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Consejos profesionales de Captura NVl

de tiempos del proveedor de Oregon Home Care

Consejos profesionales para proveedores que utilizan la Captura

de tiempos del proveedor de Oregon de Direct Care Innovations
(Oregon Provider Time Capture Direct Care Innovations (OR PTC DCI,
por sus siglas en inglés))

¢Qué necesito hacer antes de la fecha limite de presentaciéon?

* Revise su tiempo para asegurarse de que sea el correcto y que esté dentro de sus
horas autorizadas.

e Usted es responsable de ingresar su tiempo y asegurarse que sea el correcto y que esté
dentro de sus horas autorizadas.

* Antes de que finalice la fecha limite de presentacion de cada periodo de pago,
consulte todas sus entradas de tiempo y haga cualquier correccion en el portal web en
ORPTC.Dcisoftware.com.

e Consulte las instrucciones paso a paso de cédmo corregir una entrada, empieza desde la
pagina 103 de la Guia para proveedores.

Obtenga mas informacién sobre codmo ingresar su tiempo

Busque la seccién Learning Materials [Materiales de aprendizaje] ingresando a la pagina
PTC.Oregon.gov donde puede encontrar:

e Guia para proveedores

e Guia rapida de la web movil

e Errores frecuentes en las entradas de tiempo v acciones necesarias

e Tabla de conversion de tiempo: de horas/minutos a Tiempo decimal

e \ea un video sobre la aplicacion mévil de OR PTC DCI para proveedores

e (Calendario de ndmina

Calendarios de ndmina 2022

Calendario de némina para trabajadores de atencion domiciliaria y asistentes
de cuidado personal

Calendario de nédmina de 09/2021 al 01/03/2024 (Formulario en inglés DHS 5754)

Arabe | chino simplificado | chino tradicional | coreano | rumano | ruso | somali | espafiol | viethamita



http://ORPTC.Dcisoftware.com
https://www.oregon.gov/dhs/APD/ORPTC/Pages/Library.aspx
https://www.oregon.gov/DHS/APD/ORPTC/pages/index.aspx
https://dciconfluenceprod.dcisoftware.com/display/ORPD/Download+the+OR+PTC+DCI+Provider+Guide
https://dciconfluenceprod.dcisoftware.com/display/ORPD/Download+the+OR+PTC+DCI+Mobile+Web+Quick+Guide?preview=/9241100/9242239/Providers%20OR%20PTC%20DCI%20Mobile%20Web%20Quick%20Guide%20v1.1.pdf
https://dciconfluenceprod.dcisoftware.com/display/ORPD/Download+the+Common+Entry+Errors+and+Business+Rule+Violations+Tip+Sheet
https://dciconfluenceprod.dcisoftware.com/display/DCI/Time+Conversion+Chart+-+Minutes+to+Decimal+Hours
https://dciconfluenceprod.dcisoftware.com/display/ORPD/Watch+a+Video+About+the+OR+PTC+DCI+Mobile+App+for+Providers
https://sharedsystems.dhsoha.state.or.us/DHSForms/Served/ds5754.pdf
https://sharedsystems.dhsoha.state.or.us/DHSForms/Served/ds5754.pdf
https://sharedsystems.dhsoha.state.or.us/DHSForms/Served/da5754.pdf
https://sharedsystems.dhsoha.state.or.us/DHSForms/Served/dn5754.pdf
https://sharedsystems.dhsoha.state.or.us/DHSForms/Served/d45754.pdf
https://sharedsystems.dhsoha.state.or.us/DHSForms/Served/dk5754.pdf
https://sharedsystems.dhsoha.state.or.us/DHSForms/Served/do5754.pdf
https://sharedsystems.dhsoha.state.or.us/DHSForms/Served/dr5754.pdf
https://sharedsystems.dhsoha.state.or.us/DHSForms/Served/di5754.pdf
https://sharedsystems.dhsoha.state.or.us/DHSForms/Served/ds5754.pdf
https://sharedsystems.dhsoha.state.or.us/DHSForms/Served/dv5754.pdf

¢Qué significan todos los diferentes estados de entradas de tiempo?

Estado Definicion

Abierta El proveedor marcé la entrada, pero no marcé la salida. Una entrada de tiempo
en estado abierto significa que usted esta trabajando actualmente o se le olvido
marcar al salir de su ultimo turno.

Pendiente Una entrada de tiempo esta ingresada, pero no ha pasado por la aprobacién
automatica diaria o una verificacion del sistema ha fallado durante el proceso
automatico de aprobacién (por ejemplo, la hora ingresada tiene un tiempo mayor
al autorizado). Es necesario una revision por parte del personal de la oficina local.
Usted puede editar/corregir cualquiera de sus entradas de tiempo en un estado
pendiente. Si la entrada de tiempo ya no se encuentra en un estado pendiente,
no puede hacer cambios.

Los trabajadores de atencion domiciliaria deben contactar a la oficina local de
Ancianos y Personas con Discapacidades (Aging and People with Disabilities
(APD, por sus siglas en inglés))/Agencia del Area sobre el Envejecimiento
(Area Agency on Aging (AAA, por sus siglas en inglés)), y los asistentes de
cuidado personal deben contactar al Equipo del Programa de Asistencia de
Cuidado Personal (Personal Care Assistance (PCA, por sus siglas en inglés))
para resolver este tipo de entradas antes de la fecha limite de presentacion.

No Un miembro del personal editd/ingresoé la entrada de tiempo en nombre de un
verificada proveedor, y es necesario que sea verificada por otro miembro del personal
para continuar. El personal hace esto regularmente, pero si usted observa que
su entrada de tiempo ha estado como no verificada durante cierto tiempo,

los trabajadores de atencion domiciliaria deben contactar a la oficina local de
APD/AAA, y los asistentes de cuidado personal deben contactar al Equipo del
Programa de PCA para resolver este tipo de entradas antes de la fecha limite
de presentacion.

Aprobada Una entrada de tiempo ha pasado la aprobacién automatica o ha sido revisada y
aprobada por el miembro del personal, y esta listo para pagarse. Si usted observa
que es necesario hacer una correccion para una entrada de tiempo aprobada,
contacte a su oficina local de APD/AAA (los PCA contactaran al Equipo del
Programa de PCA) para obtener ayuda del personal respectivo, estos necesitaran
rechazar la entrada de tiempo y luego usted puede crear una entrada de tiempo
en el historial con el tiempo correcto.

Rechazada Una entrada de tiempo con fallo por norma(s) empresarial(es) o rechazada debido
a que no esta correcta. Las entradas de tiempo se pueden rechazar por los
procesos del sistema, el personal o por el consumidor. Las entradas de tiempo
rechazadas no se calculan como parte de sus horas autorizadas.




¢Qué significan todos los diferentes estados de entradas de tiempo? — continda

Estado Definicion

Cancelada

Una entrada de tiempo aprobada que es posterior al horario de medianoche.

Una vez aprobada, la entrada de tiempo original se muestra como canceladay el
sistema crea nuevas entradas de tiempo para cada dia calendario. Usted observara
este cambio si se le olvida marcar al salir de su turno por mas de 24 horas.

Si observa una entrada de tiempo cancelada, busque las entradas de tiempo de
la(s) misma(s) fecha(s), estas entradas de tiempo relacionadas mostraran que estan
relacionadas con la identificacion de registro del fichaje cancelado. Revise y corrija
estas entradas de tiempo.

Aplazada

Una entrada de tiempo que ha sido puesta en un archivo pendiente de
procesamiento de ndmina y esta a la espera de que termine el proceso.

Si usted observa que es necesario hacer una correccién para una entrada de
tiempo aplazada, contacte a su oficina local (los PCA contactaran al Equipo del
Programa de PCA) para obtener ayuda del personal respectivo.

Procesada

Una entrada e tiempo que esta completada y lista para pagarse. Si es necesario
arreglar una entrada de tiempo, contacte a su oficina local de APD/AAA (los PCA
contactaran al Equipo del Programa de PCA) para obtener ayuda del personal
respectivo.

Preguntas y respuestas frecuentes

¢Donde puedo
ver mis horas?

Tablero del total de horas

Su tablero del total de horas muestra las horas que usted ha trabajado
durante la semana de pago, basandose en el estado (aprobada,
pendiente, no verificada).

Cuando inicia sesion en la aplicacion movil o en el portal web y marca la
entrada, usted vera la hora que marca su entrada y las horas restantes
para el consumidor en el tablero del total de horas.

en el historial
(como ingreso
la hora para los
turnos que ya
he trabajado)?

¢Como puedo crear ¢ Las entradas de tiempo en el historial deben agregarse desde
entradas de tiempo el portal web. La aplicacion movil es Unicamente para marcar la

entrada y salida en tiempo real.

e Las instrucciones paso a paso de como ingresar una entrada en el
historial en el portal web, empiezan desde la pagina 96 de la Guia
para proveedores. Usted también puede ingresar las entradas de
tiempo en el historial con la opcion de telefonia fija, pero tomara mas
tiempo y solicita que el consumidor cierre sesién. Las instrucciones
de como ingresar las entradas de tiempo en el historial con la opcion
de telefonia fija, empiezan desde la pagina 65.

e (Guia para proveedores



https://dciconfluenceprod.dcisoftware.com/display/ORPD/Download+the+OR+PTC+DCI+Provider+Guide

Preguntas y respuestas frecuentes — continua

¢Coémo puedo o
ingresar el millaje?

Las entradas de millaje se deben ingresar en el Portal web DCI y no
se pueden ingresar por medio de la aplicacion movil. Paso a paso
de las instrucciones de como ingresar el millaje, en las paginas 100
al 101 de la Guia para proveedores. Guia para proveedores

¢Como puedo o
corregir una
entrada de
tiempo/millaje?

Las correcciones de las entradas de tiempo se deben completar
desde el portal web.

e Las instrucciones paso a paso de cédmo corregir una entrada,
empiezan desde la pagina 103 de la Guia para proveedores.
Guia para proveedores

Mejores contactos para preguntas frecuentes

Trabajadores de atencion domiciliaria

Preguntas

Organizaciones que
puede contactar

N.° de teléfono / correo
electronico / sitio web

Para las preguntas relacionadas con
las horas autorizadas, la correccidon de
entradas de tiempo, las politicas y

los pagos

Oficina local de
APD/AAA

Encuentre una oficina de
APD o AAA

Ayuda con la OR PTC DCI:

* Navegacion basica del sistema
e Asistencia para iniciar sesion

e Errores del sistema

Preguntas

Contacto del Servicio
de Ayuda de DCI

Organizaciones que
puede contactar

1-855-565-0155 o por correo
electrénico a

ORPTCSupport@dcisoftware.com

Asistentes de cuidado personal

N.° de teléfono / correo
electronico / sitio web

Para las preguntas relacionadas con
las horas autorizadas, la correcciéon de
entradas de tiempo, las politicas y

los pagos

Equipo del Programa
de PCA

Equipo del Programa de PCA
503-945-9708
PC.20@dhsoha.state.or.us

Ayuda con la OR PTC DCI:
* Navegacion basica del sistema
* Asistencia para iniciar sesion

e Errores del sistema

Contacto del Servicio
de Ayuda de DCI

1-855-565-0155 o por correo
electrénico a

ORPTCSupport@dcisoftware.com



https://dciconfluenceprod.dcisoftware.com/display/ORPD/Download+the+OR+PTC+DCI+Provider+Guide
https://dciconfluenceprod.dcisoftware.com/display/ORPD/Download+the+OR+PTC+DCI+Provider+Guide
https://www.oregon.gov/dhs/offices/pages/seniors-disabilities.aspx
https://www.oregon.gov/dhs/offices/pages/seniors-disabilities.aspx
mailto:ORPTCSupport%40dcisoftware.com?subject=
mailto:PC.20%40dhsoha.state.or.us?subject=
mailto:ORPTCSupport%40dcisoftware.com?subject=

Preguntas frecuentes de la Comision de atencién domiciliaria de Oregon
(Oregon Home Care Comission (OHCC, por sus siglas en inglés))
Reuniones por Zoom.

Obtenga las respuesta a sus preguntas y ayuda para utilizar la OR PTC DCI. Para ayuda en otros
idiomas, estan disponibles las opciones en espafol, somali y proveedores arabes. Para lengua de

sefias americana (American Sign Language (ASL, por sus siglas en inglés)) puede llamar al
877-624-6080 o enviar un correo electronico a OHCC.CustomerRelations@dhsoha.state.or.us.

Registrese con anticipacion

Encontrara un enlace de registro para cada sesion de preguntas frecuentes sobre la PTC de la OHCC
en la pagina web de la Captura de tiempos del proveedor de Oregon,
https:/www.oregon.gov/DHS/APD/ORPTC/pages/index.aspx.

Después de registrarse, usted recibira un correo electrénico de confirmacién con la informacion sobre
cOmo unirse a la reunién.
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Puede obtener este documento en otros idiomas, en letra grande, en braille o en el formato que prefiera.
Comuniquese con la OHCC al 877-867-0077 o al correo electronico del Servicio al cliente de la OHCC
OHCC.CustomerRelations@dhsoha.state.or.us.
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