Como enviar hojas
de horas en

PPL@Home

Guia paso a paso | SDP de
California



Como ultimo recurso, si necesita enviar una hoja de horas trabajadas, puede hacerlo
directamente a través de PPL@Home.

El ingreso directo de la hora en PPL@Home no cumple con los requisitos de la
Verificacion Electrénica de Visitas (EVV). Los proveedores deben utilizar la EVV para seguir
participando en el CA SDP. El ingreso directo de la hora en PPL@Home solo debe
realizarse cuando no haya otra opcién disponible para registrar el tiempo.

En el panel de control de PPL@Home,
haga clic en la pestafia “Hoja de horas”.
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Haga clic en el botén morado "+Agregar
entradas de tiempo".

Primero, haga clic en el menu

desplegable “Participante” y elija el _

Participante. [ 4 Agregar entrc2as de tiempo ]

——

Luego, haga clic en el menu
desplegable “Periodo de servicio”
para elegir el periodo de servicio
(planilla horaria) en el que desea
ingresar la hora.

€@ Agregar nueva entrada de tiempo X

Advertencia: Introducir o editar manualmente la hora de entrada o salida no cumple con la normativa EVV. Recuerde utilizar la aplicacion

Time4Care para registrar su entrada y salida en tiempo real.

Participante * | |

Tim Participant
Periodo de servicio * S —
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Busque el dia en el que desea registrar el tiempo.

Utilice los menus desplegables para ingresar la informacién correspondiente al turno, incluido
el codigo de servicio, la hora de entrada, la hora de salida y el motivo del registro manual.

Nota: Si trabajé mas de un turno en un mismo dia, haga clic en el botén "+" ubicado a la
derecha de la fila correspondiente al dia o al turno, para agregar una nueva fila para ese

mismo dia.
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Cuando haya agregado todos los registros de tiempo correspondientes a esta hoja de
horas, marque la casilla ubicada en la parte inferior izquierda de la ventana para

certificar que trabajo las horas que esta registrando.

Luego haga clic en el boton morado "Guardar y enviar".

15/07/2024
(miércoles)

D

HH:M

HH:M
+

Al firmar a continuacién, certifico que he prestado los servicios al participante durante los horarios descritos en esta hoja de registro de h

[Ahorrur o] [ Guardar y enviar ;]

Regresara a su ventana de seleccion de hojas de horas. Para ver la hoja de horas que acaba de
registrar, haga clic en el botén “Vista” ubicado a la derecha de la fila correspondiente a la planilla

Regresara a su ventana de seleccién de hojas de horas.

horaria en la seccién “Hojas de horas en proceso” El estatus cambiara a Enviada.
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APROBACION Y RECHAZO DE LAS HOJAS DE HORAS
Después de enviada:

e Siel participante aprueba el registro de horas trabajadas, el estatus
cambiara a "Es bueno pagar".

e Siel participante rechaza el registro, el estatus cambiara a "Rechazada por
el participante".

Siingresd un registro de horas trabajadas a través de PPL@Home y el participante
lo rechaza, no podra corregir el registro y volver a enviarlo. Debera crear una
nueva entrada con la informacidn corregida.

Solo se pueden editar los registros de horas enviados mediante un método
compatible con EVV (como la aplicacion Time4Care), y la edicién se debe realizar
mediante el mismo método de envio.

Ingresar directamente las horas en PPL@Home no cumple con la Verificacién Electrénica
de Visitas (EVV); esto se denomina entrada manual. Los proveedores deben cumplir este
requisito para seguir participando en el CA SDP. El ingreso directo del tiempo en
PPL@Home solo debe realizarse cuando no haya otra opcién disponible para registrar
el tiempo.
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Si tiene alguna pregunta, llame o envie
un correo electronico a su agente de
soporte o especialista en inscripciones.

YOUR LIFE
PP YOUR CARE
YOUR PEOPLE
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