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ANTES DE REGISTRAR LAS PAUSAS PARA COMER… 

Revise el formulario de acuerdo sobre pausas para comer durante la jornada laboral 
que firmó durante su inscripción inicial. El formulario se encuentra en la pestaña 
"Formularios" en su perfil de PPL@Home. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si toma un descanso o una pausa para comer, remunerados o no remunerados, como 
último recurso puede ingresar la hora directamente en PPL@Home.   

El ingreso directo de la hora en PPL@Home no cumple con los requisitos de la 
Verificación Electrónica 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 opción disponible para registrar el tiempo. 
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En la Parte 4 del formulario, elija una de las siguientes opciones: 

• Opción A: Acepto una pausa para comer durante la jornada laboral. 
• Opción B: No acepto una pausa para comer durante la jornada laboral. 

La opción que seleccione determinará la forma en que registrará las pausas para comer 
en PPL@Home. 

NOTA: Puede actualizar este formulario en cualquier momento. Solo será válido cuando 
tanto usted como su empleador lo firmen.  

Para actualizar el formulario:  

1. Seleccione una de las siguientes opciones:  
a. Opción A: Acepto una pausa para comer durante la jornada laboral 

(remunerada). 
b. Opción B: No acepto una pausa para comer durante la jornada laboral (no 

remunerada). 
2. Haga clic en el botón morado “Guardar formulario”. 
3. Cuando aparezca la ventana emergente que confirma que el formulario se 

guardó, haga clic en el botón “Guardar formulario”.  
4. Revise el formulario y la opción seleccionada. 
5. Desplácese hasta la parte inferior del formulario y haga clic en el botón "Haga 

clic aquí para firmar”.  
6. Haga clic en el botón morado “Guardar” ubicado en la esquina superior derecha 

de la pantalla, para guardar el formulario.  

Aparecerá una ventana emergente confirmando que el formulario se guardó 
correctamente. Haga clic en la X ubicada en la esquina superior derecha del formulario 
para salir.  

 

 

 

 

Cont. 

Puede actualizar este formulario en cualquier momento. Solo será válido una vez que tanto 
usted como su empleador lo hayan firmado. 
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REGISTRO DE UNA PAUSA PARA COMER FUERA DE SERVICIO: REGISTRO MANUAL DE 
LA PAUSA 

Si decide tomar una pausa para comer fuera de servicio durante un turno de al menos 
cinco horas, existen dos maneras de registrar la pausa para comer. La primera consiste 
en registrarla manualmente como un registro de tiempo independiente. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
Cuando llegue el momento de tomar su 
pausa para comer, inicie sesión en 
PPL@Home. 

Haga clic en la pestaña “Planilla horaria”. 

 2 
Haga clic en el botón morado 
“+Agregar registros de 
tiempo”. 

Primero, haga clic en el menú 
desplegable “Participante” y 
elija el Participante. 

Luego, haga clic en el menú 
desplegable “Período de 
servicio” para elegir el período 
de servicio (planilla horaria) en 
el que desea ingresar la hora. 

El ingreso directo de horas en PPL@Home es un método de registro que debe utilizarse 
únicamente como último recurso y no cumple con los requisitos de la Verificación Electrónica 

de Visitas (EVV). Los proveedores deben utilizar la EVV para seguir participando en el CA SDP.  
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 4 

Verá cada uno de los días incluidos en el período de servicio seleccionado. 

Cada fila muestra un turno registrado o un turno en blanco. Si trabajó más de un turno en 
un mismo día, es posible que aparezcan varias filas para esa fecha. 

Utilice los menús desplegables para ingresar la información correspondiente al turno anterior 
a la pausa para comer, incluido el código de servicio, la hora de entrada, la hora de salida, la 

ubicación y el motivo del registro manual. 

 

En la columna "Acciones", 
correspondiente al mismo día, haga clic 
en el botón "+". Esto agregará una 
nueva fila para ese día. 

Utilice los menús desplegables para 
ingresar la información correspondiente 
a la pausa para comer, incluida la hora 
de inicio y de finalización, la ubicación y 
el motivo del registro manual, utilizando 
el código de servicio correspondiente 
que incluya COMIDA.  

Por ejemplo, si presta servicios con el 
código 310: Servicio de relevo, utilice el 
código 310-COMIDA: Servicio de relevo 
para registrar la pausa para comer.  
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 5 Para agregar el resto del turno después de la pausa para comer, haga clic nuevamente 
en el botón '+' del mismo día para crear otra fila. 

Ingrese la información correspondiente al resto del turno. Asegúrese de que la hora 
de entrada sea al menos 1 minuto posterior a la hora de salida de la pausa para 
comer. 

Al finalizar, para ese mismo día deberá tener: 

1. Un registro del turno anterior a la pausa para comer. 
2. Un registro correspondiente a la pausa para comer. 
3. Un registro del turno posterior a la pausa para comer. 

 6 
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 trabajó las horas que está registrando. 

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



8 
 

Registro de descansos y pausas para comer en PPL@Home | CA SDP 
Registrado y confidencial 
© Public Partnerships LLC 2026. Todos los derechos reservados. No distribuir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Regresará a la ventana de selección de su planilla horaria. Para ver la planilla horaria que acaba de 
registrar, haga clic en el botón "Ver" ubicado a la derecha de la fila correspondiente a la planilla 

horaria en la sección "Nómina en proceso".  

Verá los tres registros correspondientes a ese día, así como una fila adicional que muestra el turno 
completo, desde el inicio hasta el final, e indica que se dividió para incluir la pausa para comer.  

El estado cambiará a Enviado.  

 7 

 Es posible que aparezca una ventana 
emergente con la siguiente pregunta: 

"¿Tomó un descanso de 10 minutos por 
cada 4 horas trabajadas hoy? 

Haga clic en Sí o No. 

Luego, haga clic en el botón morado 
de "Enviar".  

 8 



9 
 

Registro de descansos y pausas para comer en PPL@Home | CA SDP 
Registrado y confidencial 
© Public Partnerships LLC 2026. Todos los derechos reservados. No distribuir. 

REGISTRO DE UNA PAUSA PARA COMER FUERA DE SERVICIO: REGISTRO DE LA PAUSA 
MEDIANTE LA VENTANA EMERGENTE DE CONFIRMACIÓN 

Si decide tomar una pausa para comer fuera de servicio durante un turno de al menos 
cinco horas, existen dos maneras de registrar la pausa para comer. La segunda consiste 
en registrar la pausa para comer mediante la ventana emergente de confirmación que 
aparece después de enviar un turno.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
En el panel de control de PPL@Home, haga clic en la 
pestaña "Planilla horaria".  

Haga clic en el botón morado “+Agregar registros 
de tiempo”. 

Primero, haga clic en el menú desplegable 
"Proveedor" y seleccione el Participante. 

Luego, haga clic en el menú desplegable “Período 
de servicio” para elegir el período de servicio 
(planilla horaria) en el que desea ingresar la hora.  

 2 Verá cada uno de los días incluidos en el período de servicio seleccionado. 

Cada fila muestra un turno. Si trabajó más de un turno en un mismo día, es posible 
que aparezcan varias filas para esa fecha. 

El ingreso directo de horas en PPL@Home es un método de registro que debe utilizarse únicamente como 
último recurso y no cumple con los requisitos de la Verificación Electrónica de Visitas (EVV). Los 

proveedores deben utilizar la EVV para seguir participando en el CA SDP.  
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 3 
Busque el día en el que desea registrar el tiempo. 

Utilice los menús desplegables para ingresar la información correspondiente al turno, 
incluido el código de servicio, la hora de entrada, la hora de salida y el motivo del registro 

manual. 

Nota: Si trabajó más de un turno en un mismo día, haga clic en el botón "+" ubicado a la 
derecha de la fila correspondiente al día o al turno, para agregar una nueva fila para ese 

mismo día. 

 4 
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 trabajó las horas que está registrando. 

Luego haga clic en el botón morado "Guardar y enviar". 
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5 
Verá una ventana emergente 
que le solicitará que confirme 
cualquier pausa para descansar 
o comer. 

"¿Tomó un descanso de 10 
minutos por cada 4 horas 
trabajadas hoy? 

Haga clic en Sí o No. 

“¿Tomó una pausa para comer?” 

Haga clic en Sí o No. Si responde 
Sí, ingrese la hora de inicio y la 
hora de finalización de la pausa 
para comer. 

Luego, haga clic en el botón 
morado "Enviar". 

Regresará a la ventana de selección de su planilla horaria. Para ver la planilla horaria que acaba de 
registrar, haga clic en el botón "Ver" ubicado a la derecha de la fila correspondiente a la planilla horaria 

en la sección "Nómina en proceso".  

Verá tres registros (turno anterior a la pausa para comer, pausa para comer y turno posterior a la pausa 
para comer), además de una fila adicional que muestra el turno completo, desde el inicio hasta el final. 

También mostrará el tiempo correspondiente a la pausa para comer que haya ingresado.  

El estado cambiará a Enviado.  

 6 
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Cont. 

 

Verá tres registros (turno anterior a la pausa para comer, pausa para comer y turno posterior a 
la pausa para comer), además de una fila adicional que muestra el turno completo, desde el 
inicio hasta el final. También mostrará el tiempo correspondiente a la pausa para comer que 

haya ingresado.  

              
       

 7 
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REGISTRO DE PAUSAS PARA COMER DURANTE LA JORNADA LABORAL 

Si decide tomar una pausa para comer durante la jornada laboral, no es necesario 
registrar la salida de su turno ni volver a registrar la entrada para la pausa para comer. 
Registre su turno normalmente en PPL@Home. 

Al finalizar el turno y después de enviar su registro de tiempo, si reúne los requisitos 
para una pausa para comer durante la jornada laboral, aparecerá una ventana 
emergente con la siguiente pregunta: 

“¿Tomó hoy su pausa para comer durante la jornada laboral?” 

Haga clic en Sí o No. 

“¿Tomó una pausa para comer?” 

Haga clic en Sí o No. Si responde Sí, ingrese la hora de inicio y la hora de finalización de 
la pausa para comer. 

Luego, haga clic en el botón morado "Enviar". 
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PAUSAS DE DESCANSO EN PPL@HOME 

Si reúne los requisitos para tomar descansos fuera de servicio, no es necesario registrar 
la salida de su turno ni registrar la entrada a un período de descanso. 

Registre su horario normalmente en PPL@Home.  

Si reúne los requisitos para tomar un descanso fuera de servicio, después de ingresar el 
turno y enviarlo, aparecerá una ventana emergente con la siguiente pregunta: 

"¿Tomó un descanso de 10 minutos por cada 4 horas trabajadas? 

Seleccione “Sí” o “No” para confirmar el descanso o los descansos y registrar la salida de 
su turno.  
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Si tiene alguna pregunta, llame o envíe un correo 
electrónico a su agente de soporte o especialista en 

inscripciones. 

El ingreso directo de la hora en PPL@Home no cumple con los requisitos de la 
Verificación Electrónica 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 opción disponible para registrar el tiempo. 


