
 
 

Verificación de visita electrónica 
Portal de servicios electrónicos del IHSS (ESP)  

Ingreso de tiempo del proveedor 

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/
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Inicio de sesión en el Portal de Servicios Electrónicos (ESP) 

Para comenzar el ingreso de tiempo, asegúrese de tener su nombre de usuario 
y contraseña disponibles que creó durante el proceso de registro para el Portal 
de servicios electrónicos (ESP). Introduzca su nombre de usuario y contraseña 
en la pantalla de inicio de sesión y haga clic en "Iniciar sesión" para comenzar 
su ingreso de tiempo. No comparta su nombre de usuario o contraseña. 

 
Es importante tener en cuenta que, si introduce su nombre de usuario o 
contraseña incorrectamente 5 veces seguidas, se le bloqueará su cuenta. 
Póngase en contacto con el centro de ayuda al (866) 376-7066 para obtener 
ayuda. Si no puede recordar su nombre de usuario o contraseña al iniciar 
sesión, seleccione el enlace de nombre de usuario o contraseña olvidado para 
recibir un enlace de restablecimiento de contraseña. 
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Acceder a su hoja de tiempo 

En la página principal, hay varias maneras de acceder a sus hojas de tiempo. 
Una forma es seleccionar el enlace "Hojas de tiempo electrónicas" en la barra 
de menú superior, y en la lista desplegable, seleccione el enlace Ingresar 
tiempo en las opciones de Hojas de tiempo electrónicas. 

También puede acceder a sus hojas de tiempo haciendo clic en el enlace de 
Ingresar Tiempo. 

Otra forma de acceder a sus hojas de tiempo es: Cuando esté en la página 
principal, haga clic en el nombre del beneficiario que desea ingresar sus horas 
trabajadas. Todas estas formas le llevarán a la pantalla Ingreso de hoja de 
tiempo: Selección de beneficiario. 
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Ingreso de tiempo del proveedor 

Una vez que esté en la pantalla Ingreso de hoja de tiempo: Selección de 
beneficiario, verá una lista de todos los beneficiarios para los que trabaja. En 
este ejemplo, tenemos un beneficiario. En esta pantalla, también puede ver 
información sobre su pago más reciente. Por ejemplo, la cantidad de su cheque 
de pago, el estado de su pago y el período de pago por el que recibió el pago. 

Para seguir accediendo a sus hojas de horas para este beneficiario, haga clic 
en la flecha Azul en el lado derecho. Si tiene varios beneficiarios, seleccione la 
flecha azul situada junto al beneficiario para el que desea ingresar las horas 
trabajadas. 
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Después de utilizar cualquiera de las formas mostradas anteriormente, se le 
llevará a la pantalla de Ingreso de hoja de tiempo. En el lado derecho de la 
pantalla, podrá seleccionar una hoja de tiempo en el cuadro desplegable.   

• Por favor tenga en cuenta: Puede haber varias hojas de tiempo si trabaja 
para WPCS e IHSS o si no ha enviado hojas de tiempo para períodos de 
pago anteriores. Seleccione la hoja de tiempo para el período de pago 
que desea ingresar. 

En esta pantalla podrá ver el número de hoja de tiempo, el estado, así como la 
fecha de estado. Esta pantalla también muestra las horas disponibles para el 
mes. 

Puede ver las semanas laborales que forman parte de este período de pago, y 
justo debajo de las semanas de trabajo, es un total de hoja de tiempo. Verá un 
total de todo el tiempo que ha ingresado y ahorrado para este período de pago. 

Ahora, es el momento de ingresar las horas trabajadas para este beneficiario. 
Para hacer esto, seleccione la flecha para la semana laboral para la que desea 
ingresar horas. 

Esto expandirá la pantalla de Ingreso de tiempo. 
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Si ha llenado previamente su hoja de tiempo en el ESP, usted notara que 
ahora será requerido incluir la siguiente información nueva, aparte de las 
horas trabajadas en sus hojas de tiempo: Hora de comienzo, Hora de salida y 
Ubicación.  

Las definiciones son las siguientes: 

Horas Trabajadas: Las horas y los minutos que se trabajaron ese día 

Hora de Comienzo: La hora en que el primer servicio comienza ese día 

Hora de Salida: La hora en que se completa el último servicio para ese día 

Ubicación: Las opciones disponibles son – Hogar, Comunidad o Ambos 

• Casa: los servicios fueron proporcionados en la casa del beneficiario  
• Comunidad: los servicios fueron proporcionados fuera de la casa del 

beneficiario 
• Ambos: los servicios fueron proporcionados tanto en la casa del 

beneficiario como fuera de la casa del beneficiario durante el día 
laborable. 
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Al ingresar su tiempo de un día, todas las secciones requieren una entrada 
para ese día. Recibirá mensajes informándole si cometió un error al llenar su 
hoja de horas, como: 

• Las horas ingresadas no puede ser más que 24 
• Los minutos ingresados no puede ser más que 59 
• Las horas trabajadas no pueden ser más que el tiempo en la ubicación.  

Si cometió un error y desea cambiar la hora ingresada, seleccione el botón 
Cancelar. Esto le llevará de vuelta a la pantalla de Ingreso de tiempo, para 
que pueda cambiar cualquier tiempo que ingreso. 

Enviando la hoja de tiempo del proveedor para aprobación 

Si está seguro de que el tiempo ingresado es correcta y desea enviar su hoja 
de tiempo, seleccione el botón Enviar hojas de tiempo. 

 

Después de enviar correctamente su parte de horas, se le llevará a la pantalla 
Firma electrónica. En esta pantalla leerá el párrafo de declaración y luego 
marque la casilla Aceptar términos que está de acuerdo con los términos. 
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Tenga en cuenta que no podrá enviar su hoja de tiempo para la revisión del 
beneficiario sin marcar la casilla Aceptar los términos. 

Si cambiaste de opinión o cometiste un error, todavía hay tiempo para 
arreglarlo. Puede seleccionar el botón Cancelar envío y realizar los cambios. 

Sin embargo, si todo es verdadero y correcto, puede seleccionar el botón 
Firmar electrónicamente la hoja de tiempo y enviar para la revisión del 
beneficiario.  

Después de haber enviado su hoja de tiempo para la revisión del beneficiario, 
verá una notificación que le indica: 

Se ha enviado la información de la hoja de tiempo. Se ha enviado un correo 
electrónico al beneficiario solicitando la revisión electrónica de esta hoja de 
tiempo. 

Correos electrónicos de recordatorios se enviarán a su beneficiario 
periódicamente para recordarles que tienen una hoja de tiempo para aprobar. 


	Verificación de visita electrónica
	Portal de servicios electrónicos del IHSS (ESP)



