Guia de cierre de sesion del portal del
cliente (Consumidor)
para
aprobar entradas de tiempo del Proveedor
Version 1.3




e
Portal web de OR PTC DCI

El portal web de OR PTC DCI se utiliza para aprobar el

tiempo del Proveedor. Esta guia proporciona
instrucciones paso a paso sobre como aprobar las EE
entradas de tiempo de su Proveedor.
Desde una computadora de escritorio, una Sign In
computadora portatil o un dispositivo inteligente, vaya
a = RS
https://orptc.dcisoftware.com/ - k -

Para acceder al portal web, ingrese el nombre de

usuarioy la contrasena que le proporciond la Agencia. Si
no conoce sunombre de usuarioy contrasena, puede
llamar ala Mesa de ayuda de DCI al: 1-855-565-0155 o

comunicarse con su Oficina Local.
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e
Tablero de OR PTC DCI

1. Eltablero es su pagina de inicio.

2. “Entries Requiring Sign Off”

(Entradas que requieren B " I
aprobacién) es la pestafia en la que e E— .
se hace clic para aprobar las S N 9
entradas de tiempo del Proveedor. Total Hours per eek

3. Muestra todas las horas que su Employees (212021 (2220021 G2 GO GSEON GRG0 GHPEONT  WeskiyTea
Proveedor o Proveedores han e
trabajado durante la semana. Puede
elegir las flechas para ver las
diferentes semanas.

4. Estaes su pestana “Settings”
(Configuracién). Puede hacer clic en —

:

el menu desplegable para cambiar
de idioma. Haga clic en el icono de
persona o en sunombre de usuario

para cambiar la contrasena, el PIN y
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Entradas que requieren
aprobacion

Help ® consumer.sus... & [(English v

. - HOME X
1. Hagaclic enla pestana _ ————
Entries Requiring Slgn Off ENTRIESREQURNGSISN  Entries Requiring Sign Off

ENTRIES

(Entradas que requieren _

Select Unit v

aprobacién) para mostrar

todas las entradas de tiempo o

del Proveedor que necesitan

Showing 5 out of 5 records

Ser ap rob adas. Id ¥ Service Type Employee Service Start End EVV Locations Units Status EVW  Action

Date Code Time Time
. 1057 Mar17, Punch  Provider HourlyAD 11:22 1222 Clockn: 1.00 Pending  No ﬂ
2. EStOS botones le permlten 2021 Susannah LIADLT  AM PM Clock Out:
936  Oct25, Punch  Provider HourlyAD 01:00 0525  Clock In: 442 Pending  No n
. 2020 Susannah L/IADL-OP  PM PM Clock Out:
seleccionar todo, aprobar o
(] 934  Feb23, Punch  Provider HourlyAD 02558  03:00  Clock In: 003 Pending  No ﬂ
. . 2021 Susannah L/IADL-OP  PM PM Clock Out:
rechazarlas horas indicadas )
i - I y " i ii T Y

por sus Proveedores.
3. Aquise puede ver cadaturno
que han trabajado el o los

Proveedores.

OR PTC

Ol Proprietary and Confidential: Do Not Distribute 4



Aprobar todas las entradas de

tiempo de los Proveedores a la

vez

Tiene la opcion de revisar y aprobar todas las entradas de tiempo de un Proveedor a la vez. Este proceso

le permite seleccionar todas las entradas de tiempo en espera de ser aprobadas y aprobar o rechazar

todas o un grupo de entradas.
1. Haga clicen el boton azul

"Select All" (Seleccionar
todo).

2. Haga clic en el boton verde
"Sign Off" (Aprobacién) para
aprobar todas las entradas
de tiempo del o de los
Proveedores.

3. Todas las entradas de tiempo

ahiREARRANSEERRE R AACIRS en
13atandn demne L Reedor

ra quevolver alngresar su
fipmpn

OR PTC

Cel

ENTRIES REQUIRING SIGN
OFF

Entries Requiring Sign Off

ENTRIES
From (MM/DD/YYYY) =]

Select All ' Sign Off | Reject

Id ¥ Service
Date

1057  Mar 17,
2021

Oct 25,
2020

Type Employee

Provider
Susannah

Punch

Provider
Susannah

Punch

8
|m
|
o

To (MM/DD/YYYY)

Select Unit

Service
Code

Hourly AD
L/IADL-1

Hourly AD
L/IADL-OP
I-1

Start
Time

11:22
AM

01:00
PM

End
Time

12122
PM

05:25
PM

EVV Locations

Clock In:
Clock Out:

Clock In:
Clock Out:
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Terminar de aprobar todas las
entradas de tiempo de los
Proveedores a la vez

1. Hagaclicen
"Yes" (Si) para
terminar de
aprobar todas

las entradas de

Are you sure you want to Sign Off - 5 Punches? &

tiempodel ode
los i
Proveedores.

2. Todaslas
entradas de

tiempodelode

los
Proveedores
ahora estan
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Aprobar una entrada de tiempo
del Proveedor a la vez

Tiene la opcion de revisar cada entrada de tiempo y de aprobarlas de una a la vez silo desea.

1. Hagaclic enla casilla junto

ala entrada de tiempo del

Select All
Proveedor que desea - EVW  Action
aprobar. Revise esta &
0 -
entrada de tiempo.
L3 z “ ” i N
2. Hagaclicenelbotéon “S Sy e - 8.
ale
para aprobarla entrada de T - R
] o » 2021
Nietapdgiga edirsideldoton
i C]%‘ pararechazarla e
. o o w
entrada de tiempo sies
incorrectay el Proveedor B o
necesita corregirla. - 2021

iwlate] W] ai=
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Terminar de aprobar una entrada
de tiempo del Proveedor a la vez

1. Hagaclicen "Yes" (Si)
para terminar de
aprobarla entrada de

tiempo del Proveedor.

Are you sure you want to Sign Off - 1 Punch?

/ Nota: Siusted aprueba \
una entrada de tiempo a
lavez, puede tener mas
entradas de tiempo de
Proveedores para
aprobar utilizando el
< mismo método. 4
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