Coémo aprobar
hojas de horas
en PPL@Home

Guia paso a paso | SDP de
California



Cuando su proveedor envia las horas trabajadas electronicamente, sus hojas de horas

aparecen en PPL@Home, donde usted las puede aprobar o rechazar.

Desde PPL@Home, haga clic en la pestafa
"Hoja de horas".

Apareceran las hojas de horas de sus
proveedores que necesitan aprobacion.

Vera dos menus de acordedn. "Hojas de horas
en proceso" son las hojas de horas que los
proveedores enviaron y necesitan su
aprobacién, o que ya se aprobaron o estan a la
espera de pago.

"Hojas de horas procesadas” son las hojas de
horas que se pagaron a un proveedor.

Estos menus acordedn se pueden ampliary
contraer haciendo clic en la barra de titulo de
color verde oscuro.
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Hojas de horas en proceso °

Nombre del ID de PPL del . Fecha de . Seacabdel

1l T - Il Tiempoen 1| i
proveedor proveedor servicio tiempo
Nombre del proveed D de PPL del proveedor d Fecha de servicio Tiempo de filtro e Tiempo de esperc
Don Indeproveedor  PRV-CASDP-10008008  06/01/2026 12:32 PM 17:00
Don Indeproveedor  PRV-CASDP-10008008  06/03/2026 3:00 AM 9:00 AM

Estado

Comportamiento

En espera de aprobacién [ @ Vista ] [ Aprobar ] [ Denegar ]

En espera de aprobacién [ @ Vista ] [ Aprobar ] [ Denegar ]
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En el acordedn "Hojas de horas en proceso”, haga

clicen la hoja de horas que desea aprobar haciendo
clicen el botén "Vista" que se encuentra debajo de | ® w“c] Aprobar | e I
la columna de acciones. Apareceran los detalles de -

este registro de horas trabajadas.

[@ vistewetBrobar |[ Denegar |

Use la barra de desplazamiento para ver toda la
informacion de registro de horas trabajadas.

Nombre del proveedor: Don Indeproveedor
ID de PPL del proveedor: PRV-CASDP-10008008
e b Codigo de servicio Descripcion del servicio Tiempo en Ubicacién del reloj Se acabé el tiempo Ubicar
Fecha de serviciodi | | Fechadeenviodelf | | Codigode servicio defiltr | | Descripeion del servicio de filtrado Tiempode® | | Filtrar relojen ubicac | | Tiempo deesperadel | | Ubicac
06/01/2026 06/11/202608:47  310: Serviciosderelevo  Brinda asistencia basica con las tareas.  12:32 PM Hogar 17:00 Hogar
] >
é >

Si bien puede aprobar o rechazar una hoja de horas completa de una vez desde el menu "Hojas
de horas en proceso", usted es responsable de asegurarse de que todas las lineas sean correctas.

er Service

04/06/2026 |

Lea el registro de horas trabajadas. <4
Preste atencion a los siguientes datos:

e Fecha [ Aprobar ] [ Denegar ]
e Horaylugar de entraday salida
e Cbdigo de servicio oj Seacabbe Ubicar

Si los datos son correctos, haga clicen la
casilla de verificacion a la izquierda de la linea of 1
de registro de horas trabajadas y luego haga O Exito x
clicen el botén "Aprobar".

Aparecera una ventana emergente en su Hoja de horas aprobada con éxito.
pantalla que indica que la hoja de horas se
aprobé con éxito.
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04/06/2026

Si un registro de horas trabajadas no es
correcto por algun motivo, puede ¥
rechazarlo haciendo clic en el

botén "Denegar". J [ ] L _]
Aprobar Den=aar
Se le pedira que seleccione un motivo %:}
. 7z 9 0 S bé el ti
para la denegacion. Seleccione un motivo oj CcoceResTiempe ‘

del menu desplegable y haga clic en el
botén morado "Denegar".

2 Denegar némina X

Aparecerd una ventana emergente que
indica que el registro de horas trabajadas Razén:
se rechazé con éxito.

Los dias trabajodos son inexactos.

0 Exito [3 Cancelar

Hoja de horas rechazada con éxito.

Si rechaza un registro de horas trabajadas, se enviara de vuelta al proveedor con el motivo del
rechazo para que pueda crear un nuevo registro de horas corregido desde cero y volver a enviarlo.

| Estado t1 C

Repita el proceso de aprobacion/denegacién para
cada entrada en la hoja de horas trabajadas.

Participante rechazado

Los registros aprobados pasaran al siguiente paso Participante rechazade
de procesamiento para su pago y pasaran a tener
el estatus de "Es bueno pagar". Los registros
rechazados tendran el estatus de "Participante Parficipante rechazado
rechazado" y se devolveran al proveedor para
que los corrija.

Es buenc pagar

| e — — p—

Es bueno pagar

Los registros de horas trabajadas se deben enviar y aprobar antes de la fecha limite indicada en el
calendario de némina vigente. De lo contrario, los registros no se veran reflejados en el préximo salario.
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Si tiene alguna pregunta, llame o envie
un correo electréonico a su agente de
soporte o especialista en inscripciones.

YOUR LIFE
PP YOUR CARE
YOUR PEOPLE
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