hoja de tiempo.  Si usted rechaza la 
hoja de tiempo de su proveedor, usted llegará a la pantalla de Rechazar la 
hoja de tiempo electrónica 
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Si usted decide no rechazar la hoja de tiempo de su proveedor, usted podrá 
seleccionar el botón Cancelar y regresar a las hojas de tiempo, que lo 
llevará de regreso a la pantalla la hoja de tiempo del proveedor: Revisión 
de la hoja de tiempo.  

Después de seleccionar el botón Rechazar la hoja de tiempo, su proveedor 
recibirá una notificación por correo electrónico indicando que su hoja de 
tiempo ha sido rechazada. 
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Usted vera una notificación que dice “La hoja de tiempo ha sido rechazada”.   

 

Seleccione el botón DE ACUERDO, y usted llegará a la pantalla principal.  

 
 

Después que usted apruebe o rechace la hoja de tiempo, usted llegará de 
nuevo a la pantalla principal para revisar otras hojas de tiempo adicionales 
que estén listas para revisión.  Si ya no hay hojas de tiempo listas para 
revisión, usted podrá cerrar sesión 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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