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Propdsito

Esta Guia del Usuario se ha creado para proporcionar una descripcion general e
instrucciones paso a paso para que los proveedores de Servicios de Apoyo en el Hogar
(IHSS) y Servicios de Cuidado Personal de Exencion (WPCS) sigan cuando utilicen el
Portal de Servicios Electronicos (ESP). EI ESP esta disefiado para que sea facil de usar.
El propésito de esta Guia del Usuario es de ayudar a los proveedores a comprender las
herramientas disponibles para ellos en el ESP y aprender como utilizar facilmente estas
herramientas, como el envio electronico de Reportes de Horas Trabajadas, a su
conveniencia.

Portal de Servicios Electronicos

El Portal de Servicios Electrénicos (ESP) es un sitio web de autoservicio que permite a
los proveedores enviar reportes de horas trabajadas electrénicamente. Ademas de
enviar reportes de horas trabajadas, los proveedores también pueden:

Ver reportes de horas trabajadas y pagos

Presentar reclamos de permiso de baja por enfermedad

Presentar reclamos de Trayectorias Profesionales, Tiempo de Entrenamiento e Incentivos
Inscribirse, cancelar y cambiar su depdsito directo

Solicitar reportes de horas trabajadas suplementarias

Registro de entrada y salida para cada dia laboral por beneficiario

Descripcion General: Guia del Usuario del Portal de Servicios Electronicos de IHSS

A lo largo de esta Guia del Usuario, usted aprendera a navegar por el ESP y a acceder
a cada menu. Los tres menus principales dentro del ESP para proveedores son:

o Entrada al Reporte de Horas Trabajadas
e Financiero
e Recursos

El menu de Entrada de Reporte de Horas Trabajadas consiste en tres opciones: Reportes
de Horas Trabajadas, Reclamos de viaje, Reclamacion de baja por enfermedad 'y
Trayectorias Profesionales. En la opcion Reportes de Horas Trabajadas, usted puede
registrar el tiempo de sus horas trabajadas y/o solicitar un Reporte de Horas Trabajadas
Suplementarias. En la opcion Reclamos de Viaje, usted puede completar un formulario de
reclamacion de viaje para recibir el pago de viaje si trabaja para varios beneficiarios y viaja
entre los hogares de los beneficiarios. En la opcion Baja por Enfermedad, usted puede
completar un formulario de solicitud de baja por enfermedad electronicamente, para recibir
permiso de baja por enfermedad con goce de sueldo. Bajo la opcién Trayectorias
Profesionales, usted puede completar un formulario de reclamo de tiempo de entrenamiento
e incentivos para recibir una compensacion por el tiempo dedicado a asistir y completar
cursos de entrenamiento para el desarrollo de habilidades. Al completar uno o mas trayectos
de entrenamiento y proporcionar atencion especializada a un beneficiario, los proveedores
también pueden calificar para pagos de incentivos.
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El menu Financiero consiste de tres opciones: Pagos, Proveedor que Vive con el
Beneficiario, Deposito directo e Impuestos. En la opcidn Pagos, usted puede ver sus
pagos recientes, realizar una busqueda de pagos y ver su historial de reclamos de
baja por enfermedad. En la opcién Proveedor que Vive con el Beneficiario, puede
autocertificarse como proveedor que vive con el beneficiario y/o cancelar su
certificacién de que vive con el beneficiario. En la opcidn de Depdsito Directo, usted
puede inscribirse en depdsito directo, cambiar su cuenta bancaria, cancelar su
depdsito directo y ver sus solicitudes de depdsito directo. En la opcion Impuestos,
usted puede ver copias de sus formularios W-2 directamente a través de ESP del
IHSS en la pantalla Formularios W-2. Esto no cambia la forma en que usted recibe los
formularios W-2 originales. Se le seguiran enviando por correo copias impresas de su
formulario W-2 si obtuvo ingresos imponibles.

El menu Recursos consta de los elementos desplegables Novedades y
Entrenamiento. Estos dos elementos son herramientas de recursos que pueden
ayudarle a acceder facilmente a informacion util sobre el Programa IHSS/WPCS vy el
ESP.

Para obtener mas informacion sobre estos menus, siga las instrucciones paso por paso a
continuacion.
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Portal de Servicios Electronicos de IHSS: Entrada de Tiempo — Reportes
de Horas Trabajadas

El menu Entrada de Tiempo en el ESP tiene una opcion de ‘Reportes de Horas
Trabajadas' que le permite Ingresar el Tiempo o Solicitar un Reporte de Horas
Trabajadas Suplementarias en el ESP. En esta seccion se muestra como:

Acceder a sus reportes de horas trabajadas

Introducir el tiempo en sus reportes de horas trabajadas

Enviar sus reportes de horas trabajadas para que los beneficiarios las revisen
Solicitar un Reporte de Horas Trabajadas Suplementarias

Antes de comenzar, usted debe tener disponible la siguiente informacion:

e Su nombre de usuario de ESP
e Su contrasena de ESP

Nota: Para obtener mas informacion sobre el registro en el ESP, por favor,
consulte: Prequntas frecuentes sobre el reqistro en el sitio web de ESP.

jComencemos!
Como Acceder a sus Reportes de Horas Trabajadas en el ESP:

1. Acceda al sitio web de ESP del IHSS en www.etimesheets.ca.gov.

2. Ingrese su Nombre de Usuario y Contrasefia de ESP y seleccione 'Iniciar sesion'.
Nota: Si olvida su informacién de inicio de sesion, usted puede restablecer su
nombre de usuario y contrasefia seleccionando el enlace Olvidé mi nombre de
usuario o contrasena. Recibira un enlace de correo electronico para restablecer
Su nombre de usuario o contrasefia. Siga las instrucciones del correo
electrénico. Vea la figura 1.
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Figura 1 — Pantalla de inicio de sesion

3. Una vez que inicie sesion en su cuenta de ESP, estara en la pantalla de inicio
del proveedor (Figura 2).
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== IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL _ R

Time Entry - Financial ~ Resources -

@ CHECK-IN/OUT ) ﬁ TIMESHEET ENTRY >

@ RECENT PAYMENTS ) D wHATS NEW )

RECIPIENTS LINKS AND REMINDERS

TestMuzio TestRodefer A ) B E R @

Privacy Policy B Motics on Collechion D

Figura 2 — Pantalla de Inicio del Proveedor

Hay tres maneras de acceder a sus reportes de horas trabajadas (figura 3):

1. Seleccione el menu Entrada de tiempo en la barra de navegacion, luego en
la lista desplegable, seleccione el enlace Reportes de Horas Trabajadas y
haga clic en Ingresar Tiempo, o

2. Haga clic en el Enlace de Entrada del Reporte de Horas Trabajadas, o

3. Haga clic en la flecha azul a la derecha del nombre del beneficiario que
usted desea ingresar sus horas trabajadas.
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==|H55 ELECTRONIC SERVICES PORTAL & lenph el - L. Conta B Logout

Time Entry - Financial - Resources -

ﬁ. TMESHEET ENTRY 4uimm o]l (3) RECENTPAYMENTS

RECIPIENTS LINKS AND REMINDERS

{R Firiirhar Frameaiian b
TestlLenius Testiaranam et b B Ll 3|:>@ 158 B
It P L e OIS b

Mt on Collection

Figura 3 — Pantalla de Inicio del Proveedor — Acceso a las opciones del Reporte de
Horas Trabajadas

Nota: Al seleccionar la opcion desplegable Entrada de Tiempo (opcion 1) o el
enlace Entrada de Reporte de Horas Trabajadas (opcion 2), accedera a la pantalla
Seleccion de Beneficiario (figura 4) y podra ver todos los beneficiarios para los que
usted trabaja.

Nota: Si usted selecciona la opcién 3, al hacer clic en la flecha azul a la derecha
del nombre del beneficiario, accedera directamente a la pantalla de Entrada del
Reporte de Horas Trabajadas (figura 6), donde podra comenzar a introducir las

horas del beneficiario seleccionado.

4. Una vez que esté en la pantalla de Seleccién de Beneficiario, usted vera una
lista de todos los beneficiarios para los que usted trabaja. En este ejemplo (figura
4), tenemos un beneficiario. En esta pantalla, también puede ver informacion
sobre su Pago Mas Reciente. Por ejemplo, el monto de su cheque de pago, el
Estado de su Pago y el Periodo de Pago por el cual recibié su pago.

Para continuar accediendo a los reportes de horas trabajados de este beneficiario, haga
clic en la flecha azul de la derecha. Si tiene varios beneficiarios, seleccione la flecha azul
junto al beneficiario para el que desea introducir sus horas trabajadas.
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[ L
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.= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL

Time Enlry = Financial = Resources -

Reciplent Selection

TestLenius TestKaranam

Most Recant Paymant
Stafuy; Wiaking for Paymend Pay Period: 11162020 - 1153050000

Ampunt 513541 Timashas! Type: M55

Privacy Polc -,-L.l Hofce on Colecion ]

Figura 4 — Entrada del Reporte de Horas Trabajadas: pantalla de Seleccion de
Beneficiario

Nota: Si usted no ha presentado un Formulario de Auto certificacion de Proveedor
que vive con el Beneficiario del Programa IHSS y WPCS para la Exclusién de
Salarios Federales y Estatales (SOC 2298), se le preguntara si vive con su
beneficiario cada vez que acceda a un reporte de horas trabajadas por primera vez
para un periodo de pago en particular. Aparecera el mensaje emergente:

Action Required

Did you live with TestLenius TestKaranam between Nov 1, 2022 and Nov 15,

20227

Figura 5: Mensaje emergente del Proveedor que Vive con el Beneficiario

Si usted reside con su beneficiario, seleccione el boton "Si" y luego sera llevado a la
pantalla de entrada del Reporte de Horas Trabajadas para el beneficiario.

Para obtener mas informacion sobre la Auto certificacion de Proveedores que viven con
el beneficiario, por favor consulte la seccion Portal de Servicios Electronicos de IHSS:
Financiero — Proveedor que vive con el beneficiario de esta guia del usuario.

Coémo Introducir el tiempo en sus Reportes de Horas Trabajadas en ESP:

Antes de comenzar, algunas cosas que debe recordar:
Pagina 10 de 104 (rev.
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e Los reportes de horas trabajadas de los Proveedores que no viven con el
Beneficiario y los Proveedores que viven con el Beneficiario apareceran
ligeramente diferentes.

e Cuando un Proveedor que no vive con el beneficiario ingresa la hora,
aparecera un Reporte de Horas Trabajadas de EVV con los campos
obligatorios de EVV: Hora de Inicio, Ubicacién de Inicio, Hora de
Finalizacion y Ubicacion de Finalizacion.

e Cuando un proveedor que vive con el beneficiario ingresa el tiempo,
aparecera un Reporte de Horas Trabajadas que no es EVV con solo las
horas trabajadas.

jComencemos!

5. Después de utilizar cualquiera de las formas demostradas anteriormente para
acceder a los reportes de horas trabajadas, se le dirigira a la pantalla "Entrada
del Reporte de Horas Trabajadas" (figura 6) del proveedor seleccionado. En el
lado izquierdo de la pantalla, usted podra seleccionar un reporte de horas
trabajadas en el cuadro desplegable.

< Timesheet Entry

TestLenius TestKaranam

Pay Period - Payment Type

Mow 1, 2022 - Now 15, 2002 | IHSS +] <:|

Timesheet Number: 4000442115
Status: Time Eniry in Progress
Status Date: 10292022

Available Hours for Novembar: 17[H) 53(M)

Workweek 1 (s
Werkwaek 2 v
Workweek 3 W

Timeshest Total: 0O(H) 0O[M)

Submil Timeasheel

Privacy Policy Motice on Collection (5

Figura 6 — Pantalla de Entrada del Reporte de Horas Trabajadas

e Por favor, note: Puede haber varios reportes de horas trabajadas si usted
trabaja tanto para ambos WPCS y IHSS o si no ha enviado reportes de horas
trabajadas para periodos de pago anteriores. Seleccione el reporte de horas
trabajadas para el periodo de pago en el que desea introducir el tiempo.
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6. En esta pantalla usted podra ver el Numero del Reporte de horas trabajadas, el
Estado y la Fecha de Estado. Esta pantalla también muestra las horas disponibles
para el mes.

Debajo de las horas disponibles, puede ver las semanas laborales que forman
parte de este periodo de pago y, justo debajo de las semanas laborales, hay un
Total del Reporte de Horas Trabajadas. Alli, vera un total de todo el tiempo que
ha ingresado y ahorrado para este periodo de pago.

:> & Timesheet Entry

TestLenius TestKaranam

Pay Period - Payment Type <:|

| Nov1 2022-Nov1s 20221 1H8S +] <:I

Timeshest Number: 3000442115
:> Status: Time Entry in Progress

Status Date: 1002902022

|:> Available Hours for Nevember: 17(H) S3(M)

Workweek 1 i
:> Workweek 2 v
Workweek 3 [

Timesheet Total: 00(H) 00(M)

Submil Timesheel

Matice on L';-:llt.'-l:um'lE

Privacy I"l:m-:yE

Figura 7 — Periodo de Pago-Tipo de Pago y Semana Laboral

7. Ahora, es el momento de introducir las horas trabajadas para este beneficiario.
Para ello, seleccione la flecha desplegable de la semana laboral para la que
desea introducir las horas. Esto expandira la semana laboral en la Pantalla de
Entrada de Tiempo.
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& Timesheet Entry

TestLenius TestKaranam

Pay Period - Payment Type

[ Mov 1, 2022 - Now 15, 2022 | IHSS =

Timesheet Number: 4000442115
Status: Time Enlry in Progress
Status Dabe: 10/29/2022

Available Hours for November: 1T{H) S3(M)

Workweek 1 |:> L
Workweek 2 e
Workweek 3 W

Timeshest Total: 00(H) BO(M)

Submit Timeasheel

Maotice on Colkscti uﬂ-E

Erivacy F‘I:IIFZ!.I'B

Figura 8 — Entrada del Reporte de Horas Trabajadas — Expansion de la Semana Laboral 1

Entrada de tiempo para Reportes de Horas Trabajadas de Proveedores que no viven en el
con el Beneficiario:

1. Después de expandir un segmento de semana laboral, se mostrara cada dia
individualmente. Usted completara la siguiente informacion para cada dia
laborable de la semana laboral: Horas, Minutos, Hora de inicio, Ubicacion de
inicio, Hora de finalizacion y Ubicacion de finalizacion. Usted puede ingresar
las horas trabajadas diariamente o al final del periodo de pago para ingresar
todo su tiempo. Ver Figura 9.

Nota: A continuacion, se muestra un ejemplo de un reporte de horas trabajadas
de EVV para Proveedores que No Viven con el Beneficiario.
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Workweek 1 S
Sumday 30 Oct

Hours Waorked: 00(H) DO(M)

Moenday 31 Ot

Hours Waorked: 00(H} O0(n)

Tuesday 1 Mow

Hours Minutes Start Time Start Location End Time End Location

[ux ] Iu: ] [ 10740 AM (D ] Horne - | 12:40 P I [ HOmeE '] o

Wednesday 2 Moy

Hours Minutes Start Time Start Location End Time End Location
I-:1 ] I 00 ] [ 0100 B ] [ ComurRIniTy vI 0200 P M | E Community u-] b1

Thursday 3 Mow

Houwrs Minutes Start Time Start Location End Time End Location
I 3 J | oD I I 06-00 AM @ J I Home 'I 300 a0 | | Comimunity -I b4

Friday 4 Mo

Howrs Minutes Start Time Start Location End Time End Location

[ a | | an ] [ 04:00 PR @D I Community -rl | 0500 PR & I Home - b4

Saturday 5 Mow

Hours Minutes Start Time Start Location End Time End Location

o o Y e 3 ) ! 9

Previously Claimed Hours: O0{H) 0O[M]

Workweek Total: 00H) BO(M}

Workwesk 2 o

Figura 9 — Entrada de Reporte de Horas Trabajadas de EVV del Proveedor que no vive
con el Beneficiario

Nota: Las horas trabajadas son las horas y minutos que se trabajaron ese dia.

La Hora de Inicio es la hora en que comienza a prestar servicios ese dia.

La Ubicacion de Inicio es la ubicacion donde se presta el primer servicio ese

dia; (su lugar de registro de entrada).

La Hora de Finalizacion es la hora en que se completa el ultimo servicio de ese dia.
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La ubicacion Final es la ubicacion en la que se completa el dltimo servicio

para ese dia; (su ubicacion de registro de salida).

Las opciones de ubicacion disponibles son— Hogar o Comunidad

e Hogar es donde se proporcionaron los servicios en el hogar del beneficiario.

e Comunidad es donde los servicios se proporcionaron fuera del hogar del beneficiario.

Al introducir la hora de un dia especifico, todos los campos requieren una
entrada para ese dia. Usted recibira avisos que le informaran si cometio un
error al completar su reporte de horas trabajadas como, por ejemplo:

¢ Las horas de entrada no pueden ser superiores a 24

e La entrada de minutos no puede ser superior a 59

e Las horas trabajadas no pueden ser superiores al tiempo en la ubicacion.

2. Una vez que haya ingresado todas las horas trabajadas para la semana
laboral, haga clic en el botén 'Guardar' para guardar su entrada de tiempo
para esa semana (Semana laboral 1). Una vez que haya guardado la entrada
del reporte de horas trabajadas, el total de la semana laboral se ajustara al
total de horas trabajadas durante esa semana laboral. En el siguiente ejemplo,
se registraron un total de 7 horas trabajadas para la Semana Laboral 1; Por lo
tanto, el total de la Semana Laboral mostrara 7 horas. Vea Figura 10.
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Workweek 1 ey
Sunday 30 Oct

Hours Waorked: 000H) QOEM)

Moenday 31 Oct

Hours Warked: 00{H] D00}

Tuesday 1 Mow

Hours Minutes Start Time Start Location End Time End Location

[ur ] I:-: ] [ 10:40 AM D ] | Heene *| 12:40 PM @ I I M '] )

Wednesday 2 Mow

Hours Minutes Start Time Start Location End Time End Location
l-31 ] l o0 ] [ 01:00 PR @ I [ ComimIniTy --I | 02:00 FM @ E Community h-] b0

Thursday 3 Mow

Houwrs Minutes Start Time Start Location End Time End Locatian

I 3 J | oo I I 06-00 AM @ J | Hame - | 0300 AWM @ [ communty  ~] 3¢
Friday 4 Moy

Howurs Minutes Start Time Start Location End Time End Location

[ o | | an ] [ 04:00 FIA & | | Community '| 0500 P & I Home - X

Saturday 5 Mowv

Hours Minutes Start Time Start Location End Time End Location
=] [ ] [— =] I 9 =) | 7 x

Freviously Claimed Hours: 00[H) 00(M)

I Workweek Total: OT[H) 00({M) I

‘Waorkweak 2 s
Figura 10 — Botén Guardar y Total de la Semana Laboral

Para ingresar el tempo de las semanas laborables restantes para este reporte de horas
trabajadas, seleccione la flecha desplegable para expandir la semana laboral y siga los
mismos pasos anteriores. Una vez que haya introducido todas las horas trabajadas para el
reporte de horas trabajadas, estara listo para enviar el reporte de horas trabajadas para su
aprobacion. Para obtener mas informacion, vaya a la seccion Cémo Enviar los Reportes de

Horas Trabajadas del Proveedor para su Aprobacion.
Pagina 16 de 104 (rev.



B iHss

IN-HOME IHSS Electronic Services Portal (ESP)
SUPPORTIVE SERVICES Provider User Guide

Entrada de Tiempo para Reportes de Horas Trabajadas de Proveedores que viven con el
Beneficiario:

A partir del 1 de enero de 2021, los Proveedores de IHSS/WPCS que residan en el
mismo hogar que los beneficiarios a los que prestan servicios no estaran obligados a
completar los campos obligatorios de EVV (Hora de Inicio, Hora de Finalizacién y
Ubicacién). Los proveedores que viven con el beneficiario solo tendran que completar
los campos de las Horas Trabajadas.

Cuando un Proveedor que vive con el beneficiario ingresa el tiempo en su reporte
de horas trabajadas, aparecera un reporte de horas trabajadas que no sea EVV
con solo las horas trabajadas. Sélo se requerira que ingrese las Horas Trabajadas
para cada dia laboral durante la semana laboral. Ver Figura 11.

Nota: A continuacion, se muestra un ejemplo de un reporte de horas trabajadas que no es
EVV para Proveedores que viven con el beneficiario

Vorkweak 1 -

I HOURS WORKED I

Z5 fusl oo oo
MM
30 Juall o0 a0
TLIE
1 Jusll [uls} oo
VWED
1 Aug 10 30
THL
2 Aug 09 o0
[ SLEid
3 Aug 10 30
SAT
4 Augg 09 [+14]
WORKWEEK TOTAL: 39h 00m
Workwoeesk 2 L
Workwisek 3 -
TIMESHEET TOTAL: 39h 00m

Figura 11 — Ejemplo de Reporte de Horas Trabajadas del Proveedor que vive con el
beneficiario que no es EVV

1. Una vez que haya ingresado todas las horas trabajadas para la semana
laboral, haga clic en el botén 'Guardar' para guardar su entrada de tiempo
para esa semana. Una vez que haya guardado la entrada del reporte de horas
trabajadas, el total de la semana laboral se actualizara con el total de horas
ingresadas para esa semana laboral. En el siguiente ejemplo, se registraron
un total de 39 horas trabajadas para la semana Laboral 1; Por lo tanto, el
Total de la Semana Laboral mostrara 39 horas. Vea la figura 12.
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Figura 12 — Ejemplo de Reporte de horas trabajadas del proveedor que vive con el
beneficiario que no es EVV — Haga Clic en Botén de Guardar

Nota: Los proveedores pueden auto certificarse como proveedores que viven con
el beneficiario en el ESP o completando el formulario SOC 2298: Formulario de
auto certificacion para Proveedores que viven con el beneficiario del programa
IHSS y del programa WPCS para la Exclusion de Salarios Fiscales Federales y
Estatales. Una vez certificados, los campos EVV ya no apareceran en los reportes
de horas trabajadas de los beneficiarios con los que vive el proveedor. Para
obtener mas informacion sobre la Auto certificacion de Proveedores que viven con
el beneficiario, consulte la seccion Portal de servicios electronicos de IHSS:
Financiero — Proveedor que vive con el beneficiario de esta guia del usuario.

2. Para introducir el tiempo de las semanas laborables restantes para este reporte de
horas trabajadas, seleccione la flecha desplegable de cada semana laboral y siga los
mismos pasos anteriores. Una vez que haya introducido todas las horas trabajadas
para el reporte de horas trabajadas, estara listo para enviar el reporte de horas
trabajadas para su aprobacion. Para obtener mas informacion, vaya a Cémo enviar
los Reportes de horas trabajadas para la Revision del Beneficiario.

Como Enviar sus Reportes de Horas Trabajadas para que las
Revise el Beneficiario:

1. Siusted ha verificado que el tiempo ingresado es correcta y esta correcto para enviar su tiempo,
haga clic en el boton Enviar el Reporte de Horas Trabajadas. Vea las Figuras 13 y 14.
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Nota: Si usted envia un reporte de horas trabajadas antes de que finalice un
periodo de pago, aparecera un mensaje emergente:

Este reporte de horas trabajadas se envia antes de que finalice un periodo
de pago. Este reporte de horas trabajadas se procesara el primer dia habil
del proximo periodo de pago.

Nota: Usted enviara sus reportes de horas trabajadas para que el
beneficiario los revise de la misma manera para los Proveedores que no
viven en el hogar y los que viven en el hogar.

Werkweek 1 -~
Sunday 30 Oct

Hours Worked: DO00H]) OO

Monday 31 Oof

Hours Worked: 000H ) OO0k

Toesday 1 Mow

Haours Minutes Start Thme Start Location End Tirme Emnd Location
=) =) [eme) Cr=_—3 [m=~s) ——
Wednesday 7 Now
Hoiirs Blimutes Start Time Siart Location End Time End Locatan
l o I l a0 ] [ o100 PA & I I [ ——— .-I l 0300 Pl 1 [y ———— -i 5
Thursdsy 3 Mo
Hours Minutes Start Time Start Location End Time End Location
[ 5 J [f_-: I [ Of 00 A D I o - l 00 Al T | L= T -I e
Friday 4 Mow
Heurs Minutes Start Time Start Location End Location
[ o ] l o ] E 0400 PLl & ] | oM Ny - | RO -I b
Saturdey 5 Mow
Howrs Minutes Start Time Start Lecatian End Time End Location
20 90 & - et = w
= ] =] ] L —— = ] | =)
Praviouily CLuimes Hours GOH) SO{M)
Wortwes Towsl: O7[H) GO{h)
Warkeaah 2 o
Workweek 3 o
Timdahas1 ToLsl: GT(H) 0w
>

Figura 13 — Botén para Enviar Reporte de Horas Trabajadas para el reporte de horas trabajadas de EVV
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Figura 14: Botén Enviar Reporte de Horas Trabajadas para reporte de horas trabajadas
que no son de EVV

2. Una vez que seleccione el botdon 'Enviar Reporte de Horas Trabajadas' en la
pantalla 'Entrada del Reporte de Horas Trabajadas’, se le llevara a la pantalla
'Firma electronica' donde podra firmar electronicamente el Reporte de Horas
Trabajadas. Vea la figura 15.

Skip To Content

= m IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL Leonenguee - Ucmaus  Gllos

Time Entry - Financial - Resources ~

I:> Electronic Signature

Please electronically sign your timesheet for 06/16/2021 - 06/30/'2021 IHSS

| declare that the information on this timesheet is true and correct. | understand that any false claim may be prosecuted under Federal and Siate laws and that if convicted of fraud, | may also be subject to civil
penalties s

I, HOLLY BANYANTREEZ, agree to the terms above

Electronically Sign Timesheet & Submit for Recipient Review [ Cancel Submit ]
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Figura 15 — Pantalla de Firma Electronica

3. Después de enviar exitosamente su reporte de horas trabajadas, se le dirigira
a la pantalla de Firma Electrénica. En esta pantalla, leera el parrafo de
declaracion y, a continuacién, marcara la casilla Aceptar los Términos para
indicar que esta de acuerdo con los términos. Vea la figura 16.

Por favor, tenga en cuenta que no podra enviar su reporte de horas
trabajadas para que el beneficiario la revise sin marcar la casilla Aceptar
los Términos.

Si usted cambid de opinidon o cometié un error, todavia esta a tiempo de
corregirlo. Puede seleccionar el boton Cancelar Envio y realizar los cambios.

Sin embargo, si todo es verdadero y correcto, puede seleccionar el botén Firmar
Electrénicamente el Reporte de Horas Trabajadas y enviarla para revision del
beneficiario.

Skip To Content

=@ IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL Drmsomen - \omas o

Time Enfry - Financial ~ Resources -

Electronic Signature

Please electronically sign your timesheet for 06/16/2021 - 06/30/'2021 IHSS

:> | declare that the information on this timeshest is true and correct. | understand that any false claim may be prosecuted under Federal and State laws and that if convicted of fraud, | may also be subject to civil
penalties

|:> I, HOLLY BANYANTREEZ, agree to the terms above ﬂ ﬂ

Electronically Sign Timesheet & Submit for Recipient Review [ Cancel Submit ]

Figura 16 — Pantalla de Firma Electrénica

4. Una vez que usted haya enviado su reporte de horas trabajadas para que el
beneficiario lo revise, vera un mensaje emergente que le informara que:

“Se ha enviado la informacién del reporte de horas trabajadas. Se ha enviado
un correo electronico al Beneficiario solicitando la revision electronica de este
reporte de horas trabajadas”. Vea la Figura 17.

Seleccione el boton 'Aceptar’. Usted ha enviado satisfactoriamente su reporte de horas
trabajadas para que el beneficiario la revise y se le dirigira a la pantalla de inicio del
proveedor.

Los correos electronicos de recordatorio se enviaran periodicamente a su

beneficiario para recordarle que tiene un reporte de horas trabajadas para aprobar.
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The timesheet information has been submitted. An email has been
sent to the Recipient requesting electronic review of this
timesheet.

Figura 17 — Botén emergente de envio de reporte de horas trabajadas

Nota: Si usted se da cuenta de que cometio un error después de enviar el reporte
de horas trabajadas para que el beneficiario lo revise, es posible que aun pueda
corregirlo si el beneficiario aun no ha aprobado el reporte de horas trabajadas.
Usted puede comunicarse con su beneficiario y pedirle que rechace su(s)
reporte(s) de horas trabajadas para los periodos de pago que necesita actualizar.
Una vez que su beneficiario rechace su(s) reporte(s) de horas trabajadas, recibira
un correo electronico informandole de que puede actualizar y volver a enviar su(s)
reporte(s) de hora(s) trabajadas en linea.

5. Una vez que usted esté de vuelta en la pantalla "Inicio del Proveedor" (Figura 18),
usted podra ingresar el tiempo para cualquier reporte de horas trabajadas
adicionales. Si no hay reportes de horas trabajadas adicionales, puede cerrar la

sesion del ESP.

S IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL _ ¢

Time Entry - Financial - Resources -

ﬁ, TIMESHEET ENTRY )

@ RECENT PAYMENTS > ﬂ@ WHAT'S NEW )

RECIPIENTS LINKS AND REMINDERS

TestMuzio TestRodefer Status: Waing for Payment @

G

Motice on Cotiection

Figura 18 — Pantalla de Inicio del Proveedor
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Coémo Solicitar el Reporte de Horas Trabajadas Suplemental:

Otra herramienta que esta disponible para usted en el menu 'Entrada de tiempo —
Reporte de Horas Trabajadas es la opcién de solicitar el Reporte de Horas Trabajadas
Suplemental dentro del ESP. el Reporte de Horas Trabajadas Suplemental es
necesario bajo las siguientes condiciones:

a. Le permite reclamar horas adicionales cuando ya se ha procesado un
reporte de horas trabajadas anterior para un periodo de pago.

b. Es necesario cuando ha completado su reporte de horas trabajadas
quincenal original y descubre que se deben mas horas de lo que se
enviaron.

Para comenzar el proceso de Solicitud de Reporte de Horas Trabajadas Suplementarias:

1. Seleccione el menu 'Entrada de Tiempo' en la barra de navegacion, luego
seleccione la opcién desplegable ‘Reporte de Horas Trabajadas Suplemental '
y haga clic en 'Solicitar Reporte de Horas Trabajadas Suplementarias'. Vea la

Figura 19.
Skip To Content
S m IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL 2 sl Banantez. - Gootats o
- Time Entry - Financial ~ Resources ~

Timeshests b Eey; lime

Travelclaim Request Supplemental Timesheet

RECENT
PAYMENTS

E'ﬂ WHAT'S NEW >

Sick Leave Claim

RECIPIENTS LINKS AND REMINDERS

CHAD OLIVETREEZ IHSS Provider Resources

Waiting for Payment
HSS Recipient Resources

Brivacy Poiicy & | CDSS | Notice on Colleciion®
el

Figura 19 — Pantalla de Inicio del Proveedor — Opcion de Solicitar Reporte de Horas
Trabajadas Suplemental

2. Usted accedera a la pantalla " Reporte de Horas Trabajadas Suplementarias”,
donde elegira el beneficiario para el que solicita el reporte de horas
trabajadas suplemental, seleccionara el tipo de reporte de horas trabajadas,
ya sea de IHSS o WPCS, seleccionara el periodo de servicio y, a
continuacion, hara clic en el boton ‘Solicitar el reporte de horas trabajadas
suplementarias’ para continuar. Vea la figura 20.

Nota: Si no desea continuar con la solicitud, haga clic en el botén '‘Cancelar Solicitud'.
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Time Entry - Financial - Resources -

Request Supplemental Timesheet

Chaose Recipiant
CHAD DUNETREEZ L < |

Supplemental Timesheet Type

IHES el < ]
Select Service Period
May wrl | 01 W mn < 1

Request Suppiemental Timeshoel

Prvacy Poticy &

Maice on Coles rhi'-'-_-'

Figura 20: Pantalla para Solicitar el Reporte de Horas Trabajadas Suplementarias

3. Después de seleccionar el botdn ‘Solicitar Reporte de Horas Trabajadas
Suplemental’ en la pantalla " Solicitar Reporte de Horas Suplementarias ", se
generara su Reporte de Horas Trabajadas Suplementarias y se le dirigira a la
pantalla " Reporte de Horas Trabajadas Suplementarias generada". Usted ha
generado exitosamente un Reporte de Horas Trabajadas Suplementarias.
Haga clic en el botén "Continuar con el Reporte de Horas Trabajadas
Suplemental’ para continuar. Vea la Figura 21.

Nota: Si/a informacion que usted ingreso esta incorrecta, recibira un
mensaje que indica que su Reporte de Horas Trabajadas Suplementarias
no se pudo generar y mostrara el motivo. Usted puede llamar a su oficina
local de IHSS para obtener ayuda.
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k=
i

—.= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL

Time Enlry - Financial - Resources -

Supplemental Timesheets

[ '>‘l’m|r supplemental timesheet has been generated.

Supplemental Timesheet: 08012021 to B6TE2021 IH5S - Supplemental
Timesheal Number: $00030TE35

Cantinue i Supplemental Timeshest < &

."

Ertacy Pty &

Figura 21 — Pantalla Generada de Reportes de Horas Trabajadas Suplementarias

4. Usted volvera a la pantalla Entrada de Tiempo — Reporte de Horas
Trabajadas para el Reporte de Horas Trabajadas Suplementarias que
se genero.

Nota: Si usted no ha presentado una certificacion de Proveedor que vive con el
beneficiario y esta sujeto a los reportes de EVV, se le solicitara el mensaje
emergente de residencia que indica: "¢ Vive con el beneficiario?" al hacer clic en
"Continuar con el reporte de horas trabajadas suplemental". Vea la figura 22.

Do you live with this recipient?

Figura 22 — Mensaje de Proveedor que vive con el Beneficiario

Una vez seleccionado el boton "Si" o "No", se le dirigira al Reporte de Horas
Trabajadas Suplemental en la pantalla Entrada del Reporte de Horas
Trabajadas para el beneficiario.

jFelicitaciones! Ahora usted puede acceder exitosamente a su reporte de horas
trabajadas, ingresar la hora en su reporte de horas trabajadas, enviar su reporte de
horas trabajadas para que el beneficiario la revise y solicitar el Reporte de Horas
Trabajadas Suplementarias a través del ESP.
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Portal de Servicios Electronicos de IHSS: Entrada de Tiempo — Reclamo de Viaje

El menu de Entrada de Tiempo en el ESP tiene una opcién de "Reclamo de Viaje" que
le permite ingresar el tiempo de Reclamo de Viaje y enviar un formulario de Reclamo
de Viaje (SOC 2275) electrénicamente para el Pago de Viaje. Usted puede recibir el
pago de viaje si trabaja para varios beneficiarios y viaja de la casa de un beneficiario a
otro durante el mismo dia. Esta seccion de la guia le mostrara como:

e Acceda a la pantalla de Reclamacién de Viaje
e Ingrese el tiempo de reclamo de viaje
e Presentar solicitudes de reembolso de gastos de viaje para su tramitacion

Antes de comenzar, usted debe tener disponible la siguiente informacion:

e Su nombre de usuario de ESP
e Su contraseha de ESP

Nota: Para obtener mas informacion sobre el registro de ESP, consulte: Prequntas
frecuentes sobre el Reqistro en el sitio web de ESP.

jComencemos!

Coémo Acceder al Reclamo de Viaje en el ESP:

1. Acceda al sitio web de ESP en: Portal de Servicios Electronicos

2. Inicie sesién en el ESP con su nombre de usuario, contrasena y seleccione 'Iniciar sesion'.
Nota: Si usted olvida su informacion de inicio de sesion, usted puede
restablecer su nombre de Usuario y Contrasefia seleccionando el enlace Olvidé
mi nombre de Usuario o Contraseria. Usted recibira un enlace de correo
electrénico para restablecer su nombre de usuario o contrasena. Siga las
instrucciones del correo electronico. Vea la figura 1.

3. Una vez que inicie sesion en su cuenta de ESP, estara en la pantalla de inicio
del Proveedor. Haga clic en el menu ‘Entrada de Tiempo’ en la barra de
navegacion, luego seleccione la opcién desplegable ‘Reclamo de viaje’. Vea la
Figura 23.
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Figura 23 — Menu de Entrada de Tiempo — Opcion Desplegable Reclamacion de Viaje

Nota: Al seleccionar "Reclamo de Viaje" en la opcion desplegable, accedera a la
pantalla "Seleccion de Beneficiario de la Reclamo de Viaje", donde vera una lista de
los beneficiarios para los que trabaja que tienen un acuerdo de semana laboral
activo con Reclamos de Viaje y el numero de reclamos de viaje no presentadas
disponibles para su presentacion. Vea la Figura 24.

Nota: Si no hay ningtin reclamo de viaje sin presentar y actualmente no hay un registro de
reclamo de viaje activo con el beneficiario, el beneficiario no se mostrara.

4. Para acceder a su(s) reclamo(s) de viaje, seleccione la flecha azul de un
beneficiario con un reclamo de viaje disponible. Para obtener mas informacion
sobre los Reclamos de Viaje, haga clic en el enlace PDF de preguntas
frecuentes sobre Reclamos de Viaje que se encuentra en el lado derecho de la

pantalla. Vea la Figura 24.

Al completar este paso, se mostrara Cémo Ingresar el Tiempo de Reclamo de Viaje en ESP.
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Travel Claim
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Recipient Selection:

Recipient D
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Figura 24 — Seleccion del Beneficiario de la Solicitud de Viaje

Cémo Ingresar el Tiempo de Reclamo de Viaje en el ESP:

Después de seleccionar un beneficiario en la pantalla Solicitud de viaje — Seleccion de
beneficiario, se le dirigira a la pantalla ‘Entrada de Solicitud de Viaje'. En esta pantalla,
podra ver el Periodo de Pago — Tipo de Pago, el Numero de Reclamo de Viaje, el
Estado, la Fecha de Estatus y las Semanas de Viaje. Vea la Figura 25.

€ Travel Claim Entry
CHAD OLIVETREEZ

Pay Period . Payment Type < |
Use the dropdovm meénu 1o seled a differsnl pay period
090172020 - 0852020 WPCS e

[ | Travei Claim Number

Status: Time Endry in Progress
$taius Date: 0302020

o Travel Week 1 b4

Travel Week 2

W

iy Weckd ¥
Figura 25 — Entrada de la Solicitud de Reembolso de Viaje

Para comenzar el proceso de Entrada de Tiempo para las Reclamos de Viaje,
usted debera:
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1. Seleccione el Periodo de pago - Tipo de pago, ya sea IHSS o WPCS,
utilizando el menu desplegable para seleccionar un periodo de pago diferente
y, a continuacion, seleccione la flecha desplegable a la Semana de Viaje
correspondiente para expandir la semana. Vea la figura 26.

Nota: Se muestra el menu desplegable Periodo de Pago - Tipo de Pago y se
establece de forma predeterminada en la reclamacion de viaje no enviada para
el periodo de pago actual.

4= Travel Claim Entry
CHAD OLIWETREEZ

Pay Period - Payment Type
Use the dropdosrn meng 55 sedec] 8 dferent pay panad

CRO1F00 - CRASIOI WL § '\...-'< |
Travel Cleim Mumbsr

Statud: Teme Enfry i Propiess
Status Date: 030020

| > Travel Weeh 1 o~ < J

e HOURS MINUTES
[e]
| = 3
TUWE SDAY — —
e '._i __""
WEDNE S$DAY — .._:j
2 Sep oo | A
THUR DAY - =
3 Sep | B J e}
FRIDAY = =
4 Sep | = &a
R (] (]

PREVIOUSLY CLAIMED HOUR S: ¢k J5m
WORKWEEN TOTAL: 01l 35w

Figura 26 — Entrada de Reclamacion de Viaje — Semana Laboral Ampliada

2. Después de expandir una semana de viaje, se mostrara cada dia individualmente.
Ingresara las Horas (HH) y los Minutos (MM) recorridos en los cuadros de entrada de
tiempo y luego seleccionara el boton 'Guardar' para guardar su entrada de tiempo
para esa semana. Una vez que haya guardado la entrada de la semana de viaje
para la semana seleccionada, el total de su Semana Laboral se ajustara al total de

horas de tiempo de viaje introducidas para esa semana laboral. Vea la Figura 27.
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Figura 27 — Entrada de Reclamacion de Viaje — Cuadro de Entrada de Tiempo

3. Para ingresar el tiempo de las semanas de viaje restantes para este reclamo
de viaje, seguira los mismos pasos seleccionando la flecha desplegable para
las semanas de viaje correspondientes. Una vez que haya ingresado todas
las horas recorridas para el reclamo de viaje, estara listo para enviar su
reclamo de viaje para su procesamiento. Para obtener mas informacion, vaya
a Como Presentar su Solicitud de Viaje en el ESP.

Como Enviar su Reclamo de Viaje en el ESP:

1. Después de ingresar todas las horas de viaje para el periodo de pago
seleccionado y revisar que todas las horas ingresadas en el reclamo de viaje
son correctas, debera seleccionar el boton 'Enviar'. Vea la figura 28.
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THURSDAY e
16 Jun

FRIDAY _— e

19 Jun T i
SATURDAY i
20 Jun L

PREVIOUSLY CLAIMED HOURS: 00h 00m
WORKWEEK TOTAL: 00h 00m

Travel Week L
2

Travel Week L

-
w

Travel Claim Total: 00h 00m [ >@

Figura 28 — Pantalla de Entrada de Reclamos de Viaje — Botén Enviar (vista mévil)

2. Una vez que seleccione el boton ‘Enviar’ en la pantalla ‘Entrada de Reclamo de
Viaje' y NO haya advertencias de reclamo de viaje, se le dirigira directamente a
la pantalla ‘Firma Electrénica de Reclamo de Viaje’, donde podra firmar
electronicamente el reporte de horas trabajadas. Vea la Figura 29.

Nota: Si después de seleccionar el boton ‘Enviar’ y HAY advertencias de

reclamos de viaje, se le dirigira a la pantalla emergente de validacion de
reclamos de viaje. Vea la Figura 32 para mas detalles.
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[——,>| Travel Claim Electronic Signature

By marking the checkbox and submitting, you are
electronically signing the Travel Claim. By selecting the
cancel button, you will be directed back to the Travel
Claim Entry screen

Travel Claim for 09/01/2020 - 09/15/2020
IHSS

Please electrenically sign your travel claim for

1 icleratand and agree that any falae
elaim relating to this travel claim form may be prosecuted
undar Federal and State laws and if convicted of fraud, | may
also be subject to civil penalties. By signing as the provider, |
declare that the travel time claimed on this travel claim form
I8 true and cormect,

[ Cancel J

Figura 29 — Pantalla de firma Electrénica de Reclamos de Viaje (vista mévil)

3. Si esta seguro de que las horas enviadas son correctas, debe completar los

siguientes pasos en la pantalla 'Firma electrénica' (Figura 30):

e Lea la declaracion en la que indica que el formulario de reclamo de viaje
es verdadero y correcto.

e Seleccione la casilla de verificacién que indica que esta de acuerdo con los términos
de la Declaracién.

e Seleccione el botén ‘Firmar y Enviar’ para registrar que ha firmado
electronicamente el reclamo de viaje enviado.

Nota: Si no esta seguro de que las horas enviadas sean verdaderas y
correctas, puede seleccionar el boton ‘Cancelar’ para volver a verificar las horas
y volvera a la pantalla de Entrada de Reclamos de Viaje.
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Travel Claim Electronic Signature

By marking the checkbox and submitting, you are
electronically signing the Travel Claim. By selecting the
cancel button, you will be directed back to the Travel
Claim Entry screen.

Travel Claim for 09/01/2020 - 09/15/2020
IHSS

Please electronically sign your travel claim for

1, I rclerstand and agree that any false
claim relating to this travel claim form may be prosecuted
under Federal and State laws and il convicted of fraud, | may
alzo be subject to civil penalties. By signing as the provider, |
declare that the travel time claimed on this travel claim farm
I3 true and correct,

[ Cancel ]

Figura 30 — Pantalla de Firma Electronica de la Reclamacion de Viaje (vista movil)

4. Una vez que se haya capturado su firma electrénica, vera un mensaje
emergente que dice: ‘La informacion de su reclamo de viaje ha sido
aceptada’. Vea la figura 31. Seleccione el boton 'Aceptar'. Usted ha enviado
exitosamente su reclamo de viaje para su procesamiento y se le dirigira a la
pantalla de Inicio del Proveedor.

Your travel claim information has been accepted.

Figura 31 — Mensaje emergente de firma electrénica del Reclamo de Viaje

Nota: Si después de seleccionar el boton ‘Enviar’ y HAY advertencias de reclamos de
viaje, se le dirigira a la pantalla emergente de Validacion de Reclamos de Viaje. Este
mensaje de advertencia le pedira que modifique la reclamacion de viaje, si
corresponde. Usted puede optar por seguir enviando su solicitud de viaje o puede
cancelar el envio para editar la solicitud de viaje (Figura 32).
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Flease Note:

You can continue submitling your travel claim of you can cance| submit to edil ihe travel
claim

» Hours ane entéred for dates no longer eligible Tor paymenl. Thesa Rours will not e paid

= Mo service hours were paid for this recipient 50 travel time claimed in workweek 2 will nat
b paid

mm)q Continue Submitting Travel Claim

Figura 32: Mensaje emergente de Validacion de la Reclamo de Viaje

Nota: Si usted elige seleccionar el boton ‘Continuar Enviando Reclamos de
Viaje", se le dirigira a la pantalla de Firma Electronica de Reclamos de Viaje,
donde podra completar los ultimos pasos para enviar con éxito su reclamo de
viaje para su procesamiento. Vea la Figura 30 para obtener mas informacion.

jFelicitaciones! Usted ya puede acceder con éxito a su reclamo de viaje, introducir el

tiempo en su reclamo de viaje y enviar sus reclamos de viaje para su procesamiento a
través del ESP.
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Portal de Servicios Electronicos de IHSS: Entrada de Tiempo — Reclamo de Baja
por Enfermedad

El menu Entrada de Tiempo en el ESP tiene una opcion de ‘Reclamo de Permiso de
Baja por Enfermedad" que le permite ver las horas de permiso de baja por enfermedad
disponibles y las horas de permiso de baja por enfermedad reclamadas para el afio
fiscal actual. Usted también puede enviar una solicitud de baja por enfermedad
electronicamente para un permiso de baja por enfermedad pagada. Usted puede ser
elegible para un permiso de baja por enfermedad con goce de sueldo después de
trabajar 100 horas proporcionando servicios autorizados para un beneficiario de IHSS
después de su fecha de contratacion inicial. Esta seccién de la guia le mostrara cémo:

e Acceder a la pantalla de Reclamo de Baja por Enfermedad
e Ver las horas de baja por enfermedad disponibles y reclamadas
e Presentar un Reclamo de Baja por Enfermedad electronicamente

Antes de comenzar, debe tener disponible la siguiente informacion:

e Su nombre de usuario de ESP
e Su contrasena de ESP

Nota: Para obtener mas informacion sobre el registro en el ESP, por favor,
consulte: Prequntas frecuentes sobre el Reqistro en el sitio web de ESP.

jComencemos!
Como Acceder/Ver el Reclamo de Baja por Enfermedad en el ESP:

1. Acceda al sitio web de ESP en: Portal de Servicios Electronicos

2. Inicie sesion en el ESP con su nombre de usuario, contrasefia y seleccione 'Iniciar sesion'.
Nota: Si usted olvida su informacion de inicio de sesion, puede restablecer su
Nombre de Usuario y Contrasefia seleccionando el enlace Olvidé mi Nombre de
Usuario o Contrasenra. Usted recibira un enlace de correo electronico para
restablecer su nombre de usuario o contrasena. Siga las instrucciones del
correo electrénico. Vea la Figura 1.

3. Una vez que usted inicie sesion en su cuenta de ESP, estara en la pantalla de
Inicio del Proveedor. Haga clic en el menu ‘Entrada de Tiempo’ en la barra de
navegacion, luego seleccione la opcion desplegable ‘Reclamo de Permiso de
Baja por Enfermedad". Vea la Figura 33.
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==IH55 ELECTRONIC SERVICES PORTAL

Financial = REtOURCES =

Time Enbry =

(1) TmMESHEET rzbl RECENT
“—’ ENTRY PAYMENTS

RECIPIENTS LINKE AND REMINDERS

Figura 33 — Entrada de Tiempo — Opcién desplegable de Reclamo de Baja por
Enfermedad

Al seleccionar ‘Reclamo de Baja por Enfermedad’ en la opcién desplegable, accedera
a la pantalla ‘Reclamo de Baja por Enfermedad”, donde podra ver el tiempo de Baja
por Enfermedad, las horas disponibles y las Horas Reclamadas para el ano fiscal
actual. Vea la figura 34.

Sick Leave Claim (:

Sedact pay penod and recipient name to begin Sick
Liaava Claim

Sick Lidve Pours Can only bo submilled per pay
paarand

Slek Leave Time - Current Fecal Year 20182018 <Ir |
Awpilable Houra: 100 0m
Claimed Hours: D0 (0m

Pay Period
Salect T
Recipient
Solpct L

Figura 34 — Pantalla de Reclamacion de Baja por Enfermedad — Afio Fiscal Actual
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Nota: Si usted accedio a la pantalla ‘Reclamo de Baja por Enfermedad’ durante el
mes calendario de julio y tiene Horas de Ausencia por Enfermedad Disponibles para
el ano fiscal anterior, la pantalla ‘Reclamo de Permiso de Ausencia por Enfermedad’
también mostrara las Horas Disponibles para ese ario fiscal junto con las Horas
Reclamadas Correspondientes. Por ejemplo, si usted estuvo enfermo el 30/06/2018 y
tiene Horas de Baja por Enfermedad Disponibles, aun puede reclamar la baja por
enfermedad para el 30/06/2018 en el nuevo aro fiscal, julio de 2019. Vea la Figura 35.

Sick Leave Claim <::|

Soloct pay penod and recipeent name 1o Dogin Sk
aave claim
Sick Leawe hours can only be submified per pay

perksd

Sick Leave Time - Curienl Fecel Yeas 20172018 < : ]
Available Hours: 165 00m
Claimed Howrs: 000 O0m

Slck Leave Time - Current Feca Yoear 20102019
Avallable Hours: 160 00m
Clalmed Hours: 00h 00m

Pay Paried

Salacl LT
Recipient

Select S

=T

Figura 35 — Pantalla de Reclamo de Baja por Enfermedad — Afio Fiscal Actual y
Anterior

Como presentar una solicitud de Baja por Enfermedad en el ESP:

4. Después de acceder a la pantalla 'Reclamo de Baja por Enfermedad’, para comenzar
su solicitud de Reclamo de Baja por Enfermedad, seleccione el periodo de pago y el
beneficiario para el que estaba trabajando durante ese periodo de pago en el menu
desplegable y luego haga clic en el boton "Siguiente" para navegar a la pantalla
'Ingreso de tiempo de Reclamo de Baja por Enfermedad'. Vea la figura 36.
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Sick Leave Claim

Splect pay penod and recipient nams 1o begn Sick
i Claim

Sick Ladwe Rours Can ondy De submiled par pay
periad

Sick Leave Time - Cumrent Fiscal Year 20182015
Avgilable Hours: 16h D0m

Claimed Hours: 00 O0m

Pay Perlod

Select ~ <}‘_ =

Reciplent
Salect S < %

Figura 36 — Pantalla de Reclamo de Baja por Enfermedad — Periodo de Pago y
Seleccion del Beneficiario

5. Una vez que haga clic en el boton 'Siguiente’, se le dirigira a la pantalla

'Entrada de Tiempo de Reclamo de Baja por enfermedad’, donde completara

la siguiente informacion (Vea la Figura 37):

¢ Ingrese sus fechas de enfermedad en el cuadro de texto 'Fecha de Ausencia’,

¢ Ingrese sus horas y minutos por cada dia que estuvo ausente, pero elegible para
trabajar durante el Periodo de Pago y el Beneficiario seleccionados.

¢ A continuacion, haga clic en el boton ‘Anadir" para registrar las horas/minutos
reclamados y la fecha de entrada.
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Sick Leave Claim Time Entry: GSBA QDSWOMN

Pay Period; 07/012018 - DTNMS201

Bovailable Howrs: 035 00m
Clabmed Fowrs: 130 00m

Statuis: Mew
Status Date: 07247201
Enter the date and tme of your absence. Chck the Add bytton io add your absence. Click Submil Claim bution o inaloe all clanms
Absence Date Totad T Requesied
Hors i Minutes i “ < z J
Claimed Absence
T make changes to clasmed hours badow: click the blug Claimed hours link for the Absence Date you want to changa, or delete by clickng the red X
Abgencs Dale Absencs Hoars Cersda

TS )

Figura 37 — Pantalla de Entrada de Tiempo de Reclamo de Permiso de Ausencia por
Enfermedad (antes de la entrada de tiempo)

Nota: Cada entrada de fecha que cree se mostrara en el area "Ausencia
Reclamada"” de la pantalla y podra editar las horas/minutos reclamados para esa
fecha o eliminar esa entrada por completo. Véase la figura 38.

Si necesita editar las horas reclamadas, haga clic en el enlace azul "Horas
Reclamadas” de la fecha de ausencia que desea cambiar, o eliminelas
haciendo clic en la X roja. Véase la figura 38.

Si usted desea cancelar toda su entrada, haga clic en el boton "Cancelar" y
volvera a la pantalla de Reclamo de Permiso de Ausencia por Enfermedad.
Véase la figura 38.

Si no necesita realizar ningun cambio, haga clic en el boton "Reclamo de
Subsidio" (Figura 38) y accedera a la pantalla "Firma de Reclamo de Ausencia

por Enfermedad”, donde podra firmar electronicamente el reporte de horas
trabajadas. Véase la figura 39.

Nota: Usted no podra presentar una reclamacion que supere las horas disponibles.
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Sick Leave Claim Time Entry: GSBA QDSWON

Pay Perlod: 0702018 - 075200

Aovadlable Hours: 030 D0m
Claimssd Howrs: 136 00m

Santus: b
Status Dabe: 07242018
'

Erier the date and bme of your sbsencs. Chok the Add

Absence Date Todal Thms Requasied

Hours Ly MEnules
Claimed Absence
To make chamges o claimed hours below, chok the blue Clasmed hours
Ansence Date Absencs Hous Dslata

TAOL2018 Claimesd. {0 B0 < 1

=

bultan bo add your

it Claem buthon 1o Snakee sl clams

nk; o the Absence [abe you wanl 10 changs. of delae by cholong the ned X

( K=

Figura 38 — Pantalla de Entrada de Tiempo de Reclamo de Permiso de Ausencia por
Enfermedad (después de la entrada de tiempo)

6. Una vez que se encuentre en la pantalla de 'Firma Electronica de Baja por
Enfermedad', usted debera completar los siguientes pasos (Figura 39):
Lea la declaracion para reconocer que la informacién proporcionada es

verdadera y correcta.

Seleccione la casilla de verificacion que indica que esta de acuerdo con la

declaracion.

Seleccione el boton "Firmar para Enviar el Pago" para registrar que ha
firmado electrénicamente el reclamo de Baja por Enfermedad enviado.

Nota: Si no esta seguro de que las horas enviadas sean verdaderas y
correctas, usted puede seleccionar el botén 'Cancelar' para verificar las
horas/fechas y volvera a la pantalla 'Entrada de Tiempo de Reclamo de Baja
por Enfermedad.
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~[ > Sick Leave Electronic Signature P

Flease electronically sign your Sick Leave Claim for 03/01/2021 - 0315/2021

I > I heneby acknowdesdge that the information provided is frue and comect, | have spoken fo my recipiend(s), and he/shethey know that | vwill be faking sick ieave on the dabes and for the
amount of time indicalad on this sick leave daim

Once you sign this claim it will b submitied for payment and you will not be able 1o make changes.

|' >H‘J L agree to the statement above

e

. !
Sign to Submit for Payment [ Gancel Submit |
L )

Figura 39 — Firma Electrénica del Reclamo de Baja por Enfermedad

7. Una vez que se haya capturado su firma electrénica, vera un mensaje
emergente que dice: "Su Reclamo de Baja por Enfermedad por MM/DD/AAAA-
MM/DD/AAAA se ha enviado para su pago". Vea la Figura 40. Seleccione el
botdn 'Aceptar'. Usted ha enviado con éxito su reclamo de Baja por
Enfermedad para su procesamiento y se le dirigira a la pantalla de inicio del
Proveedor.

Your Sick Leave claim for 03/01/2021 - 03/15/2021 has been
submitted for payment

Figura 40 — Ventana Emergente de Confirmacion de Firma Electronica de Reclamo de
Baja por Enfermedad

Portal de Servicios Electronicos de IHSS: Entrada de Tiempo — Trayectorias
Profesionales

Los Proveedores de IHSS y WPCS que hayan completado la inscripcidon de
proveedores son elegibles para inscribirse en el Programa de Trayectorias
Profesionales de IHSS y pueden recibir una compensacion por el tiempo dedicado
a asistir y completar cursos de capacitacion para el desarrollo de habilidades.

Al completar una o mas trayectorias de capacitacion y proporcionar atencion
especializada a un beneficiario, los proveedores también pueden calificar para pagos
de incentivos.

Con el fin de presentar un reclamo para recibir el pago por asistir a los cursos, los
Proveedores de IHSS/WPCS deben:
1. Registrarse y completar una clase en uno de los cinco Programas de
Capacitacion de Trayectorias Profesionales de IHSS:

a. Salud y Seguridad General

b. Educacion para Adultos
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c. Deterioro Cognitivo de Salud Conductual
d. Necesidades Complejas de Atencién Fisica
e. Transicién a la vida en el Hogar/Comunidad

2. Tener acceso al sitio web ESP del IHSS
3. Estar registrado en el ESP e iniciar sesion con su cuenta actual de IHSS

Antes de comenzar, debe tener disponible la siguiente informacion:

e Su nombre de usuario de ESP
e Su contrasena de ESP

Nota: Para obtener mas informacioén sobre el registro de ESP, consulte: Prequntas
frecuentes sobre el reqistro en el sitio web de ESP. Para obtener informacion sobre
el registro de Trayectorias Profesionales, por favor visite la pagina del Programa de
Trayectorias Profesionales de IHSS y seleccione el enlace Guia de Reqistro.

jComencemos!
Como Acceder/Ver las Trayectorias Profesionales en el ESP:

1. Acceda al sitio web de ESP en: Portal de Servicios Electronicos

2. Inicie sesién en el ESP con su nombre de usuario, contrasefia y seleccione 'Iniciar
sesion'.

Nota: Si usted olvida su informacion de inicio de sesion, usted puede
restablecer su Nombre de Usuario y Contrasena seleccionando el enlace Olvidé
mi Nombre de Usuario o Contrasefia. Recibira un enlace de correo electronico
para restablecer su nombre de usuario o contrasena. Siga las instrucciones del
correo electronico. Vea la Figura 1.

3. Una vez que inicie sesion en su cuenta de ESP, estara en la pantalla de Inicio
del Proveedor. Haga clic en el menu 'Entrada de Tiempo' en la barra de
navegacion, luego seleccione la opcién desplegable 'Trayectorias
Profesionales'. Vea la Figura 41.

Timesheets b

Travel Claim

Sick Leave Claim

@ RECENT
PAYMENTS

Career Pathways

Figura 41 — Entrada de Tiempo — Opcién Desplegable Trayectorias Profesionales
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Como Presentar un Reclamo de Tiempo de Capacitacion de Trayectorias
Profesionales:

1. Seleccione "Tiempo de Capacitacidon" en el menu desplegable Tipo de Reclamo
de Trayectorias Profesionales y el beneficiario para el que desea presentar el
reclamo. Si usted trabaja para varios beneficiarios, puede elegir qué
beneficiario desea asociar con el curso de formacién Trayectorias
Profesionales. Seleccione "Préximo" para continuar. Vea la figura 42.

Time Entry ~ Financial ~ Resources ~

Career Pathways Claim Type

To begin, select a Career Pathways claim type and a recipient name.

Career Pathways Claim Type”

Training Time -

Recipient”

Bob Oaktreez - —

Next Cancel Request

Figura 42 — Pantalla de Tipo de Reclamo de Trayectorias Profesionales

2. Siga las instrucciones en pantalla para seleccionar el periodo de pago en el que se
realizo la capacitacion e ingrese la informacion de reclamo de tiempo de
capacitacion, que se puede encontrar en el certificado o prueba de finalizacién y/o
confirmacion de registro de clase. Para completar esta pantalla, seleccione la
Trayectoria Profesional en el menu desplegable (por ejemplo, Salud/Seguridad
General, Educacion para Adultos, Discapacidades Cognitivas, Salud Conductual,
Necesidades Complejas de Cuidado Fisico, Transicion a la Vida en el
Hogar/Comunidad) e ingrese el Numero de Clase, Nombre de la Clase, Fecha de
Capacitacion y las Horas y Minutos dedicados a la capacitacion. Si se completé mas
de una clase de capacitacion en el periodo de pago, seleccione el botdn "Agregar
Nuevo" para agregar filas de tiempo de capacitacion adicionales.

Una vez que se haya ingresado toda la informacioén requerida, seleccione
"Enviar Reclamo" para continuar. Vea la Figura 43.
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& Add Training Time Claim

Bob Oaktreez
Ta enter your training time, please select a pay period. The training date(s) entered must be within the pay penod selected
Pay Period

Feb 1, 2022 - Feb 15, 2022 - l _

Enter the Career Pathway, Class Number, Class Name, Training Date and Time that corresponds to the classes you would like to submit on this claim. To enter more than one training date, click the Add New link. Complete each row prior to adding a new one. Use the
Delete link to remove a row from the claim. Click the Submit Claim bution when you are ready to finalize the claim

Training Time Claim A
Training Time 1
Career Pathway Class Number Class Name” Training Date* Hours Minutes

I Adut Educaton . l lm Educaton l o]

]
L] 1 L] 1 L)

@'L.L'.\s;-'-.

=[]

Submit Claim

Figura 43 — Pantalla de Informacién de Reclamo de Tiempo de Capacitacion

3. El ultimo paso es la Firma Electronica. Si la informacién que usted esta
enviando es correcta, seleccione el cuadro de declaracion "Aceptar a" y luego
seleccione el botén "Firmar y Enviar". Si se cometié un error o necesita
ingresar informacién adicional, seleccione el boton "Cancelar".

Time Entry ~ Financial ~ Resources ~

Electronic Signature

Please electronically sign your Training Time Claim
| understand and agree that any false claim relating to this Training Time Claim may be prosecuted under Federal and State laws and if convicted of fraud, | may also be subject to civil penalties. By signing as
the provider, | declare that the training time claimed on this Training Time Claim is true and correct

Once you sign this claim it will be submitted for review and you will not be able to make changes

I lim Oaktreez, agree o the statement above,

' Sign and Submit

Figura 44 — Pantalla de Firma Electronica

Al seleccionar el botén "Firmar y Enviar", se envia su reclamo de tiempo de capacitacion
para su revision. Se verificara su asistencia a la capacitacion. El personal de CDSS revisara
todos los reclamos de Trayectorias Profesionales a medida que se presenten. Una vez
revisado y aprobado, su reclamo de tiempo de capacitacion se enviara para el
procesamiento de ndomina. Usted recibira una notificacion informativa por correo electrénico
en la que se indicara que su(s) reclamo(s) de tiempo de capacitacién ha sido aprobado para
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Felicitaciones, usted ha completado la entrada del reclamo de tiempo de formacion
utilizando el ESP.

Detalles de Pago del Reclamo de Tiempo de Capacitacion

Los proveedores pueden ver el estado de su Reclamo de Tiempo de Capacitacion en el
ESP a través de las pantallas de Pagos Recientes y Busqueda de Pagos una vez que se
haya enviado. También pueden ver los detalles de cada clase para la que presentaron un
reclamo en la seccién Detalles de Reclamo de Tiempo de Capacitacion.

| Recent Payments |

These payment requests have baan submitted in the Last 14 days
You can find oldes paymants by using the Paymenl S2arch

Pay Period | Payment Type

Mlar 1, 2022 - Mar 15 2022 | Training Timn -

Payment Cverview G
Reciplent Name: Reciplent ID: 1062112
Payment Type: Trainsng Time Claim Claimed: 0202
Pay Period: 03012022 - 0AN52022 Submit Date:; 0500172022
Status: Waiting for Payment _ Status Date: 090112022
! Met Ammountz 5000
Paymaent Details e

Training Time Ciaim Detaiis S ~

Clabm Mumber: 13093382

Training Time 1

Career Pathway: Adull Education
Class Numbar: 2 Class Nama:

Training Date: 03022032 Hours Claimed: 02 02

Figura 45 — Detalles del Reclamo de Tiempo de Capacitacion

Pagina 45 de 104 (rev.



B iHss

IN-HOME IHSS Electronic Services Portal (ESP)
SUPPORTIVE SERVICES Provider User Guide

Como Presentar un Reclamo de Incentivo de Trayectorias de Profesion:

Los Proveedores también pueden calificar para pagos de incentivos al completar
una o mas vias de capacitacidén y proporcionar necesidades de atencion
especializada a un beneficiario. Las necesidades de atencion especializada
pueden incluir, entre otras, asistencia con traslados, deambulacién, supervision
paramédica y de proteccién relacionada con el deterioro mental.

1. Acceda al sitio web de ESP del IHSS e inicie sesion con su nombre de
usuario y contrasena. Vea la Figura 1.
2. Seleccione la opcién "Trayectorias Profesionales" en el menu Entrada de tiempo. Vea la
Figura 41.
3. Seleccione el tipo de incentivo en el menu desplegable Tipo del Reclamo de
Trayectorias Profesionales y el beneficiario para el que desea presentar el
reclamo. Los siguientes incentivos apareceran en el menu desplegable Tipo de
Reclamo de Trayectorias Personales:
* Incentivo de Capacitacion (Tipo 1)
* Incentivo de asignacién de un mes (Tipo 2)
* Incentivo de asignacion de seis meses (Tipo 3)
Las descripciones de los tipos de pago de incentivos son las siguientes:
. Tipo 1: se puede pagar al proveedor por:
o Completar 15 horas de formacion en los itinerarios generales, o
o Completar 15 horas de formacion en las vias de Habilidades Especializadas.
. Tipo 2: el proveedor puede ser pagado por:

o Después de completar 15 horas de capacitacion en una carrera de Habilidades
Especializadas, v,

o Trabajar para un beneficiario existente o nuevo que necesita esa atencién de
habilidades especializadas, vy,
o Proporcionar atencion durante 40 horas autorizadas en el primer mes de servicios.
. Tipo 3: los proveedores pueden ser pagados por:
o Después de completar el Pago de Incentivo "Tipo 2", y,
o Proporcionar atencion durante 40 horas autorizadas al mes durante al menos 6
meses para ese mismo beneficiario.
En este ejemplo, se selecciond el tipo de incentivo de Capacitacion. Seleccione
Préximo para continuar. Vea la figura 46.
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Career Pathways Claim Type

To beqgin, select a Career Pathways clam type and a recipient name

Career Pathways Claim Type’

I Training Incentive - ] _

Recipient’

l Bob Oaktreez - J _

Figura 46 — Tipo de Reclamo de Trayectorias Profesionales

4. Seleccione la Trayectoria Profesional en la que cumpla con los requisitos para
presentar su Reclamo de Incentivo. Una vez realizada la seleccion, se
mostrara la seccion Firma Electronica. Si la informacién que esta enviando es
correcta, seleccione el cuadro de declaracion "Aceptar a" y luego seleccione el
botén "Firmar y Enviar". Vea la figura 47.

Time Enfry - Financial - Resources -

Incentive Claim Entry
Bob Oaktreez
To qualify for a Training Incentive payment, you must have completed 15 hours of training in the selected Career Pathway.

Career Pathway

Adult Education - ] _

Electronic Signature:
Please electronically sign and submit your Training Incentive claim. Once you submit this claim, it will be submitted for review and you will not be able to make changes.

| Jim Oaktreez, understand and agree that any false claim 1o this incentive may be prosecuted under Federal and State laws, and if convicted of fraud, | may also be subject 1o civil penalties. By signing as
I:ne provider, | declare that the infarmation on this claim is true and correct

Sign and Submit

Figura 47 — Pantalla de Entrada del Reclamo de Incentivos
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Al seleccionar el boton "Firmar y Enviar", se envia su reclamo de incentivo para su
revision. Se verificara su asistencia a la capacitacion. El personal de CDSS revisara
todos los reclamos de Trayectorias Profesionales a medida que se presenten. Una
vez revisado y aprobado, su reclamo de incentivo se enviara para el procesamiento
de la ndmina. Usted recibira una notificacion informativa por correo electrénico de que
su(s) reclamo(s) de incentivo ha sido aprobado para el pago o rechazado.

Felicitaciones, usted ha completado la entrada de la reclamacion de incentivos utilizando el ESP.

Detalles del Pago de Reclamo de Incentivos

Los proveedores pueden ver el estado de su Reclamo de Incentivo en el ESP a través
de las pantallas de Pagos Recientes y Busqueda de Pagos una vez que se haya
enviado. También pueden ver los detalles de cada clase para la que presentaron un
reclamo en la seccion Detalles del Reclamo de Tiempo de Capacitacion.

Recent Payments

These payment requests have been submitied in the last 14 days.
You can find oldar paymanis by using the Payment Search

Pay Period | Payment Type

Sep 1. 2022 - Sep 15, 2022 | Training Ince... -

Payment Overview &
Recipient Name: | ; Recipient I0:

Pay Perlod: 09/01/2022 - 09/15/2022 Submit Date: 090772022

Status: Submitt=d Status Date: (9082022

Payment Type: Training Incentive Claim

Net Amount: 2000

Payment Details

Incentive Claim Details N

Claim Number: 13094668 Career Pathway: Adult Education

Figura 48 — Pantalla de Detalles del Pago de Reclamo de Incentivos
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Para obtener ayuda con el ESP y para ingresar a la Capacitacion de Trayectorias
Profesionales y los reclamos de incentivos, comuniquese con el servicio de atencién
al cliente de IHSS al 1-866-376-7066. Para obtener mas informacion sobre el
Programa de Trayectorias Profesionales y para ver e inscribirse en las clases, visite el
sitio web de Trayectorias Profesionales de CDSS en
https://www.cdss.ca.gov/inforesources/cdss- programs/ihss/ihss-career-pathways-
program. Las preguntas relacionadas con los cursos de Trayectorias Profesionales
deben dirigirse a los proveedores de capacitacion

jFelicitaciones! Usted ya puede acceder con éxito a la pantalla de Reclamo de Baja
por Enfermedad, ver las horas de Baja por Enfermedad Disponibles y Reclamadas,
enviar un de Reclamo de Baja por Enfermedad y enviar un Reclamo de Tiempo de
Capacitacion e Incentivos utilizando el ESP.
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Portal de Servicios Electronicos del IHSS: Financieros — Pagos

El menu financiero del ESP tiene una opcion "Pagos" que le permite ver el estado
de los pagos y la informacion sobre los pagos de los reportes de horas trabajadas.
Esta seccién le mostrara como:

Ver pagos recientes

Buscar un pago

Solicitar por correo electrénico una copia de los reportes de horas trabajadas
procesadas

Ver el Historial de Bajas por Enfermedad

Antes de comenzar, debe disponer de la siguiente informacion:

e Su Usuario del ESP

e Su Contrasefia del ESP

e El numero de Proveedor de 9 Digitos del Proveedor (si no tiene el
Numero de Proveedor, tendra que solicitar la informacion a su
proveedor o comunicarse con la oficina local de su condado).

Nota: Para mas informacion sobre la inscripcion en ESP, por favor visite:
Prequntas frecuentes sobre reqistro en el sitio web de ESP.

jComencemos!

Coémo Ver los Pagos Recientes en el ESP:

1. Acceda al sitio web de ESP en: Portal de Servicios Electronicos

2. Inicie sesion en el ESP con su nombre de usuario, contrasefia y seleccione "Iniciar
sesion".

Nota: Si usted se olvida sus datos de acceso, puede restablecer su nombre de
usuario y contrasena seleccionando el enlace "Olvidé mi nombre de usuario o
contrasefa"”. Recibira un correo electronico con un enlace para restablecer su
nombre de usuario o contrasefia. Siga las instrucciones en el correo electronico.
Vea la Figura 1.

3. Una vez que haya iniciado sesidén en su cuenta ESP, se encontrara en la
pantalla de inicio del proveedor (Figura 41). Hay dos maneras para acceder a
Sus pagos recientes para revisarlos:

e Seleccione el menu 'Financiero' en la barra de navegacion, luego
seleccione la opcidn desplegable 'Pagos’, luego 'Pagos Recientes', o
e Haga clic en el enlace verde "Pagos recientes".
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= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL & bty Bz, - " Cecia

Time Endry v” Financial =

E[:]' WHAT'S NEW

RECIPIENTS LINKS AND REMINDERS

Vesting for Payment

Ermsacy. Pty & CDSS Hiotice o Coecion
—

Figura 49 - Pantalla de Inicio del Proveedor - Opcion desplegable Pagos

Nota: Al seleccionar la opcion desplegable "Pagos - Pagos Recientes" y el enlace
"Pagos Recientes" accedera a la pantalla "Pagos Recientes”. La pantalla "Pagos
recientes" mostrara el resumen de pagos, los detalles de pago y los detalles del
reporte de horas trabajadas enviados en los ultimos 14 dias calendario. Vea la
Figura 50.

Para ver los detalles de sus pagos recientes, usted debera:

1. Seleccione el periodo de pago y el tipo de reporte de horas trabajadas, sea
del IHSS o WPCS, utilizando el cuadrado desplegable y, a continuacion,
seleccione la flecha desplegable situada al lado derecho de la pantalla para
ampliar la vista de la Descripcidn general del pago, Detalles del pago y
Detalles del reporte de horas trabajadas (Figura 50).
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Financial - Resources -

Recent Payments

These payment requests have been submitbed in the st 14 days
You can find clder paymenis by using the Fa Cearch

Pay Period | Payment Type

i Jul 1, 7021 - Jul 15, 2021 | IHSS r| < E|

Payment Overview E > g
Payment Details E > v,
Timesheet Details [ > .

Prevacy Poucy 2

Figura 50 - Pantalla de Pagos Recientes

Cuando amplie la vista de Resumen de pago, Detalles de pago y Detalles del reporte
de horas trabajadas, podra ver informacion mas detallada de cada elemento, como se
indica a continuacién (Figura 51, Figura 52 y Figura 53):

Recent Payments

These payment réguests have béen submitled in the st 14 days
ou can find older payments by using Ehe Payment 5

Pay Period | Payment Type

I Jul 1, 202 - Jul 15, 2021 | IHES -]

Payment Cvarview <::J [::> ~

Recipient Name: CHAD OLIVETREEZ Recipient ID; 12316301
Payment Type: IH55 Claimed: 0000

Pay Period: 0T/01/2021 - 071 52021 Submit Date: 07162021
Status: Status Date: 07T1G2021

Net Amount: 2000

CDSS
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Figura 51 - Vista Ampliada del Resumen de Pagos

Payment Details <:

Warrant Number:
Hours Submitted: D000
Cvertime Hours: 00.00

Earnings Statement

Earnings
Regular
Overtime
Total Gross

Mot Pay

Deductions

Federal
State
FICA
Medicare
SDIDIEC

Total Deductions

Issue Date:

Total Heurs Paig: 00:00

Hours Not Paid: 00:00

‘Year-to-Date

S0.00

50.00

$0.00

$0.00
Current ‘fear-to-Date
£0.00 50.00
S0.00 $0.00
$0.00 $0.00
50.00 S0.00
000 20,00
50.00 $0.00

Figura 52 - Vista Ampliada de Datos del Pago
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Timesheet Details <: == [ > 2

Timesheet Number: 4000365370

Signature Method: Online

Provider Signed: 07/182021 Recipient Signed:
Workweek 1 = > ~
Date Hours Worked Start Time End Tima Location
Sumnday
,I.:\ Q000 Wi NI, MiA,
27 Jun
Monday — N " "
58 Jun 000G L MR MiA
Tuasda
.-I.- ? O MiA i A
23 Jun
Wednesday
e 00-00 NIA MIA MIA
0 Jun
g 0000 0900 A 10:00 &K Home
1 .Jul
Friday
5 g LHLE L ] MUA A
2 Jul
el DU 00 NIA HiA MIA
3 dui
Workweek Total: 00:00
Workweek 2 [ ’> 5
Workweesk 3 | > Wt

Figura 53 - Vista Ampliada de Reportes de Horas Trabajadas

Como Buscar Pagos de Mas de 14 Dias:

Si desea buscar pagos mas antiguos que haya realizado mas de 14 dias, hay dos
maneras:

e Vaya a la pantalla de Pagos Recientes y haga clic en el enlace 'Busqueda de
Pagos' situado arriba de la pantalla (Figura 54) o,

e Vaya a la Pantalla de Inicio del Proveedor, seleccione el menu "Finanzas" en la
barra de navegacion, seleccione la opcién desplegable "Pagos" y, a
continuacion, "Busqueda de Pagos" (vea la Figura 55).
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Time Entry - Financial ~ Resources -

Recent Payments

ThesE payment requests nave Deen submitted in he a1 14 day,
You can find older payments by using thel Fayment Search| € |

Pay Period | Payment Type

I Jul 1, 2021 - Jul 15, 2021 | IHSS -I
Payment Overview o
Payrment Detakls g
Timesheet Details [

Privacy Palicy & CDSS Notice: on Collection
Figura 54 - Pantalla de Pagos Recientes - Enlace de Busqueda de Pagos

= m IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL z : .

Time Enry - ” Financial - Resources -
v

(1) TMESHEET
“—' ENTRY

RECIPIENTS LINKS AND REMINDERS

Figura 55 - Pantalla de Inicio del Proveedor - Opcion desplegable Busqueda de pagos

Después de utilizar cualquiera de las formas anteriormente demostradas para acceder
a la pantalla de busqueda de pagos, comience su busqueda de pagos de la siguiente
manera:

1. Introduzca la fecha del primer dia del periodo de pago de la siguiente
manera: MM/DD/AAAA y haga clic en el botén 'Buscar'. Vea la Figura 56.
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Tirme Enéry = Financial = Resources -

Payment Search

Enter the first day of a pay period:

= —] - =

Hr.._ﬁ_'ri'it_\'&: |: l :HH | [ RS |_r-:_'JhE'_Ir_||F'—F'

—

Figura 56 - Busqueda de pagos - Introduccién del Periodo de Pago

Una vez que haga clic en el boton de busqueda, apareceran los resultados de la
busqueda para el periodo de pago seleccionado, y vera una lista de todos los
beneficiarios para los que trabaja durante ese periodo de pago si trabaja para
varios beneficiarios.

2. Para ver los detalles del pago, haga clic en el botdn "Ver Detalles de Pagos”
(Vea la Figura 57) y, a continuacion, seleccione la flecha desplegable situada
en la parte derecha de la pantalla para ampliar la vista de la Descripcion del
Pago, los Detalles del Pago y los Detalles del Reporte de Horas Trabajadas.
Vea la Figura 58.

!= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL

Time Entry = Flnancial - REScUrces -

Fayment Search

Ertar tha iris day of & piy padiad

Search results for pay period 110172020 - 11/1572020:

CHAD OLIVETREEZ

Bacipaaat 10 30600 vt R MumBer 3000
Gl (50 Puyman Type: IHSS

Biate: Wy for Papment Sutuen. Bane: 111000

Varw Paymant Dotals

Priacy P I.H'.lE o ] l_:mw_'n_.i-E

Figura 57 - Pantalla de Busqueda de Pagos — Vea el Boton de Detalles del pago
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& Payment Details

Payment Overview < il [ > ~

Reciplent iD: 1316301

i
=
f
i
i
m
ks

Reciplent Name: CHAD OLIVETREEZ
Payment Type: IHSS Claimed; 00

Pay Period:; 11012020 - 11152020 Submit Date: 111772020
Fatus: Waiting for Fayment Status Date: 11172020

Met Amount: 313365

o R

Paymaent Details | > [

Timesheet Details l > R

Privacy Poicy &

S llm

Figura 58 - Pantalla de Detalles del Pago - Ver el Boton de Detalles del Pago

Como Solicitar una Copia Electronica de Reportes de Horas Trabajadas en el
ESP:

En la pantalla de Detalles de Pago (Figura 58), usted tiene la opcion de solicitar una
copia electronica de su reporte de horas trabajadas por correo electrénico.

1. Para solicitar una copia electrénica de su reporte de horas trabajadas por
correo electronico, debe localizar el botdn "Copia por correo electronico” en la
pantalla "Datos de pago" (después de completar una busqueda de pagos) vy,
a continuacién, hacer clic en el boton "Copia por correo electronico”. Vea la
Figura 58.

Nota: Una vez que haga clic en el botén "Copia por correo electrénico", vera un
mensaje emergente que dice: "Se enviara una copia de este reporte de horas
trabajadas al <correo electronico del proveedor>. Si usted necesita cambiar su
direccion de correo electronico, por favor comuniquese con la Oficina de IHSS
de su Condado o con el Servicio de Atencion para proveedores y beneficiarios
de IHSS llamando al 1-866-376-7066". Vea la Figura 59.

2. Haga clic en "Enviar" para enviar una copia del reporte de horas trabajadas a
la direccion de correo electrénico indicada. Su solicitud ha sido aceptada, el
mensaje emergente desaparecera y usted permanecera en la misma pantalla.

Nota: Haga clic en "Cancelar" si no desea continuar con la solicitud.
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A copy of this timesheet will be sent to < recipient's email >. If you need
to change your email address please contact your County IHSS Office or the
IHSS Service Desk for providers and recipients at 1-866-376-7066.

Figura 59 - Pantalla desplegable de mensaje de Copia de Correo Electrénico

Coémo Acceder el Historial de Solicitudes de Baja por Enfermedad:

Otra herramienta disponible en el menu "Finanzas - Pagos" es la opcién "Historial de
Solicitudes de Baja por Enfermedad" del ESP. Esta opcion le permite ver todas las
Solicitudes de Baja por Enfermedad introducidas durante el afio fiscal presente y
anteriores, junto con informacion detallada sobre el pago de cada solicitud.

Para ver el Historial de Solicitudes de Baja por Enfermedad:
1. Seleccione el menu "Finanzas" en la barra de navegacion, después

seleccione la opcion desplegable "Pagos" y, a continuacion, haga clic en
"Historial de Solicitudes de Baja por Enfermedad". Vea la Figura 60.

S I[HSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL e — oo

Tlrrn_:[rlr_ly = q Financial - Resournoes -

(15 TIMESHEET g} WHATS NEW B,
' ENTRY

RECIPIENTS LINKS AND REMINDERS
= '|'-a-'.'\'!'l.'|l.'|E= MNolior o ':l.'itl.‘ll.'ﬂ.‘-'-':
Figura 60 - Pantalla de Inicio del Proveedor: Opcion desplegable Historial de
Solicitudes de Baja por Enfermedad

Después de hacer clic en la opcion "Historial de Solicitudes de Baja por Enfermedad”,
accedera a la pantalla "Historial de Solicitudes de Baja por Enfermedad"”, donde podra
ver los nombres de los beneficiarios para los que presento la Solicitud de Bajada por

Enfermedad. Si trabaja para varios beneficiarios y presenté varias Solicitudes de Baja
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por Enfermedad, vera una lista de beneficiarios. El siguiente ejemplo muestra un
beneficiario.

2. Amplie la lista de destinatarios para ver las solicitudes de Periodos de
Pago/Baja por Enfermedad del beneficiario seleccionado haciendo clic en la
flecha azul en la parte derecha de la pantalla. Vea la Figura 61.

Time Entry - Financial =

Siek Leave Claim History

CHAD OLIVE TREEZ | > "

Figura 61 - Pantalla Historial de Bajas por Enfermedad

Después de ampliar la lista de beneficiarios, vera el enlace Periodos de
Pago/Baja por Enfermedad: MM/DD/AAAA-MM/DD/AAAA vy las horas

reclamadas: HH: MM.

3. Seleccione el enlace Periodos de Pago/Solicitud de Baja por Enfermedad:
MM/DD/AAAA-MM/DD/AAAA y accedera a los detalles de la solicitud de baja
por enfermedad y al pago asociado para el beneficiario seleccionado. Vea la

Figura 62 y Figura 63.

Time Entry ~ Financial -

Sick Leave Claim History

CHAD QLIVETREEZ A

0S02021 - 0552021 < Claimed: 1&h O0m

Figura 62 - Historial de Solicitudes de Baja por Enfermedad - vista ampliada del beneficiario
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Timé Entry - Financial - Resounces -

£ Sick Leave Claim History: CHAD OLIVETREEZ

Owerview o~
Pay Pariod - Sick LaawecDS01/2071 - SN2

Sick Leave Claim Number 701504555

Hioars: Claimed: 1ER O0m

Heotars: Fand: 1&h D0m

Hicars. Mot Paid:00m G0m

Msade of Entny O

Clyim Seatus Procestad

Status Dase: 50T 2021

Fayment Details

‘Warrant Number; 558235008
Issue Duarbe: 06102001
Direct DepositYes

Payment Status:
Earnings Statement
Current

Sick Leawe Pay 23200

Total Gross 232,00

Total Deductans L2052

Mat Pay $211.48
Claim Details

Sick Dabes  Hours Clemesd

0501/2021 160 00m

Mesiages

Figura 63 - Vista ampliada de Resumen de Detalles de Pago, Detalles de
Reclamaciones y Mensajes

jFelicitaciones! Ahora usted puede navegar con éxito y ver los Pagos Recientes, la

Busqueda de Pagos y el Historial de Reclamaciones de Baja por Enfermedad
utilizando el ESP.
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Portal de Servicios Electronicos de IHSS: Financiero - Proveedor que Vive
con el Beneficiario

El menu de Finanzas en el ESP tiene una opcion de "Proveedores que viven con el
Beneficiario" que permite a los proveedores que viven con el beneficiario de
IHSS/WPCS un método para administrar las certificaciones de Proveedores que viven
con el Beneficiario para la Exclusién de Impuestos Federales y Estatales. Los
Proveedores pueden completar y enviar electronicamente ambos, el formulario de
Auto Certificacion del Programa IHSS y WPCS para la Exclusion de los Impuestos
Federales y Estatales (SOC 2298) y el Formulario de Cancelacion de Auto
Certificacion del programa IHSS y WPCS para la Exclusion de los Impuestos
Federales y Estatales (SOC 2099) utilizando la opcién ‘Proveedor que vive con el
Beneficiario’ del ESP. La opcién ‘Proveedores que viven con el Beneficiario’ consiste
en dos opciones: Certificacion de Proveedor que vive con el Beneficiario y
Cancelacion de Certificacion de Proveedores que viven con el Beneficiario. Esta
seccion le mostrara como:

e Auto certificarse como Proveedor que vive con el Beneficiario

e Cancelar su Certificacion como Proveedor que vive con el Beneficiario

e Acceder al Reporte de Horas Trabajadas para la Certificacion de Proveedores que viven
con el Beneficiario

Antes de comenzar, usted debe disponer de la siguiente informacion:

e Su nombre de usuario del ESP

e Su contraseia del ESP

e El numero de proveedor de 9 digitos del Proveedor (si no tiene el
Numero del Proveedor, tendra que solicitar la informacién a su
proveedor o ponerse en contacto con la oficina local del condado).

Nota: Para mas informacion sobre la inscripcion en el ESP, por favor vea:
Prequntas frecuentes sobre el reqistro en el sitio web del ESP.

jComencemos!

Como Auto Certificarse como Proveedor que Vive con el Beneficiario en el ESP:

1. Acceda al sitio web del ESP en: Portal de Servicios Electronicos

2. Inicie la sesion en el ESP con su nombre de usuario y contrasefia, y seleccione
"Iniciar sesidon". Nota: Si olvida sus datos de acceso, puede restablecer su
nombre de usuario y contrasefia seleccionando el enlace "Olvidé mi nombre de
usuario o contrasefia". Usted recibira un correo electrénico con un enlace para
restablecer su nombre de usuario o contrasefia. Siga las instrucciones del
correo electrénico. Vea la Figura 1.

3. Una vez que acceda a su cuenta en el ESP, se encontrara en la pantalla de
Inicio del Proveedor. Haga clic en el menu "Finanzas" en la barra de
navegacion, seleccione la opcion desplegable "Proveedor que vive con el
Beneficiario" y, a continuacién, haga clic en "Certificacién de Proveedor que
vive con el Beneficiario". Vea la Figura 64.
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Figura 64 - Pantalla de inicio del Proveedor - Opcioén de Certificacion de Proveedor que
vive con el Beneficiario

Accedera a la pantalla de auto certificacion del Proveedor que vive con el Beneficiario,
donde vera un menu desplegable "seleccione un beneficiario" de la lista de
beneficiarios activos y elegibles.

4. Seleccione en la lista desplegable el beneficiario con el que vive y para el
que desea auto certificarse. Vea la Figura 65.

Nota: La lista desplegable de beneficiarios no mostrara los nombres de los
beneficiarios para los que el proveedor ya tenga la Auto certificacion de
Proveedor que vive con el Beneficiario. Si no hay beneficiarios disponibles para
elegir, aparecera el siguiente mensaje: "No hay beneficiarios disponibles para
que usted certifique como Proveedor que vive con el Beneficiario”. Si usted
cree que esto no es correcto, comuniquese con su condado”.
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Live-in Provider Self-Certification

In completing 1his Selfl-camficabon, 3 provider iving with 3 récipeen] ey provide senvices for will iave Ther IMSS andior WPCS wages excluded rom persondal intome taxes. To get

fore information visil COES Ler sl o e b [AROnmAlion

“Mote: I you have aleady cerlified %  Ihve-in proser S0 3 recipient, the reciplent's name will not be Bled below

Reciplent you live with;

Select 3 Recipent b | <}._._]

Electronic Signature:
Piease clecironicaly sign and submi your Live-in Provider Self-Cemfication

By marking the checkbox and submitting, you ane cefiying thad the wages you receive Tor providing IHSS andior WRCS services 1o the recipient named above will be excluded from
wour federal and stabe personal income faxes

| HOLLY BANYAMNTREEZ, under penaities. of pevjury, deciare ihat | am a provider receiving paymernis under the IHES and/or WPCS programs fior care | provide bo the necipeent
named abowe whd Ives with me in the same home

Mation on Colierton

Figura 65 - Pantalla de Auto certificacion del Proveedor que vive con el Beneficiaro -
Menut desplegable de Beneficiario

1. Una vez que seleccione un beneficiario de la lista desplegable, debera

completar los siguientes pasos (Figura 66):
a. Lea la declaracién en la que indica que el proceso de auto certificacidon es

verdadero y correcto.
b. Seleccione la casilla en la que indica que acepta los términos de la Declaracion.

c. Seleccione el boton "Firmar y Enviar" para registrar que ha firmado y enviado
electronicamente su Auto certificacion de Proveedor que vive con el Beneficiario.

Nota: Si no desea continuar con el proceso de Auto certificacion de Proveedor

que vive con el Beneficiario, usted puede seleccionar el botén "Cancelar" y
regresara a la pantalla "Inicio del Proveedor”.
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Live-in Provider Self-Certification

In complieting thes. seif-cersication, a provider iving with a recipient they provide services Sor will have their IHSS andlor WPCS wages excluded from personal income taxes. To get
meone Information visit COSS Live-In Pigyider Sel-Cerd

Sicalion Insommation
“Moin: If you haree already cerliied as a Ive-in prosicter &or a recipient, the recipient’s name will not be shed below
Reecipient you live with:

CHAD OLIVETREEZ L <:I

Elsctronic Signature:

Please clecironically sign and submit your Live-in Provider Seil-Cemtification

By marking the checkbox and submitting. you are cerifying that the wages you receive for providing IHSS andior WPCS senices to the reciplent named above will be excluded fom
your fiederal and slabe personal Incomi taxes

HOLLY BANYANTREEZ, under penalies of perjury, declare hat | am a provider repeiving payments under he IHSS andior WPCS programs for care | provide o the recipien
named above wiho lives with me in the same home

i

Sign and Submit Cancel

LD

Figura 66 - Pantalla de Auto certificacion de Proveedor que vive con el Beneficiario -
Firma Electronica

Una vez que se haya capturado su firma electronica, usted vera un mensaje
emergente que dice: "Se ha enviado su Auto certificacion de Proveedor que vive con el
Beneficiario. Se le enviara un correo electronico de confirmacién una vez finalizado el
procesamiento”. Vea la Figura 67. Seleccione el botdn "Aceptar" y accedera a la
pantalla de inicio del Proveedor.

Your Live-In Provider Self-Certification has been
submitted. A confirmation email will be sent once
processing is complete.

Figura 67 — Pantalla emergente de Confirmacion de Firma Electrénica de Auto certificacion de
Proveedor que vive con el Beneficiario

Coémo Cancelar la Certificacion de Proveedor que vive con el Beneficiario en el

ESP:

Los Proveedores tienen la opcidn de cancelar su estatus Proveedor que vive con un
beneficiario especifico en el ESP en el menu Financiero, opcion Proveedor que vive
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con el Beneficiario - Cancelacion la opcion de Certificacion de Proveedor que vive
con el Beneficiario. Para comenzar el proceso de cancelacion:

1. Acceda al sitio web de ESP en: Portal de Servicios Electronicos
2. Inicie sesién en el ESP con su nombre de usuario, contrasena y seleccione 'Iniciar sesion'.

Nota: Si olvida sus datos de acceso, puede restablecer su nombre de Usuario y
Contraseria seleccionando el enlace ;Ha olvidado su nombre de usuario o
contrasefia? Recibira un correo electronico con un enlace para restablecer su nombre
de usuario o contrasefia. Siga las instrucciones del correo electronico. Vea la Figura 1.

3. Una vez que haya iniciado sesion en su cuenta del ESP, se encontrara en la
pantalla de Inicio del Proveedor. Haga clic en el menu "Finanzas" en la barra
de navegacion, seleccione la opcidn desplegable "Proveedor que vive con el
Beneficiario" y, a continuacién, haga clic en "Cancelacion Certificacion de
Proveedor que vive con el Beneficiario". Vea la Figura 68.

,!= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL & ity barganeess = . o i [E

Time Eniry - ” Financi - Resources -

H PFaymenis

Dewct Dogeait ¢ | =% Liveda Cefcton < |

i TIMESHEET WHATS NEW
ENTRY > E::}

RECIPIENTS LINKS AND REMINDERS
REEZ

=

Panasy Poiicy 5 [ LGS | Mt on Coestion B2

a—

Figura 68 - Pantalla de Inicio del Proveedor - Cancelacion de Certificacion de
Proveedor que vive con el Beneficiario

Accedera a la pantalla "Cancelar Auto certificacion de Proveedor que vive con el
Beneficiario", en la que vera un menu desplegable "seleccione un beneficiario” de la
lista de beneficiarios activos y elegibles.

4. Seleccione en la lista desplegable el beneficiario con el que ya no vive y para el
que desea cancelar la auto certificacion. Vea la Figura 69.

Nota: La lista desplegable de beneficiarios sélo mostrara los nombres de los
beneficiarios para los que el Proveedor tenga una Auto certificacion de
Proveedor que vive con el Beneficiario. Si no hay beneficiarios disponibles para
elegir, aparecera el siguiente mensaje: "No hay beneficiarios disponibles para
que usted pueda cancelar la certificacion como Proveedor que vive con el
Beneficiario”. Si usted cree que esto no es correcto, por favor, comuniquese
con su condado”.
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Cancel Live-in Provider Self-Certification

I completng this sell-centification cancedabon, 8 provider no konges Iing with a recipeent they provide sendces Tor will nave persanal inooms: 1axes ceduched Trom their IHSS and/or
WPCS wages. To get mone information visit COES | ve-in Privider Sell-Cescation infemeation

“Mote: I you have not cerliied as a bve-in provider 1or a recipsent, e recipeznt's name will not be lished below

Recipient you no longer live with;

Select @ Recipient v| <'_' j

Electranic Signatune:
Please electroniCaly sign and subamit your Live-in Provider Self-Centificaton cancedlation

By marking the chackiay and submithing, you ane confimning that the wages vou receive for providing IHSS andior WPCS senvices 10 the retpeen named above will no Ionger be
emciuged inom your kederal and siate personal income laxes

L HOLLY BANYANTREEZ, declane thal | ro kongers live with the recipient named above and woulkd e 10 remowe the existing Self-Certiication Tor ther exciusion of my IHESAWPCS
wafes fom federal and state personal income Exes

Mnfice: on Colection [

-- -

Figura 69 - Pantalla de Cancelacion de Auto certificacion de Proveedor que vive con
el Beneficiario - Menu desplegable de Beneficiario

5. Una vez que seleccione un beneficiario de la lista desplegable, debe
completar los siguientes pasos (Figura 70):
e Lea la declaracién en la que indica que el proceso de auto certificacion
de cancelacion es verdadero y correcto.
e Seleccione la casilla en la que indica que acepta los términos de la Declaracion.
e Seleccione el botén "Firmar y Enviar" para capturar que ha firmado y
enviado electronicamente la cancelacién de su auto certificacion existente
de Proveedor que vive con el Beneficiario.

Nota: Si usted no desea continuar con la cancelacién de su Auto Certificacion

de Proveedor que vive con el Beneficiario, puede seleccionar el boton
"Cancelar" y volvera a la pantalla "Inicio del Proveedor”.
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Cancel Livedn Provider Self-Cartification

In compileting this sel-certiication cancellabion, a provides no longesr Inng with a recipient they provide senaces for will have: personal income taxes deducted Trom Sheir IHSS andior

WPLCS wages. To gel mone informaticn visit COEE Lnes-in Proveder Sel-Cerliication

“Nabe: I you Rree nol certifiesd a5 a Ive-in pravider 1or 3 recipient, Bhe recipient’s name will ol be BSied below

Recipient you no longer lve with:
CHAD OLIVETREEZ | |

Elscironiz Signature:

Please ehacironically sign and submi your Live-in Provider Seli-Certification cancelabon

By masking e chestkbox and submitting, you ane confirming thal the wages you necerae For providing |HSS andior WRCS senices B0 the: recipient named above will no longer be
exciuded from your federal and stale personal income oS

E. HOLLY BANYANTREEL. declane thal | ng konger ive with the mecipient named above and would Bke: to nemove ihe exsting Seb-Cerlcation for the sxclison of my IHSSWPCS
wages from tederal and slabe persenal INCome tanes

Il

Sagn and Submal Cancel

Figura 70 - Pantalla de Cancelaciéon de Auto Certificacion del Proveedor que vive con el
Beneficiario - Firma Electrénica

Una vez que se haya capturada su firma electronica, vera un mensaje emergente que
dice: "Se ha enviado la cancelacion de su Auto Cetrtificacion de Proveedor que vive
con el Beneficiario. Se le enviara un correo electronico de confirmacion una vez
completado el procesamiento”. Ver Figura 71. Seleccione el boton "Aceptar" y
accedera a la pantalla de Inicio del Proveedor.

The cancellation of your Live-In Provider Self-
Certification has been submitted. A confirmation
email will be sent once processing is complete.

Figura 71 - Pantalla emergente de Cancelacion de Confirmacion de Firma Electronica
de Auto Certificacion de Proveedor que vive con el Beneficiario

Acceso al Reporte de Horas Trabajadas para la Certificacion de Proveedores

gue viven con el Beneficiario
Cuando acceda a un reporte de horas trabajadas por primera vez para un periodo de
pago, el ESP le permitira auto certificarse. Si no ha presentado un formulario de auto
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certificacion del programa de Proveedores que viven con el Beneficiario de IHSS y
WPCS para la Exclusion de Salario Federal y Estatal (SOC 2298), se le preguntara si
vive con su beneficiario cada vez que acceda al reporte de horas trabajadas por
primera vez para un periodo de pago en particular. EIl mensaje emergente aparecera
en diferentes ambitos enumerados a continuacion:

1. Cuando acceda a un reporte de horas trabajadas por primera vez
seleccionando el enlace Nombre del Beneficiario en la pantalla de Inicio y no
hay un SOC 2298 en su archivo, aparecera un mensaje emergente (Figura 72)
para que pueda auto certificar que vive con su beneficiario. Aparecera el
siguiente mensaje:

¢Usted vive con este beneficiario?

Do you live with this recipient?

Yeés No

Figura 72 - Mensaje emergente del Proveedor que vive con el Beneficiario - Enlace
del Nombre del Beneficiario en la pantalla de Inicio

2. Cuando seleccione otro reporte de horas trabajadas en el menu desplegable
Entrada de horas y no hay un SOC 2298 en su archivo, aparecera un
mensaje emergente (Figura 73) para que pueda auto certificar que vive con
su beneficiario. Aparecera el siguiente mensaje:

¢Usted vive con este beneficiario?

Do you live with this recipient?

Figura 73 - Mensaje emergente del Proveedor que vive con el Beneficiario

3. Cuando acceda a un reporte de horas trabajadas por primera vez
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seleccionando la flecha azul situada junto al nombre de un beneficiario en la
pantalla de Seleccidon de Beneficiarios (Figura 74) y no hay un SOC 2298 en su
archivo, aparecera un mensaje emergente que le permitira auto certificar que vive
con su beneficiario. Aparecera el siguiente mensaje:

¢Usted vive con este beneficiario?

Time Entry: Recipient Selection <]

RECIPIENT MAME
Recipient 10 0000000

Most Recent Paymsent | @
Amount Advance Pay Do you live with this recipient? f"'ﬁﬂ;ﬁ;\;;ﬁ
RECIPIENT MNAME

Recipient ID; 0000000

Maost Recent Payment [ @
Amount Status Pay Period

Figura 74 - Pantalla de Seleccion de Beneficiario y mensaje emergente del Proveedor
que vive con el Beneficiario

Después de utilizar cualquiera de los escenarios previamente demostrados para
acceder a un reporte de horas trabajadas, usted seleccionara "Si" o "No" al mensaje
emergente, " Usted vive con este beneficiario?" Ver Figura 75.

Do you live with this recipient?

Figura 75 - Mensaje emergente de Proveedor que vive con el Beneficiario - Opcioén Si o No

Si selecciona "Si" en el mensaje emergente, "¢ Usted vive con este beneficiario?",
aparecera un reporte de horas trabajadas no EVV que sélo incluira las Horas
Trabajadas (Figura 76).

Una vez que usted haya hecho su seleccion, ESP no le volvera a hacer esta pregunta
para el mismo periodo de pago para este beneficiario.

Nota: A continuacion, hay un ejemplo de un reporte de horas trabajadas de un
Proveedor no EVV.
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Figura 76 — Ejemplo de reporte de horas trabajadas del Proveedor que vive con el
Beneficiario No EVV

Si usted selecciona 'No' al mensaje emergente, ";Usted vive con este beneficiario?",
aparecera un reporte de horas trabajadas del EVV el cual incluye la Hora de inicio, la
Hora de finalizar y Ubicacion (Figura 77). Una vez que haya hecho la seleccion, el ESP
no volvera a hacerle esta pregunta para el mismo periodo de pago para este
beneficiario.

Nota: A continuacion, puede ver un ejemplo del Reporte de Horas trabajadas
de EVV del Proveedor que No Vive con el Beneficiario
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Figura 77 - Ejemplo de reporte de horas trabajadas de EVV del Proveedor que no vive con el

Beneficiario

jFelicitaciones! Usted ya puede auto certificarse como Proveedor que vive con el
Beneficiario, cancelar su Certificacion como Proveedor que vive con el Beneficiario y
acceder a su reporte de horas trabajadas para la Certificacion de Proveedor que vive

con el Beneficiario.

Para mas informacién sobre la Auto Certificacion de Proveedores que viven con el
Beneficiario, visite CDSS Live- In Provider Self-Certification Information.
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Portal de Servicios Electronicos del IHSS: Financiero - Deposito Directo

El menu Financiero del ESP tiene una opcion de "Depdésito Directo" que le permite
inscribirse en el depdsito directo y actualizar/ver sus solicitudes de depdsito directo. La
opcioén Depésito Directo consiste en dos elementos: Ingreso de Depdsito Directo y
Solicitudes de Depdsito Directo. Esta seccion le mostrara como:

Inscribirse en Depdsito Directo
Cambiar su cuenta bancaria

Cancelar el Depdsito Directo

Ver sus solicitudes de Deposito Directo

Antes de empezar, usted debe disponer de la siguiente informacion:

e Su nombre de usuario del ESP

e Su contrasefa del ESP

e El numero de proveedor de 9 Digitos del Proveedor (Si no tiene el
Numero del Proveedor, tendra que comunicarse con su proveedor y
pedirle la informacion o ponerse en contacto con la oficina local de su
condado).

Nota: Para mas informacion sobre la inscripcion en ESP, por favor visite:
Prequntas frecuentes sobre el reqistro en el sitio web de ESP.

jComencemos!

Coémo Inscribirse en el Depdsito Directo en el ESP:

1. Acceda al sitio web de ESP en: Portal de Servicios Electrénicos

2. Inicie sesién en el ESP con su nombre de usuario y contrasefa, y seleccione "Iniciar
sesidon". Nota: Si olvida sus datos de acceso, puede restablecer su nombre de usuario y
contrasefia seleccionando el enlace "Olvidé mi nombre de usuario o contraseria"”. Usted
recibira un correo electronico con un enlace para restablecer su nombre de usuario o
contraseria. Siga las instrucciones del correo electronico. Vea la Figura 1.

3. Una vez que ingrese a su cuenta de ESP, estara en la pantalla de Inicio del
Proveedor (Figura 78). Seleccione el menu 'Financiero' en la barra de
navegacion, luego seleccione la opcién desplegable 'Depdsito Directo', y
luego haga clic en 'Ingreso de Depdsito Directo.”
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Figura 78 - Pantalla de Inicio del Proveedor - Opcién desplegable de Entrada al
Depdsito Directo

4. A continuacion, se le llevara a la pantalla "Depésito Directo", donde encontrara
tres opciones de depdsito directo. Para inscribirse en el depdsito directo,

seleccione la opcién "NUEVO" y haga clic en el boton "Préximo". Vea la Figura
79.

Nota: Si usted no desea inscribirse en el deposito directo, haga clic en el boton
"Cancelar" y se le llevara a la pantalla de Inicio del Proveedor.

Direct Deposit

Select Your Direct Deposit Option

Fiease selec! an option below fo lell us what you wand 1o do. Select NEW 1o enil in Direct Depesil, or CHAMGE 1o change your bank agcount, or CANCEL o canced Direct Depost
Mobe: viou will need your Danking Information bo redquest 8 ew of change an exising Diect Deposi

To prevent fraudulent transactions this system captunes and tracks system informabion about the users who add or make changes to their Direct Deposst accounts, It you
do net want your information bo be recorded, please complete and mail the IH5 8 Provider Direct Deposit EnrolimentiChange'Cancellation Form ($0C 829).

Selec! one option beiow In begin your DEect Depost request

[E] mew: By seicting mis option, | hesety aumanze the State Conlraliers OMce 10 Arectly depast my pary warrans 5 my persanal bank account | <:|

CHAMGE: By selcling s oplion, | hereby authonze the Sale Contnolers OMos 10 change my Dinect Deporsit 0o nmy New penonal bank acoount

CANCEL: By sefecting his oplion, | hereby cancel mmy Dinsct DE'EQH BulFizaLoN

I J

Mext

Privacy Poscy B

Figura 79 - Pantalla de Depdsito Directo — NUEVA opcién
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Después de seleccionar "NUEVOQO" y pulsar el boton "Préximo", se le llevara a la
pantalla "Seleccion del Beneficiario del Depdsito Directo", donde vera una lista de los
beneficiarios para los que trabaja. Si trabaja para varios beneficiarios, usted vera
todos sus nombres en la lista. A continuacion, en el ejemplo aparece un beneficiario.

1. Seleccione el beneficiario al que desea inscribir en el depdsito directo
marcando la casilla situada junto al nombre del beneficiario y, a continuacion,
haga clic en el boton "Préximo". Vea la Figura 80.

Nota: Si usted no desea inscribirse en el depdsito directo, haga clic en el boton
"Atras" y se le llevara a la pantalla Depdsito Directo.

-= IHS5 ELECTRONIC SERVICES PORTAL 2 ' .

Time EMry = Financial -

Direct Deposit Reciplent Salection

Salect the Recipient|s) for Your Direct Deposit Request
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Figura 80 - Pantalla de Seleccion del Beneficiario de Depdsito Directo

2. A continuacion, se le llevara a la pantalla "Datos Bancarios para el Depdsito
Directo" (Figura 81), donde debera introducir sus datos bancarios completando
los siguientes ambitos y, a continuacion, seleccione el botén "Préximo" para
continuar:

» Seleccione el tipo de cuenta: cuenta de Cheques o cuenta de Ahorro.

* Introduzca su numero de ruta bancaria en la casilla de texto
Nota: El nombre del banco aparecera en la casilla de texto del nombre del
banco después de que introduzca el numero de ruta bancaria.

* Introduzca su numero de cuenta en la casilla de texto

* Confirme su nUmero de cuenta introduciéndolo de nuevo en la casilla de
texto.

Nota: Si no desea continuar, usted puede seleccionar el boton 'Atras'y se le
llevara a la pantalla de Seleccion de Beneficiario de Deposito Directo
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Direct Deposit Bank Detailz

Enter Your Bank Information
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Figura 81 - Pantalla de Datos Bancarios de Deposito Directo

Después de seleccionar 'Proximo' para continuar, usted vera un mensaje emergente
que dice, "Para prevenir transacciones fraudulentas, este sistema captura y rastrea
informacion del sistema sobre los usuarios que agregan o hacen cambios a sus
cuentas de Depdsito Directo. Si usted no desea que se registre su informacion,
complete y envie por correo el Formulario de Inscripcién/Cambio/Cancelacion de
Depdsito Directo para Proveedores del IHSS (SOC 829)." Vea la Figura 82.

1. Seleccione el botdn "Aceptar" si desea continuar y se le llevara a la pantalla
"Firma Electrénica de Deposito Directo”, donde podra firmar electrénicamente
la solicitud de depdsito directo. Vea la Figura 83.

Nota: Si no desea continuar, usted puede seleccionar el boton "Atras" y se le
llevara a la pantalla de Detalles Bancarios del Deposito Directo.
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To prevent fraudulent transactions this system captures and tracks system
information about the users who add or make changes to their Direct Deposit
accounts. If you do not want your information to be recorded, please complete and
mail the IHSS Provider Direct Deposit Enroliment/Change/Cancellation Form (SOC
829).

. -

Figura 82 - Aviso de captura de direccién IP con los mensajes emergente de Aceptar y
Cancelar

1. En la pantalla "Firma Electronica de Depdésito Directo" (Figura 83),

usted debe completar los siguientes pasos:
e Lea los requisitos de la Declaracion en la que indica que la

declaracion es verdadera y correcta.
e Marque la casilla que indica que esta de acuerdo con los requisitos.

e Seleccione el botén "Firmar Solicitud Electronicamente y Enviar para su
Tramitacion" para indicar que ha firmado electronicamente la solicitud.

Nota: Si no desea continuar con la solicitud, usted puede seleccionar el boton
"Cancelar Envio".

Direct Deposit Electronic Signature

Please electranically sign your request to start Direct Deposit for the below Reciplent(s):

CHAD OLIVETREEZ

Bank information You Entered
Tips of Atesast Cracking
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Wit il Conlinge i reqeive pagsr checis try mal unti your Direct Degost aocounl fas Desn eslabished, Pease nole, ©oan teke up 0o 30 caleadar days afor T dale o o regues! i0 star Divect Coposit
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E HOLLY BANYANTREEZ agree in M foms abine

Figura 83 - Pantalla de Firma Electronica

Una vez que se haya capturado su firma electronica, usted vera un mensaje

emergente que dice: "Su solicitud de Depdsito Directo ha sido enviada para su

procesamiento. No se requiere ninguna accion adicional de su parte". Ver Figura 84.

Seleccione el botdon "Aceptar". Usted ha enviado con éxito su solicitud de depdsito

directo para su procesamiento, y sera llevado a la pantalla de Inicio del Proveedor.
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Your Direct Deposit request has been
submitted for further processing. No
additional action is required by you.

Figura 84 - Pantalla de Confirmacion de Depdosito Directo

Cémo Cambiar su Cuenta Bancaria para el Depdsito Directo en el ESP:

Los Proveedores tienen la opcién de cambiar su cuenta bancaria para el depésito
directo en el ESP bajo la opcion 'Entrada de Depdsito Directo'. Para cambiar su cuenta
bancaria para el depdsito directo:

1. Usted debe estar en la pantalla 'Depdsito Directo' dentro del ESP. En esta
pantalla, usted vera tres opciones de depdsito directo. Para cambiar su cuenta
bancaria, seleccione la opcion 'CAMBIAR', luego haga clic en el boton 'Préximo’.
Ver Figura 85.

Nota: Si usted no desea hacer cambios en su cuenta bancaria, haga clic en el
botén "Cancelar"” y se le llevara a la pantalla de Inicio del Proveedor.

Direct Deposit

Select Your Direct Deposit Option

Please sesect an oplion below 50 1ol us what you wan! o do. Select NEW o enrcdl in Direct Deposit. of CHANGE 50 change your bank account, or CANCEL. fo cancel Direct Deposit
Noovte: ol wall need your Danking information 1o request 3 new of change an exsling Drect Deposil

To prevent fraudulent transactions this system captures and tracks sysbem information about the wsers who add or make changes to thesr Direct Deposi accounts. If you
49 RO WaNT your information to be recorded, please complete and mail the IHSS Previder Direct Deposi Enfoliment/C hange/Canceliaton Farm (SOC 129)
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Figura 85 - Pantalla de Deposito Directo - Opcion de CAMBIAR
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Después de seleccionar "CAMBIAR" y pulsar el botdn "Préximo", se le llevara a la
pantalla "Seleccion del Beneficiario de Depdsito Directo”, donde usted vera una lista
de los beneficiarios para los que usted trabaja. Si usted trabaja para varios
beneficiarios, usted vera todos sus nombres en la lista. En el siguiente ejemplo
aparecera un beneficiario.

2. Seleccione el/los beneficiarios(s) a los que desea hacer los cambios marcando
la casilla situada junto al nombre del beneficiario y, a continuacién, haga clic en
el boton "Proximo". Vea la Figura 86.

Nota: Si usted no desea inscribirse en el depdsito directo, haga clic en el boton
"Atras" y se le llevara a la pantalla Depdsito Directo.
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Figura 86 - Pantalla de Seleccion del Beneficiario de Depdsito Directo

3. A continuacion, se le llevara a la pantalla "Datos Bancarios del Depdsito
Directo" (Figura 87), donde debera introducir sus datos bancarios completando
los siguientes ambitos y, a continuacion, seleccione el botdn "Proximo"” para
continuar:

e Seleccione el tipo de cuenta: cuenta de Cheques o cuenta de Ahorros.
¢ Introduzca su numero de ruta bancaria en la casilla de texto
Nota: El nombre del banco aparecera en la casilla de texto del nombre del
banco después de que introduzca el numero de ruta bancaria.
¢ Introduzca su numero de cuenta en la casilla de texto
e Confirme su numero de cuenta introduciéndolo de nuevo en la casilla de texto.

Nota: Si usted no desea continuar, puede seleccionar el botén ‘Atras'y se le
llevara a la pantalla de Seleccion del Beneficiario de Depdsito Directo.
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Direct Deposit Bank Details
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Figura 87 - Pantalla de Datos Bancarios de Deposito Directo

Después de seleccionar 'Proximo' para continuar, usted vera un mensaje emergente
que dice, "Para prevenir transacciones fraudulentas, este sistema captura y rastrea
informacion del sistema sobre los usuarios que agregan o hacen cambios a sus
cuentas de Depdésito Directo. Si usted no desea que se registre su informacion,
complete y envie por correo el Formulario de Inscripcidon/Cambio/Cancelacion de
Depdsito Directo para Proveedores del IHSS (SOC 829)." Vea la Figura 88.

4. Seleccione el boton "Aceptar” si usted desea continuar y se le llevara a la
pantalla "Firma Electréonica de Depdsito Directo", donde podra firmar
electronicamente la solicitud de depdsito directo. Vea la Figura 89.

Nota: Si usted no desea continuar, puede seleccionar el boton "Atras" y se le
llevara a la pantalla de Detalles Bancarios del Deposito Directo.
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To prevent fraudulent transactions this system captures and tracks system
information about the users who add or make changes to their Direct Deposit
accounts. If you do not want your information to be recorded, please complete and
mail the IHSS Provider Direct Deposit Enroliment/‘Change/Cancellation Form (SOC
829).

. -

Figura 88 - Aviso de captura de Direccion IP con mensaje emergente de Aceptar y Cancelar

5. En la pantalla "Firma Electréonica de Depdsito Directo" (Figura 81),
usted debe completar los siguientes pasos:
e Lea los términos de la declaracion en la que indica que la
declaracion es verdadera y correcta.
e Seleccione la casilla de verificacion que indica que esta de acuerdo con los

términos.
e Seleccione el botén "Firmar Electronicamente la Solicitud y Enviarla para
su procesamiento" para capturar que ha firmado electrénicamente la

solicitud.

Nota: Si usted no desea continuar con la solicitud, puede seleccionar el botén
"Cancelar Envio".

Direct Deposit Electronic Signature

Please electronically sign your request to change Direct Deposit for the below Recipient(s):

CHAD OLIVETREEZ

Bank Informaton You Entered
Tiipe of dcoaunt: Chsdkng

Routing Masber 521175061

ALcous] NumSss, 12550

Bank Hams Thae Gokden 1 Cresdit Linice
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Figura 89 - Pantalla de Firma Electrénica de Depdsito Directo

Una vez que se haya capturado su firma electrénica, vera un mensaje emergente que
dice: "Su solicitud de Depésito Directo ha sido enviada para su procesamiento. No se
requiere ninguna accion adicional por su parte". Vea la Figura 90. Seleccione el botdn
"Aceptar". Usted ha enviado exitosamente su solicitud de depdsito directo para su
procesamiento, y se le llevara a la pantalla de Inicio del Proveedor.
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Your Direct Deposit request has been
submitted for further processing. No
additional action is required by you.

Figura 90 - Pantalla de Confirmacién de Depdsito Directo

Como Cancelar el Deposito Directo en el ESP:

Los Proveedores tienen la opcidn de cancelar su depdsito directo en el ESP bajo la
opcién 'Entrada de Depdsito Directo'. Para cancelar su depdsito directo:

1. Usted debe estar en la pantalla 'Depdsito Directo' dentro del ESP. En esta
pantalla, usted vera tres opciones de depdsito directo. Para cancelar su
depdsito directo, seleccione la opcidén 'CANCELAR', luego haga clic en el boton
'Préximo’. Vea la Figura 91.

Nota: Si usted no desea cancelar su deposito directo, haga clic en el boton
"Cancelar" y se le llevara a la pantalla de Inicio del Proveedor.

Direct Deposit

Select Your Direct Deposit Option

Plaase selecl an aplion beiow 10 bl us whal you want bo 0o, Seksct MEW [ eniod in Direct Depost, of CHANGE 1o change your bank actount, of CANCEL 1o cancel Direc Depost
Maote: You will need your baniong infomation to reques 3 new of Change an existing Diredt Depasit

To prevent fraudulent transactions this system capfures and tracks system information about the users who add or make changes to their Direct Deposit accounts. i you
& net want your infermation to be recorded, please complete and mail the IHS S Prowider Direct Deposit EnmalimentiChange/Cancallation Form |S0C 829).

Select ore option Delcw bo begin your Dinect Deposit request

NEW: By seleciing this option, § hereby authorize the Siale Controlier's Ofice bo directly deposit my pay warrants o my pesonal bamk account
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[2] canceL: By selecting this aption, | herety cancel my Dinect Deposit authonzation |< ]|

:_|

Figura 91 - Pantalla de Deposito Directo - Opcion de CANCELAR

Después de seleccionar "CANCELAR" y hacer clic en el botdn "Proximo”, se le llevara
a la pantalla "Seleccion del Beneficiario de Depdsito Directo”, donde vera una lista de
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los beneficiarios para los que usted trabaja. Si trabaja para varios beneficiarios, usted
vera todos sus nombres en la lista. En el siguiente ejemplo aparecera un beneficiario.

2. Seleccione el beneficiario o beneficiarios para los que desea cancelar el
depdsito directo marcando la casilla situada junto al nombre del beneficiario
y, a continuacion, haga clic en el botén "Proximo". Ver Figura 92.

Nota: Si usted no desea cancelar el deposito directo, haga clic en el boton
"Atras" y se le llevara a la pantalla Deposito Directo.

-= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL .l ; .
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Figura 92 - Pantalla de Seleccion del Beneficiario de Depdsito Directo

Después de seleccionar 'Proximo' para continuar, usted vera un mensaje emergente
que dice, "Para prevenir transacciones fraudulentas, este sistema captura y rastrea
informacion del sistema sobre los usuarios que agregan o hacen cambios a sus
cuentas de Depdsito Directo. Si no desea que se registre su informacion, complete y
envie por correo el Formulario de Inscripcién/Cambio/Cancelacion de Depdésito Directo
del Proveedor del IHSS (SOC 829)." Vea la Figura 93.

3. Seleccione el botén "Aceptar" si usted desea continuar y se le llevara a la
pantalla "Firma Electrénica de Depdsito Directo", donde podra firmar
electronicamente la solicitud de depdsito directo. Vea la Figura 94.

Nota: Si usted no desea continuar, puede seleccionar el botén "Atras" y se le
llevara a la pantalla "Datos Bancarios del Depdsito Directo”.
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To prevent fraudulent transactions this system captures and tracks system
information about the users who add or make changes to their Direct Deposit
accounts. If you do not want your information to be recorded, please complete and
mail the IHSS Provider Direct Deposit Enroliment/Change/Cancellation Form (SOC
829).

B -

Figura 93 - Aviso de captura de Direccién IP con mensaje emergente de Aceptar y Cancelar

4. En la pantalla 'Firma Electrénica de Depdsito Directo' (Figura 86), usted
debe completar los siguientes pasos:
a. Lealos términos de la Declaracion en la que indica que la
declaracion es verdadera y correcta.
b. Seleccione la casilla de verificacion en la que indica que esta de acuerdo con
los términos.
c. Seleccione el boton "Firmar Solicitud Electronicamente y Enviar para su
procesamiento" para indicar que ha firmado electronicamente la
solicitud.

Nota: Si usted no desea continuar con la solicitud, puede seleccionar el boton
"Cancelar Envio".

Direct Deposit Electronic Signature

Please electronically sign your request to cancel Direct Deposit for the below Recipient(s):

CHAD OLIVETREEZ

Yiour nequeest will be processed within 5 business days afer he date of your request. Onoe candakad you will begin 10 receive papes chedis by mai for fese recipients

By sagning you ane confimming your desire b canced Direct Deposil

[ HovLy BanvanTREEZ, agree to e terms abave

s

Elecioncaly S Reg ahwrd oy PIOCERsng
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Figura 94 - Pantalla de Firma Electrénica de Depdsito Directo

Una vez que se haya capturado su firma electronica, usted vera un mensaje
emergente que dice: "Su solicitud de Depdsito Directo ha sido enviada para su
procesamiento. No se requiere ninguna accion adicional por su parte". Vea la Figura
95. Seleccione el botén "Aceptar". Usted ha enviado con exitosamente su solicitud de
depdsito directo para su procesamiento, y se le llevara a la pantalla de Inicio del
Proveedor.
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Your Direct Deposit request has been
submitted for further processing. No
additional action is required by you.

Figura 95 - Pantalla de Confirmacién de Depdsito Directo

Como Revisar su Solicitud de Depdsito Directo en el ESP:

1. Acceda al sitio web del ESP en: Portal de Servicios Electronicos

2. Inicie sesion en el ESP con su nombre de usuario, contrasefia y seleccione "Iniciar
sesion".

Nota: Si usted olvida sus datos de acceso, puede su nombre de usuario y
contrasena seleccionando el enlace "Olvidé mi nombre de Usuario o
Contrasena". Usted recibira un correo electronico con un enlace para
restablecer su nombre de usuario o contrasefa. Siga las instrucciones del
correo electronico. Vea la Figura 1.

3. Una vez que haya iniciado sesion en su cuenta del ESP, se encontrara en la
pantalla de Inicio del Proveedor. Seleccione el menu 'Finanzas' en la barra de
navegacion, luego seleccione la opcion desplegable 'Deposito Directo’, y luego
haga clic en 'Solicitudes de Deposito Directo.' Vea la Figura 96.

==|H55 ELECTRONIC SERVICES PORTAL 2.t Roymenes. * L cunt B

Dired Deposit Requests
':-' | "; IIMESHEET
e’ ENTRY

Ef-:} WHATS NEW

Figura 96 - Pantalla de Inicio del Proveedor - Opcién desplegable de Solicitudes de Depdosito Directo

Se le llevara a la pantalla "Solicitud de Deposito Directo", donde podra ver todas las
Solicitudes de Depdsitos Directos que ha enviado, el nombre de los beneficiarios y la
fecha de la solicitud. Cada tipo de solicitud (NUEVA, CAMBIAR, CANCELAR) se
agrupan mostrando la solicitud mas reciente la primera en la lista. Si no se ha
realizado ninguna solicitud, la lista estara vacia.
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4. Para ampliar la vista de cada tipo de solicitud, haga clic en la flecha azul
situada a la derecha de la pantalla. Vea la Figura 97.

Nota: Para volver a la pantalla de Inicio del Proveedor, haga clic en el boton
"Cancelar".
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Figura 97 - Pantalla de Solicitud de Deposito Directo

jFelicitaciones! Ahora ya puede inscribirse correctamente en el depdsito directo,
cambiar su cuenta bancaria, cancelar el depdsito directo y ver sus solicitudes de
depdsito directo en el ESP.

Portal de Servicios Electronicos del IHSS: Financiero — Impuestos

Usted tiene la posibilidad de ver copias de sus formularios W-2 directamente a través
del IHSS ESP en la pantalla Formularios W-2. Esto no cambia la forma en que usted
recibe los formularios W-2 originales. Usted seguira recibiendo por correo copias de
papel de su formulario W-2 si obtuvo ingresos sujetos a impuestos.

Como ver sus formularios W-2 en el ESP:

1. Acceda al sitio web del ESP en: Portal de Servicios Electronicos

2. Inicie sesién en el ESP con su nombre de usuario y contrasefa, y seleccione "Iniciar
sesion".
Nota: Si olvida sus datos de acceso, puede restablecer su nombre de Usuario y
Contrasena seleccionando el enlace "Olvidé mi nombre de usuario o
contrasefa”. Usted recibira un correo electronico con un enlace para restablecer
Su nombre de usuario o contrasefia. Siga las instrucciones del correo
electrénico. Vea la Figura 1.
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3. Una vez que ingrese a su cuenta del ESP, estara en la pantalla de Inicio del
Proveedor. Seleccione el menu 'Financiero' en la barra de navegacion, luego

seleccione la opcién desplegable 'Impuestos’, y luego haga clic en 'Formularios
W-2' Ver Figura 98.

Skip To Content

= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL Welcome, Testmcneal!

A Account Information IMessage Center . Contact Us ] Logout

Time Entry ~ Financial - Resources ~

Payments 3

Home

Live-In Provider »

Direct Deposit  »

Taxes » W-2 Forms

ﬁ, TIMESHEET S e \3) RECENTPAYMENTS )

Q1 weatsnew )

Privacy Poiicy@ CDSS Notice on Collection &3
—

Figura 98: Pantalla de Inicio del Proveedor: opcién desplegable de Impuestos

4. Seleccione un Afo Fiscal utilizando el menu desplegable.
ﬂ= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL Weicoms, Tostmensall

Time Enlry - Finpncial - Resources -

W2 Farms

Salect & Tax Year:

(= ¢=

ot il pek PEcsha 3 WLT G s TR e

it

Figura 99: Pantalla de Formularios W-2 - Menu desplegable del Afio Fiscal

5. Haga clic en el boton Ver W-2 para ver el W-2 de ese beneficiario.
a. Se abrira un archivo pdf que podra ver, guardar o imprimir.
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W2 Forms.
Sedect o Tax Year:
2 -
= View W3 < = ]
Racipiel 10
Faecipsert 10x
Reecipsert I0: m

Figura 100: Pantalla del boton de W-2

Esto concluye como acceder y ver sus formularios W-2 utilizando el ESP.
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Portal de Servicios Electrénicos del IHSS: Recursos

El menu Recursos en el ESP ofrece orientacion a los usuarios del ESP sobre las
ultimas noticias, regulaciones y formaciones relacionadas con el Programa
IHSS/WPCS vy las actualizaciones del ESP. El menu Recursos consiste en dos
elementos:

Qué hay de Nuevo.
Formacion

Esta seccién le mostrara cobmo navegar y acceder a las noticias actuales relacionadas
con el ESP y el Programa IHSS/WPCS, las preguntas mas frecuentes y los materiales
de formacion dentro del menu Recursos.

Antes de empezar, debe disponer de la siguiente informacion:

Su nombre de Usuario en el ESP
Su contraseria en el ESP

Nota: Para mas informacion sobre la inscripcion en el ESP, por favor vea:
Preguntas frecuentes sobre el registro en el sitio web del ESP.

jEmpecemos!

CAdmo Acceder a los Recursos del ESP:

—

Acceda a la pagina web del ESP en: Portal de Servicios Electronicos

Inicie sesién en el ESP con su nombre de usuario y contrasefa, y seleccione
"Iniciar sesion".

Nota: Si usted se olvida sus datos de acceso, puede restablecer su nombre de Usuario
y Contrasefa seleccionando el enlace "Olvidé mi nombre de Usuario o Contrasefia".
Usted recibira un correo electronico con un enlace para restablecer su nombre de
usuario o contrasefa. Siga las instrucciones del correo electronico. Vea la Figura 1.
Una vez que acceda a su cuenta del ESP, vera el menu 'Recursos' en la barra

de navegacion. Haga clic en el menu 'Recursos' y apareceran los tres
elementos desplegables: Novedades y Formacion. Vea la Figura 101.

Nota: También hay un enlace "Qué hay de Nuevo" en el que puede hacer clic

para acceder a la informacion "Qué hay de Nuevo".
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E= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL Welcoms, Towtmensel

z " . R e . i

Tima Entry - Financial Resources -

01 wHaTS NEW > &=

Py Poacy [ CDS55 st on Cottection B

Figura 101 - Menu de Recursos — Articulos Desplegables

Al seleccionar cualquiera de estos articulos/enlaces (Qué hay de Nuevo, Formacion,
Enlace Qué hay de Nuevo) le llevara a la pantalla de informacion detallada de cada
articulo, tal como se muestra a continuacion (Figura 102 y Figura 103):

Skip To Content

= m IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL Welcome, Tesimeneal
= Account Information Message Center . Contact Us 2] Logout

Time Entry ~ Financial ~ Resources ~
What's New

[ 0210712023 ESP Message Center v

B 10/21/2022: View Special Payments on ESP Payment Screens L

[ 09/2312022: IHSS Career Pathways v

3 09/23/2022: What's New Notifications L

3 03/25/2022° ESP Notifications available via Text Message v

[ 03/05/2022: View W-2 Tax Forms on ESP v

B 11192021 Update your Contact Information v

Privacy Poiicy & Notice on Collection

Figura 102 - Pantalla de detalles sobre Qué hay de Nuevo
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Skip To Content

E= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL Wlcome, Tasirtienl

- Account Information Message Center Y. Contact Us 2] Logout

Time Entry ~ Financial - Resources ~

Training

The following links will direct you to lessons and informational handouts created for providers and recipients.

IHSS Electronic Service Portal HelpE3

IHSS Provider Resources: Online Direct Deposit@

IHSS Provider Resources: Paid Sick LeaveD

How to Change Preferences and Preferred Language

How to Request Email Copies of Timesheets

How to Update Your Contact Information

How to View Your W-2 Form

How to Setup Text Notifications

Privacy Policy & CDSS Notice on Collection &

Figura 103 - Pantalla con detalles del entrenamiento

jFelicitaciones! Usted ya puede navegar y acceder al menu Recursos utilizando el ESP.
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Portal de Servicios Electréonicos del IHSS: Registro de Entrada y Salida

El sistema de EVV ha sido actualizado en el actual Portal de Servicios Electronicos
(ESP) y el Sistema Telefonico de Reporte de Horas Trabajadas (TTS) de los Servicios
de Ayuda en el Hogar (IHSS) para confirmar electrénicamente la ubicacidén cuando los
proveedores realizan el registro de entrada y salida de cada dia de laboral. Usted
puede realizar el registro de entrada y salida de cada dia laboral utilizando cualquiera
de los siguientes sistemas: ESP, IHSS EVV Mobile App, TTS.

Esta seccidn describe como registrar la entrada y salida utilizando el ESP para
Proveedores de IHSS/WPCS que no viven con el beneficiario.

Informacién que debe saber antes registrar la entrada y salida:

Al comienzo y al final de cada dia laboral, los proveedores que no viven
en el mismo hogar que el beneficiario o beneficiarios para los que trabajan, o
los proveedores que no viven con el beneficiario, deben registrar la entrada y
salida indicando la Ubicacion (Hogar o Comunidad) y el Tipo de Programa
(IHSS o WPCS, si es aplicable).

No se rastrea su ubicacién durante el dia. La ubicacion unicamente se
confirmara electrénicamente en el momento en que un proveedor registre la
entrada y salida al seleccionar "hogar".

Los proveedores de IHSS/WPCS que no viven con el beneficiario y que
proporcionan servicios de IHSS y WPCS a un beneficiario que esta asociado
con los programas de IHSS y WPCS, deberan registrar la entrada y salida
para ambos programas por separado.

La informacion de entrada y salida registrada en el ESP y en la aplicacion
movil de IHSS EVV se completara automaticamente en su reporte electréonico
de horas trabajadas.

Usted puede actualizar y corregir su reporte electrénico de horas trabajadas
antes de enviarlo para su verificacion en el Registro del Reporte de Horas
Trabajadas.

No hay sanciones si se comete un error durante el reqgistro de entrada y
salida. Los proveedores pueden corregir los registros hasta el momento de
entregar su reporte de horas trabajadas a su beneficiario para su aprobacion.
Los proveedores enviaran electrénicamente sus reportes de horas trabajadas
de la misma manera que lo hacen ahora, a través del ESP y/o el TTS.

Los proveedores seguiran cobrando por las horas trabajadas, no por el
tiempo entre la entrada y la salida.

No hay repercusiones para los beneficiarios. Los requisitos del registro de
entrada y salida no cambian los servicios del beneficiario ni la manera de
proporcionarlos.

jComencemos!
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Requisitos para el Registro de Entrada y Salida en el ESP

Para realizar el registro de entrada/salida a través del ESP, los Proveedores de IHSS/WPCS
que No Viven con el beneficiario deben:
e Acceder a la pagina web del ESP en: www.etimesheets.ihss.ca.gov.

e Estarregistrados en el ESP e iniciar sesién con su Cuenta actual de IHSS.
o Utilizar ctl)Jlanuier dispositivo con acceso al Internet, como un teléfono inteligente
0 una tableta.

Coémo Acceder a la funcion Entrada/Salida en el ESP:

1. Acceda al sitio web del ESP en: Portal de Servicios Electrénicos

2. Inicie sesién en el ESP con su nombre de usuario y contrasefa, y seleccione
"Iniciar sesion".
Nota: Si usted olvida sus datos de acceso, usted puede restablecer su nombre
de Usuario y Contrasefia seleccionando el enlace "Olvidé mi nombre de Usuario
o Contrasena". Usted recibira un correo electronico con un enlace para
restablecer su nombre de usuario o contrasefa. Siga las instrucciones del
correo electrénico. Vea la Figura 1.

3. Una vez que inicie sesion en su cuenta del ESP, estara en la pantalla de Inicio
del Proveedor. Vea la Figura 104.

Como Registrar la Entrada en el ESP

4. En la pantalla de Inicio del Proveedor, usted debe seleccionar el enlace
Registro de Entrada/Salida. Vea la Figura 104.

=H |HSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL

L

ﬁ. TIMESHEET ENTRY >

RECENT PAYMENTS (3 WHATS NEW
® > >

RECIPIENTS LINKS AND REMINDERS

Testhuzio TestRodeler Batu: Vet 1or Prent @
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Figura 104 - Pantalla de Inicio del Proveedor - enlace Registro de Entrada/Salida

5. Se le llevara a la pantalla de Registro/Salida y se le pedira que seleccione
la accion que desea realizar: Entrada o Salida. Para registrarse la Entrada,
haga clic en el enlace registro de Entrada. Vea la figura 105.

Skip To Content

!=IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL 2 Holy Banyanlreez . Contact Us &l Logou

Time Entry - Financial - Resources -

Check-In/Out

Select an action you want to take:

Check-Out

( “DSS

Flgura 105 - Pantalla de Entrada/Salida

6. ElI ESP requiere que sus servicios de ubicacion estén habilitados para poder
registrar la Entrada/Salida. Usted debera seleccionar "Activar" para continuar.
Si selecciona "Ahora no", aparecera un mensaje de alerta. Vea la figura 106:

Esta aplicacion requiere que los servicios de ubicacion estén activados para

realizar el registro de entrada y salida. Por favor, active los servicios de
ubicacion para continuar.
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Enable Your Location

This app requires the location services
to be enabled in order to check infout.

Figura 106 - Mensaje emergente sobre la activacion de la ubicacion

7. Después que usted haya seleccione "Activar", se le pedira que autorice a
"ihss.ca.gov" saber de su ubicacion. Para continuar, debe seleccionar
"Permitir". Si usted selecciona "Bloquear", usted no podra continuar con el
proceso de registro de Entrada. Vea la figura 107.

NOTA: Su ubicacion no se rastrea. La ubicacidon solamente se confirma en el
momento del registro de la entrada y salida para verificar que usted se encuentra
en el domicilio del beneficiario.

ihss.ca.gov wants to

9 Know your location

|::> Allow

Figura 107 - Mensaje emergente de Ubicacion
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8. En la pantalla de registro de Entrada, usted vera los nombres de los
beneficiarios para los que trabaja. Usted debera seleccionar el beneficiario
para el que desea registrar la entrada, seleccione la Ubicacion: Hogar o
Comunidad, seleccione el Tipo de Programa: IHSS o WPCS (*si es
aplicable) y, a continuacién, hacer clic en el botén registrar Entrada.

Si un beneficiario esta inscrito en un programa (ya sea IHSS o WPCS), no se
mostrara el Tipo de Programa. En este ejemplo, el beneficiario sélo esta inscrito
en un programa; por lo tanto, no aparece la opcion del tipo de programa. Vea la
figura 108.

$ip To Content

= m IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL z . .

Time Entry - - Resources -

& Check-n
Select a Reciphent to check in:

~

Location:

0 @ rome
C}L'-:--'.-".

~ T

Prisacy b"-;-l-.'fE

Figura 108 - Pantalla de registro de Entrada

*Si un beneficiario esta inscrito en ambos, IHSS y WPCS, aparecera la opcion para
seleccionar un Tipo de Programa: IHSS o WPCS. Usted debera seleccionar el Tipo
de Programa: IHSS o WPCS para poder registrar la entrada. Vea la figura 109.
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£ Check-In

Select a Recipient to check-in:

| Recipient A 0000000 |

Recipient B COOCHO0

Select a Program Type:

[ )(ome |

Location:

(® Home
() Community

Figura 109 - Pantalla de registro de Entrada mostrando el Tipo de Programa

Ambitos de registro de Entrada en el ESP:

Las definiciones de cada ambito son las siguientes:
Tipo de Programa: Identifica para qué programa trabaja — IHSS o WPCS.
Ubicacidén: La ubicacién donde comienza el servicio para ese dia laboral.

Las opciones de ubicacion disponibles son — Hogar o Comunidad

e Hogar: Los servicios se proporcionaron en el hogar del beneficiario
e Comunidad: Los servicios se proporcionaron fuera del hogar del beneficiario

9. Una vez que haga clic en Registro de Entrada, aparecera un mensaje
emergente. Vea la figura 110. Seleccione "SI" para confirmar que desea
registrar la entrada para el beneficiario seleccionado.

Are you sure you want to check in for the below Recipient?

CHAD OLIVETREEZ
Recipient ID:
| Program: IHSS

Location: Home

=)

L

Figura 110 - Mensaje emergente sobre la confirmacion del registro de entrada
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El proceso de registro de entrada esta completo y se le llevara a la pantalla de
Confirmacién del registro de entrada.

En la pantalla de Confirmacion de registro de entrada, usted tiene la opcién de
regresar a la pagina Principal o registrar la entrada para otro beneficiario. Si usted
trabaja para varios beneficiarios del mismo hogar y/o de hogares diferentes, usted
debe repetir los pasos anteriores para registrar la entrada cuando comience el primer
dia de servicio en IHSS para el siguiente beneficiario. Vea la figura 111.

Skip To Content

| L]
&

-= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL

Time Entry = - Resources =

Check-In Confirmation

CHAD OLIVETREEZ

Recipient ID:
Program: IH33

Location: Home

B oorem

Motce on Comecaon ™

Figura 111 - Pantalla de confirmacion del registro de entrada

Cuando esté listo para registrar la salida al final de su dia laboral, usted comenzara el
proceso de registro de salida siguiendo los pasos de registro de salida utilizando el
ESP a continuacion.

Como Registrar la Salida en el ESP

1. Pararegqistrar la salida, inicie sesion en su cuenta del ESP. Una vez que
usted haya iniciado sesién, se le llevara a la Pantalla de Inicio del Proveedor.
Usted debe seleccionar el enlace Registro de Entrada/Salida. Vea la figura
112.
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== IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL

T E|'.'!|':,' - Firamcaal - [ T o .

ﬁ_ TIMESHEET ENTRY >

@ RECENT PAYMENTS > " WHATS NEW >

RECIPIENTS LINKS AND REMINDERS

T¢:IHIH|I:| 'I'Hl.'ﬂn-dclhr Flabus: Walkng ion Payrrend @ s ]

W . CDAS S SR <
Figura 112 - Pantalla de Inicio del Proveedor - Enlace de Entrada/Salida

2. Se le llevara a la pantalla de Registro de Entrada/Salida y se le pedira
que seleccione la accion que desea realizar: Entrada o Salida. Para registrar
la salida, haga clic en el enlace Registro de Salida. Vea la figura 113.
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Skip To Comtent

= m IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL oengme - o Sioo

Time Entry - Financial - Resources -

Check-In/Out

Select an action you want to take:

Check-In Check-Out {

(_:[)SS olice gn Colleciion
Figura 113 - Pantalla de Registro de Salida

3. En la pantalla de Registro de salida, usted vera el/los nombre(s) del/de
beneficiarios para quienes trabaja. Usted debera seleccionar el beneficiario
para el que desea registrar la salida, seleccione la Ubicacién: Hogar o
Comunidad, Introduzca Horas Trabajadas, seleccione el Tipo de Programa:
IHSS o WPCS (*si aplica) y luego haga clic en el botén Registro de Salida.
Vea la figura 114.

Si un beneficiario esta matriculado en un programa (sea IHSS o WPCS), no
aparecera el Tipo de Programa. En este ejemplo, el beneficiario sélo esta
matriculado en un programa; por lo tanto, no aparecera la opcion del tipo de
programa.
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==IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL 2 vioby Banyanees - .

Time Entry - Financlal -

& Check-0ut

Select a Recipient to check out:

[ CHAD OLIVETREEZ

Location:

[ ﬁ) HAGITE
0 Coamimunidy

Input Hours Worked:
Haurs ety Lt

= |
TS

Figura 114: Pantalla de registro de Salid

Miotace o Coegon

*Si un beneficiario esta matriculado en ambos, en IHSS y WPCS, aparecera la opcion
para seleccionar un Tipo de programa: IHSS o WPCS. Vea la figura 115. Usted debera
seleccionar el Tipo de Programa: IHSS o WPCS para registrar la salida.

& Check-Out

Select a Recipient 1o check-0utl:

| Racipent A MO0 |

Reciphent B 0000000

Select Program Type:

Inpul NoUrs worked:

Location:
(@) Home
() Community

Figura 115: Pantalla de registro de salida indicando el Tipo de Programa

Ambitos del ESP para el Registro de Salida:

Las definiciones de cada ambito son las siguientes:
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Tipo de programa: Identifica para qué programa usted trabaja — IHSS o WPCS.

Horas trabajadas: Las horas y minutos que se trabajaron ese dia.

Ubicacion: La ubicacién de donde comienza y/o termina el servicio para ese dia

de trabajo.

Las opciones de ubicacion disponibles son - Hogar o Comunidad

e Hogar: Los servicios se proporcionaron en el hogar del beneficiario
e Comunidad: Los servicios se proporcionaron fuera del hogar del beneficiario

4. Después de hacer clic en el Registro de Salida, aparecera un mensaje
emergente. Vea la figura 116. Seleccione "SI" para confirmar que desea
registrar la entrada para el beneficiario seleccionado.

Para su conveniencia, los registros de entrada y salida se completaran
automaticamente en su registro de horas trabajadas electronico.

Are you sure you want to check out for the below Reciplent?

CHAD OLIVETREEZ
Reciplent ID:
Program: IHSS

Hours Worked: 01h 30m

Location: Home

= - )

Figura 116: Mensaje emergente del registro de salida

El proceso del registro de salida esta completo y se le llevara a la pantalla de
Confirmacién del Registro de Salida.

En la pantalla de Confirmacion del Registro de salida, usted tiene la opcion de
regresar a la pagina de Inicio o registrar la salida para otro beneficiario. Si usted
trabaja para varios beneficiarios en el mismo hogar y/o en hogares diferentes,
repetira los pasos anteriores para registrar la salida cuando comience el ultimo
servicio de IHSS del dia para el siguiente beneficiario. Vea la figura 117.
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$kip To Content

-= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL = -
Time Entry - Financial - Resources -
Check-Out Confirmation

CHAD OLIVETREEZ

Recipient ID:
Program: IH5S
Hours Worked: 01h 30m

Location: Homs

TN

Pinacy FolCy E P O CORECHCE .E

Figura 117: Pantalla de confirmacion del registro de salida

Felicitaciones, usted ha completado el proceso del registro de entrada y salida para
el beneficiario seleccionado utilizando el ESP.

Preguntas sobre los Ajustes de los registros de hojas trabajadas

¢ Qué ocurre si me olvido de registrar la entrada y/o salida?

Usted puede registrar la entrada en cuanto se acuerde. Si se olvida de registrar la salida, el
sistema marcara una hora de terminacién a las 11:59 en su registro de horas trabajadas. Usted
puede ajustar la hora de comienzo y finalizacidn de su registro de horas trabajadas en cualquier
momento antes de enviarlo.

¢ Qué ocurre si registre mi salida y vuelvo a trabajar?
Usted puede registrar su entrada y salida nuevamente. El sistema registrara la hora
de entrada mas reciente y la hora de salida mas tarde.

¢ Qué ocurre si envio mi registro de horas trabajadas a mi beneficiario y detecto un error?
No hay ninguna diferencia de la actualidad. Su beneficiario puede rechazar su registro
de horas trabajadas para hacer ajustes en cualquier momento antes de aprobarlo.

¢ Tengo que volver al hogar del beneficiario si me he olvidado de registrar la salida?

No, usted puede registrar la salida en cuanto se acuerde o corregirla antes de enviar
el registro de horas trabajadas.
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No hay sanciones para los proveedores si cometen un error durante el
registro de entrada y salida. Si un proveedor ya no trabaja para un beneficiario
y éste aparece como uno de sus beneficiarios activos, el proveedor debe
ponerse en contacto con la Oficina Local de IHSS de su Condado para obtener

mas ayuda.

Como Ajustar la Hora de Entrada/Salida en el ESP del Proveedor en el
ESP

Para ajustar o eliminar el registro de entrada/salida, inicie sesion en el ESP. En la
pagina principal, haga clic en:

Ingreso de Tiempo = Ingreso de Horas Trabajadas - Seleccionar Beneficiario >
Seleccionar Periodo de Pago - Seleccionar Semana Laboral - Seleccionar Dia. Vea
las figuras 3,4,6, 7y 8.

Una vez que haya seleccionado un dia, usted puede realizar las ediciones necesarias del
siguiente modo:

Para editar la hora de entrada, haga clic en el ambito de hora de inicio
para cambiar la hora.

Para editar la hora de salida, haga clic en el ambito de hora salida para
cambiar la hora.

Para editar la ubicacién de entrada, haga clic en el cuadro desplegable
situado debajo la ubicacién de entrada.

Para editar la ubicacién de salida, haga clic en el cuadro desplegable
situado debajo la ubicacién de salida.

Para borrar completamente la entrada y la salida, haga clic en la "X" azul en
la parte derecha de la pantalla. Esto borrara todos los ambitos, lo cual
borrara el registro de entrada/salida. Vea la figura 118.

Workweek 1 L
Sunday 30 Oct

Hours Worked: OO0(H) OD{M

Monday 31 Oct

Hours Worked: 00(H) O0(M

Tuesday 1 Mov

Hours Minutes Start Time Start Location End Time End Location

I. ] I ] I 40 AM I r— =

Py L Ve oy
i i I i
Check-In Time | Check-out Time |
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Figura 118: Ambitos de entrada de ajuste del Registro de Horas Trabajadas para el
dia laboral
Para obtener ayuda adicional sobre el ESP, registros de horas trabajadas electrénicas
o el EVV, por favor, comuniquese con el Servicio de Atencion al Cliente del IHSS
llamando al (866) 376-7066 de lunes a viernes de 8 am a 5 pm y seleccione la opcién
Portal de Servicios Electrénicos para hablar con los agentes del Servicio de Atencién
al Cliente del ESP.
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