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Layunin

Ang Gabay sa Gumagamit na ito ay nilikha upang magbigay ng pangkalahatang-ideya
at sunud-sunod na mga tagubilin para sa Mga Tagabigay ng In-Home Supportive
Services (IHSS) at ng Waiver Personal Care Services (WPCS) na dapat sundin kapag
gumagamit ng Electronic Services Portal (ESP). Ang ESP ay idinisenyo upang maging
madaling gamitin. Ang layunin ng Gabay sa Gumagamit na ito ay matulungan ang mga
tagabigay na magkaroon ng pag-unawa sa mga bagay na maaari nilang magamit sa
ESP at upang matunan kung paano madaling gamitin ang mga bagay na ito, tulad ng
pagsusumite ng mga timesheet sa elektronikong paraan, sa kung saan sila
kumportable.

Electronic Services Portal

Ang Electronic Services Portal (ESP) ay isang self-service na website na
nagpapahintulot sa mga tagabigay na magsumite ng mga timesheet sa elektronikong
paraan. Bilang karagdagan sa pagsusumite ng mga timesheet, magagawa rin ng mga
tagabigay na:

e Tingnan ang mga timesheet at mga pagbabayad

e Magsumite ng mga sick leave claim

e Magsumite ng Oras ng Pagsasanay ng Career Pathways at Mga Incentive claim
e Mag-enroll, kanselahin, at baguhin ang kanilang direct deposit

e Humiling ng karagdagang timesheet

e Pag-check-in at pag-check-out para sa bawat araw ng trabaho ng tagatanggap

Pangkalahatang-ideya: Gabay sa Gumagamit ng IHSS Electronic Services
Portal

Sa buong Gabay sa Gumagamit na ito, matututunan mo kung paano i-navigate ang ESP
at i-access ang bawat menu. Ang tatlong pangunahing menu sa loob ng ESP para sa
mga tagabigay ay:

e Timesheet Entry
e Pinansyal
e Mga Mapagkukunan

Ang menu ng Timesheet Entry ay binubuo ng tatlong opsyon: Timesheets, Travel
Claims, Sick Leave Claim, at Career Pathways. Sa ilalim ng opsyong Timesheets,
maaari kang maglagay ng oras para sa iyong mga oras na natrabaho at/o humiling ng
Karagdagang Timesheet. Sa ilalim ng opsyong Travel Claims, maaari mong punan ang
form ng travel claim para makatanggap ng bayad sa paglalakbay kung nagtatrabaho ka
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para sa maraming tagatanggap at naglalakbay sa pagitan ng mga tahanan ng mga
tagatanggap. Sa ilalim ng opsyong Sick Leave, maaari mong punan ang isang
kahilingan sa form para sa sick leave sa elektronikong paraan, upang makatanggap ng
bayad sa sick leave. Sa ilalim ng Career Pathways, maaari mong punan ang form na
training time at incentive claim upang mabayaran para sa oras na ginugol sa pagdalo at
pagkumpleto ng mga kurso sa pagsasanay para sa pagpapaunlad ng kasanayan. Sa
pagkumpleto ng isa o higit pang mga training pathways at pagbibigay ng espesyal na
pangangalaga sa tagatanggap, ang mga tagabigay ay maaari ring maging karapat-
dapat para sa mga incentive payment.

Ang menu na Pinansyal ay binubuo ng tatlong mga opsyon: Mga Pagbabayad,
Naninirahang Tagabigay, Direct Deposit, at Mga Buwis. Sa ilalim ng opsyong Mga
Pagbabayad, maaari mong tingnan ang iyong mga kamakailang pagbabayad,
magsagawa ng paghahanap sa ibinayad, at tingnan ang kasaysayan ng iyong sick
leave claim. Sa ilalim ng opsyong Naninirahang Tagabigay, maaari kang mag-self-
certify bilang isang naninirahang tagabigay at/o kanselahin ang iyong live-in
certification. Sa ilalim ng opsyong Direct Deposit, maaari kang mag-enroll sa direct
deposit, baguhin ang iyong bank account, kanselahin ang iyong direct deposit, at
tingnan ang iyong mga kahilingan sa direct deposit. Sa ilalim ng opsyong Mga Buwis,
maaari mong tingnan ang mga kopya ng iyong mga form ng W-2 nang direkta sa
pamamagitan ng IHSS ESP sa screen ng W-2 Forms. Hindi nito binabago kung paano
mo natatanggap ang mga orihinal na W-2 form. Patuloy kang padadalhan ng mga
papel na kopya ng iyong W-2 form kung nakakuha ka ng kita na nabubuwisan.

Ang menu ng Mga Mapagkukunan ay binubuo ng mga drop-down item na Anong
Bago at Pagsasanay. Ang dalawang mga bagay na ito ay mga bagay na
mapagkukunan na makakatulong sa iyo na mapadaling ma-access ang kapaki-
pakinabang na impormasyon tungkol sa Programa ng IHSS/WPCS at ng ESP.

Upang malaman nang higit pa ang tungkol sa mga menu na ito, mangyaring sundin ang
mga sunud-sunod na tagubilin sa ibaba.
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IHSS Electronic Services Portal: Time Entry — Mga Timesheet

Ang menu ng Paglalagay nf Oras sa ESP ay may opsyon na ‘Mga Timesheet’ na
nagbibigay-daan sa iyong Maglagay ng Oras o Kahilingan para sa Karagdagang
Timesheet sa ESP. Ipapakita ng seksyong ito kung paano:

[-access ang iyong mga timesheet

Maglagay ng oras sa iyong mga timesheet

Isumite ang iyong mga timesheet para sa pagsusuri ng tagatanggap
Kahilingan para sa Karagdagang Timesheet

Bago ka magsimula, dapat mayroon kang sumusunod na impormasyon na magagamit:

¢ Ang iyong ESP Username
¢ Ang iyong ESP Password

Tandaan: Para sa karagdagang impormasyon tungkol sa pagpaparehistro sa ESP,
mangyaring tingnan ang: Registration FAQs sa website ng ESP.

Magsimula Na Tayo!

Paano l-access ang lyong mga Timesheet sa ESP:

1. l-access ang website ng IHSS ESP na www.etimesheets.ca.gov.

2. llagay ang iyong Username sa ESP, Password, at piliin ang ‘Login.’
Tandaan: Kung nakalimutan mo ang iyong impormasyon sa pag-log in, maaari
mong i-reset ang iyong Username at Password sa pamamagitan ng pagpili sa
link na Nakalimutan ang Username o Password. Makakatanggap ka ng link sa
email para mai-reset ang iyong username o password. Sundin ang mga tagubilin
sa email. Tingnan ang Larawan 1.

Pahina 6 ng 104 (rev. 06/2023) TAGALOG


https://www.cdss.ca.gov/Portals/9/IHSS/E-Timesheets/Registration-Frequently_Asked_Questions.pdf
https://www.cdss.ca.gov/Portals/9/IHSS/E-Timesheets/Registration-Frequently_Asked_Questions.pdf
http://www.etimesheets.ca.gov/

B iHss

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

W] Hss

[ ELECTROMIC SERVICES PORTAL

Login to Your Account Registration
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l:> » Enter and submit timesheets
[ Remerwer ke = Mo longer mall paper timesheets
« Request additional timesheets
Password
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Larawan 1 — Screen sa Pag-login

3. Sa sandaling makapag-log in ka sa iyong account sa ESP, mapupunta ka sa
Home screen ng Tagabigay (Larawan 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 Satus: Walting for Payment @ AR P B e [

Privacy Policy B Motics on Collechion D

Larawan 2 — Home screen ng Tagabigay

May tatlong paraan na maa-access mo ang iyong mga timesheet (Larawan 3):

1. Piliin ang menu na Paglalagay ng Oras (Time Entry) sa navigation bar,
pagkatapos ay sa listahan ng drop-down, piliin ang Timesheets link at i-click
ang Enter Time, o

2. l-click ang Timesheet Entry Link, o

3. I-click ang asul na arrow sa tamang pangalan ng tagatanggap na gusto mong
ipasok ang iyong mga oras na natrabaho.
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== IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL 2 ifeege. .

Financial - Resources -

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

RECIPIENTS LINKS AND REMINDERS

TestLenius TestiKaranam L L Ior a e 3|:>@ 155 ! B

Mt on Collection

Larawan 3 — Home Screen ng Tagabigay — Pag-access sa mga opsyon sa Timesheet

Tandaan: Ang pagpili sa Time Entry na drop-down sa opsyon (opsyon 1) o link ng
Timesheet Entry (opsyon 2) ay magdadala sa iyo sa screen ng Recipient Selection
(larawan 4) at makikita mo ang lahat ng tagabigay na pinagtatrabahuhan mo.

Tandaan: Kung pipilin mo ang opsyon 3, sa pamamagitan ng pag-click sa asul na
arrow sa kanan ng pangalan ng tagatanggap, direktang dadalhin ka sa screen ng
Timesheet Entry (larawan 6), kung saan maaari kang magsimulang maglagay ng
oras para sa napiling tagatanggap.

4. Sa sandaling ikaw ay nasa screen ng Recipient Selection makikita mo ang
listahan ng lahat ng mga tagatanggap na pinagtatrabahuhan mo. Sa halimbawang
ito (larawan 4), mayroon kaming isang tagatanggap. Sa screen na ito, makikita mo
rin ang impormasyon sa iyong Pinakabagong Pagbabayad. Halimbawa, ang
halaga sa iyong paycheck, ang Katayuan ng iyong pagbabayad, at ang Panahon ng
Bayad kung saan mo natanggap ang iyong bayad.

Upang patuloy na ma-access ang iyong mga timesheet para sa tagatanggap na
ito, i-click ang asul na arrow sa kanang bahagi. Kung marami kang tagatanggap,
piliin ang asul na arrow sa tabi ng tagatanggap kung kanino mo gustong ilagay
ang iyong mga oras na natrabaho.
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Tirme Enlry - Financial -

Reciplent Selection

TestLenius TestKaranam @ :

Rucipient ID:

Most Recent Payment

Stafus; Waming for Payment Pay Period: 111962020 - 113000

Ampunt 135 417 Timeshast Type: (M55

Prvacy Polc '|'E"

Larawan 4 — Paglalagay ng Oras: Screen ng Piniling Tagatanggap

Tandaan: Kung hindi ka pa nakakapagsumite ng Live-In Self Certification Form for
Federal and State Wage Exclusion (SOC 2298)sa Programa ng IHSS at WPCS,
tatanungin ka kung nakatira ka kasama ng iyong tagatanggap sa tuwing ia-access
mo ang iyong timesheet sa unang pagkakataon para sa isang partikular na panahon
ng pagbabayad. Ang isang pop-up na mensahe ay makikita:

Action Required

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

20227

Larawan 5 —Pop-up na mensahe ng Naninirahang Tagabigay

Kung nakatira ka sa iyong tagatanggap, pilin ang buton na “Oo” at pagkatapos
ay dadalhin ka sa screen ng Timesheet Entry para sa tagatanggap.

Para sa higit pang impormasyon sa Live-In Provider Self-Certification, mangyaring
tingnan ang seksyon na ito ng gabay ng gumagamit ng Electronic Services Portal ng

IHSS: Pinansiyal — Naninirahang Tagabigay.
Paano Maglagay ng Oras sa lyong mga Timesheet sa ESP:

Bago ka magsimula, mga ilang bagay na dapat tandaan:
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¢ Ang mga timesheet ng Mga Hindi Naninirahang Tagabigay at Mga
Naninirahang Tagabigay ay makikitang bahagyang naiiba.

e Kapag ang Hindi Naninirahang Tagabigay ay naglagay ng oras, ang EVV
Timesheet ay lilitaw kasama ang mga field na ipinag-uutos ng EVV: Oras ng
Pagsisimula, Lokasyon ng Pagsisimula, Oras ng Pagtatapos, at Lokasyon ng
Pagtatapos.

e Kapag ang Naninirahang Tagabigay ay naglagay ng oras, lalabas ang non
EVV Timesheet na may mga oras lamang na natrabaho.

B iHss

Magsimula Na Tayo!

5. Pagkatapos gamitin ang alinman sa mga naunang ipinakitang paraan para ma-
access ang timesheet, dadalhin ka sa screen ng ‘Timesheet Entry’ (larawan 6)
para sa napiling tagabigay. Sa kaliwang bahagi ng screen, makakapili ka ng
timesheet mula sa drop-down box.

& Timesheet Entry

TestLenius TestKaranam

Pay Period - Payment Type

Nov 1, 2022 - Nov 15, 2022 | IHSS +] <:|

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

Available Hours for November: 17{H) 53{M)

Workweek 1

L'
Workweek 2 ar
Workweek 3 W

Timesheet Total: 0O(H) 00(M]

Submil Timashaal

Privacy Policy [ Motice: on Collection [

Larawan 6 — Screen ng Timesheet Entry

e Mangyaring tandaan: Maaaring mayroong maraming timesheet kung
nagtatrabaho ka para sa parehong WPCS at IHSS o kung hindi ka nagsumite ng
mga timesheet para sa mga naunang panahon ng sahod. Piliin ang timesheet
para sa panahon ng pagbabayad na nais mong ilagay ang oras.
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6. Sa screen na ito, makikita mo ang Numero ng Timesheet, ang Katayuan, pati na
rin ang Petsa ng Katayuan. Ipinapakita rin ng screen na ito ang mga magagamit
na oras para sa buwan.

Sa ibaba ng Mga Magagamit na Oras, makikita mo ang mga linggo ng trabaho na
bahagi ng panahon ng sahod na ito, at sa ibaba lamang ng mga linggo ng trabaho,
ay ang Timesheet Total. Doon, makakakita mo ang kabuuan para sa lahat ng oras
na iyong inilagay at nai-save para sa panahon ng pagbabayad na ito.

|:> & Timesheet Entry

TestLenius TestKaranam

Pay Period - Payment Type <:|

| novi z022-Nov1s 2022 s ] <:|

Timeshest Number: 4000442115
I:‘> Status: Time Enlry in Progress

Status Date: 100292022

|:'> Available Hours for November: 17(H) 53(M)

Workweek 1 (W
:> Wearkweek 2 g
Workweek 3 N

Timesheet Tatal: 00(H) 00(M)

Submil Timeasheel

Privacy p.:,,.:,;E Motice on f.':-:llt.‘-l:llm'rE

Larawan 7 — Panahon ng Pagbabayad - Uri ng Pagbabayad at Linggo ng Trabaho

7. Ngayon, oras na upang ilagay ang mga oras na natrabaho para sa tagatanggap
na ito. Upang gawin ito, piliin ang drop-down na arrow para sa linggo ng
trabaho kung saan mo gustong ilagay ang mga oras. Palalawakin nito ang
linggo ng trabaho sa Screen ng Time Entry.
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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

CDSS

—

Larawan 8 — Timesheet Entry — Pagpapalawak ng Linggo ng Trabaho 1

Erivacy F‘I:IIFZ!.I'B Motice on Cotlection

Paglalagay ng Oras para sa Timesheet ng Hindi Naninirahang Tagabiqgay:

1. Pagkatapos palawakin ang bahagi ng linggo ng trabaho, ipapakita nito ang bawat
araw nang paisa-isa. Kukumpletuhin mo ang sumusunod na impormasyon para
sa bawat araw ng trabaho ng linggo ng trabaho: Mga Oras, Minuto, Oras ng
Pagsisimula, Lokasyon ng Pagsisimula, Oras ng Pagtatapos, at Lokasyon ng
Pagtatapos. Maaari mong ilagay ang Mga Oras na Natrabaho araw-araw o sa
pagtatapos ng panahon ng sahod upang mailagay ang lahat ng iyong oras.
Tingnan ang Larawan 9.

Tandaan: Nasa ibaba ang isang halimbawa ng EVV timesheet para sa Hindi
Naninirahang Tagabigay.
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Waorkweek 1 Lo
Sunday 30 Oct

Hours Waorked: 00 DO

Monday 31 Oct

Hours Worked: 00H) O0(R)

Tuesday 1 Mow

Hours Minutes Start Tirme Start Location End Time End Locatian
[r.l;e ] I::-: ] [ A0-40 AR 5 ] [ FEe "] | 12:40 PR I I owT '] b

‘Wednesday 2 Mow

Houwrs Minutes Start Time Etart Location End Time End Location
[-‘:1 ] [ 00 ] [ 01:00 Fid @ ] [ COmMmUniny VI o200 FM @ | E Camnunity -\-'] T

Thursday 3 Mowv

Houwrs Mirutes Start Time Start Location End Time End Location
l 3 J l oo I l 06-00 AM @ I I Heme | 0300 A D | commune -] x

Friday 4 Mo

Howrs Minutes Start Time Start Location End Time End Location

[ o | | alu} ] [ 04:00 P l [ Cornmunity '] | 0500 PM & I [ Home 'l o

Saturday 5 Mowv

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

Frevicushy Clalmed Howrs: 00{H) DO[M]

Workweesk Total: O0H) CDM}

Workweek 2 [y

Larawan 9 —EVV Timesheet Entry ng Hindi Naninirahang Tagabigay

Tandaan: Ang Mga Oras na Natrabaho ay ang mga oras at minuto na
natrabaho sa araw na iyon.

Ang Oras ng Pagsisimula ay ang oras na nagsimula kang magbigay ng mga
serbisyo sa araw na iyon.

Ang Lokasyon ng Pagsisimula ay ang lokasyon kung saan ibinibigay ang unang
serbisyo sa araw na iyon; (ang iyong lokasyon ng pag-check-in).

Ang Oras ng Pagtatapos ay ang oras na natapos ang huling serbisyo para sa
araw na iyon.
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Ang Lokasyon ng Pagtatapos ay ang lokasyon kung saan natapos ang huling

serbisyo para sa araw na iyon; (ang iyong lokasyon ng pag-check-out).

Ang mga magagamit na opsyon sa lokasyon ay — Bahay o Komunidad

e Bahay ay kung saan ibinigay ang mga serbisyo sa tahanan ng tagatanggap.

e Komunidad ay kung saan ibinibigay ang mga serbisyo sa labas ng tahanan
ng tagatanggap.

Kapag naglalagay ng oras para sa partikular na araw, lahat ng mga field ay

kailangang lagyan para sa araw na iyon. Makakatanggap ka ng mga prompt na

nagpapaalam sa iyo kung nagkamali ka habang pinupunan ang iyong timesheet

gaya ng:

e Ang mga oras na inilagay ay hindi maaaring lumampas sa 24

¢ Ang mga minutong inilagay ay hindi maaaring lumampas sa 59

e Ang mga oras na natrabaho ay hindi maaaring mas malaki kaysa sa oras ng
lokasyon.

2. Pagkatapos mong ilagay ang lahat ng oras na natrabaho para sa linggo ng
trabaho, i-click ang buton na ‘Save’ upang i-save ang iyong inilagay na oras para
sa linggong iyon (Workweek 1). Kapag na-save mo na ang iyong inilagay sa
timesheet, ia-adjust ang iyong Workweek Total sa kabuuang oras na natrabaho
para sa linggo ng trabaho na iyon. Sa halimbawa sa ibaba, ang kabuuang 7 oras
na natrabaho ay naitala para sa Workweek 1; Samakatuwid, ang Workweek
Total ay magpapakita ng 7 oras. Tingnan ang Larawan 10.
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Warkoweek 1 .
Sunday 20 Oct

Hours Worked: 0O0{H) DOCR)

Monday 31 0Ct

Hours Waorked: O0{H] D000

Tuesday 1 MNow

Hours Minutes Start Time Start Location End Time End Location
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Previously Claimed Hours: 00[H) 00{M)

I Workweek Total: 07(H) oa(m) |

Workwesk 2 st

Larawan 10 — Buton ng Save at Workweek Total

Upang maglagay ng oras para sa mga natitirang linggo ng trabaho para sa timesheet
na ito, piliin ang drop-down na arrow upang palakihin ang linggo ng trabaho at sundin

ang parehong mga hakbang sa itaas. Kapag nailagay mo na ang lahat ng iyong oras

na natrabaho para sa timesheet, handa ka nang isumite ang iyong timesheet para sa
pag-apruba. Magpatuloy sa seksyong Paano Magsumite ng Mga Timesheet ng
Tagabigay para sa Pag-apruba para sa higit pang impormasyon.
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Paglalagay ng Oras sa Timesheet para sa Naninirahanqg Tagabigay:

Simula noong Enero 01, 2021, ang mga Tagabigay ng IHSS/WPCS na naninirahan sa
parehong sambahayan ng (mga) tagatanggap na kanilang pinaglilingkuran, ay hindi na

kakailanganing kumpletuhin ang mga ipinag-uutos na mga field ng EVV (Oras ng
Pagsisimula, Oras ng Pagtatapos, at Lokasyon). Kakailanganin lamang ng mga
naninirahang tagabigay na kumpletuhin ang mga field na Oras Na Natrabaho.

Kapag naglagay ng oras ang Naninirahang Tagabigay sa kanilang timesheet, lalabas

ang non EVV Timesheet na may oras lang na natrabaho. Kakailanganin mo lamang

ilagay ang Mga Oras na Natrabaho para sa bawat araw ng linggo ng trabaho. Tingnan

ang Larawan 11.

Tandaan: Nasa ibaba ang isang halimbawa ng hindi EVV timesheet para sa
Mga Naninirahang Tagabigay

Workweak 1 ~

I HOURS WORKED I

29 Jul o0 o0
PN

30 Juall o0 00
TLIE

1 Juil o0 oo
WELD

1 Ang 10 >0
THL

2 Aug (i (i3]
Rl

3 Aug 10 20
SAT

4 Aug o0s oo

WORKWEEK TOTAL: 39h 00m

Waorkweek 2

(

Workweelk 3

(

TIMESHEET TOTAL: 39h 00m Submit Thmesheet

Larawan 11 — Halimbawa ng Non EVV Timesheet ng Naninirahang Tagabigay

. Pagkatapos mong mailagay ang lahat ng oras na natrabaho para sa linggo ng
trabaho, i-click ang buton na ‘Save’ upang mai-save ang iyong inilagay na oras
para sa linggong iyon. Kapag na-save mo na ang iyong nailagay sa timesheet,
maa-update ang iyong Workweek Total sa kabuuang oras na inilagay para sa
linggo ng trabaho na iyon. Sa halimbawa sa ibaba, ang kabuuang 39 na oras na
natrabaho ay naitala para sa Workweek 1; Samakatuwid, ang Workweek Total
ay magpapakita ng 39 na oras. Tingnan ang Larawan 12.
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Larawan 12 — Halimbawa ng Non EVV Timesheet ng Naninirahang Tagabigay — Buton para Ma-Save

Tandaan: Ang mga Tagabigay ay maaaring mag-self-certify bilang naninirahang
tagabigay sa ESP, o sa pamamagitan ng pagkumpleto ng form na SOC 2298: IHSS
Program and WPCS Program Live-In Self-Certification Form for Federal and State
Tax Wage Exclusion. Kapag na-certify na, hindi na lilitaw ang mga field ng EVV sa
timesheets para sa mga tagatanggap kung saan nakatira ang tagabigay. Para sa
higit pang impormasyon sa Live-In Provider Self-Certification, mangyaring tingnan
ang seksyon ng gabay sa gumagamit na ito ng IHSS Electronic Services Portal:
Financial — Naninirahang Tagabigay.

2. Upang maglagay ng oras para sa natitirang mga linggo ng trabaho para sa
timesheet na ito, piliin ang drop- down na arrow sa bawat linggo ng trabaho at
sundin ang parehong mga hakbang sa itaas. Kapag nailagay mo na ang lahat ng
iyong oras na natrabaho para sa timesheet, handa ka nang isumite ang iyong
timesheet para sa pag-apruba. Magpatuloy sa Paano Isumite Ang lyong
Timesheet para sa Pagsusuri ng Tagatanggap para sa higit pang impormasyon.

Paano Isumite ang lyong Mga Timesheet para sa Pagsusuri ng Tagatanggap:

1. Kung na-verify mo na ang iyong oras na inilagay ay tama at handa ka nang
isumite ang iyong oras, i-click ang buton na Isumite ang Timesheet. Tingnan ang
Larawan 13 & 14.
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Tandaan: Kung isinumite mo ang isang timesheet bago matapos ang panahon
ng pagbabayad, isang pop-up na mensahe ang ipapakita:

Ang timesheet na ito ay isinusumite bago matapos ang isang panahon ng sahod.
Ipoproseso ang timesheet na ito sa unang araw ng negosyo ng paparating na
panahon ng sahod.

Tandaan: Isusumite mo ang iyong mga timesheet para sa pagsusuri ng
tagatanggap sa parehong paraan para sa Hindi Naninirahang Tagabigay at
Naninirahang Tagabigay.

Werhweerh 1 L
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
F ) ] o) 3= [F=~-) ——
Wednesday 7 Now
Hoiirs Blimutes Start Time Siart Location
l._._ I l:._ ] [\_, —_ I I oMy .-I 5
Thursdsy 3 Mo
Hours Minutes Start Time Start Location End Time End Location
[ 3 J [,__: I [ P I Hiome = l T | Oy .-I Y
Friday 4 Mow
Hawrs Minutes Start Time Start Location End Tims End Location
[ o ] l o ] E-:-a 00 PR ] 200 P | i 'I 4
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
>

Larawan 13 — Buton sa Pagsumite ng Timesheet para sa EVV timesheet
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Larawan 14 — Buton sa Pagsumite ng Timesheet para sa Non EVV Timesheet

2. Sa sandaling napili mo ang buton na ‘Isumite ang Timesheet’ sa screen ng
‘Timesheet Entry’, dadalhin ka sa screen ng ‘Electronic Signature’ kung saan
maaari mong elektronikong lagdaan ang timesheet. Tingnan ang Larawan 15.

Skip To Content

= m IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL lronsoames - Ucomaus Do

Time Entry - Financial ~ Resources -

|:> Electronic Signature

Please electronically sign your timesheet for 06/16/2021 - 06i30/2021 IHSS

| declare that the information on this timesheet 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 ¥

1, HOLLY BANYANTREEZ, agree to the terms above

Electronically Sign Timesheet & Submit for Recipient Review [ Cancel Submit ]
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Larawan 15 — Screen ng Elektronikong Lagda

3. Matapos na mapagtagumpayang isumite ang iyong timesheet, dadalhin ka sa
screen ng Elektronikong Lagda. Sa screen na ito, babasahin mo ang talata ng
deklarasyon at pagkatapos ay lagyan ng tsek ang kahon na Agree to Terms na
sumasang-ayon ka sa mga tuntunin. Tingnan ang larawan 16.

Mangyaring tandaan na hindi mo maisusumite ang iyong timesheet para sa
pagsusuri ng tagatanggap nang hindi nilalagyan ng tsek ang kahon ng Agree to
Terms.

Kung nagbago ang iyong isip o nagkamali, may oras pa para ayusin ito. Maaari
mong piliin ang buton na Kanselahin ang Naisumite at gawin ang iyong mga
pagbabago.

Gayungpaman, kung ang lahat ay totoo at tama, maaari mong piliin ang buton na
Electronically Sign Timesheet & Submit para sa Pagsusuri ng Tagatanggap.

Skip To Content

-= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL & ol Bananticez - . contactUs &) Looou

Time Entry ~ Financial ~ Resources

Electronic Signature

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

:> | declare that the information on this timesheet s true and correcl | 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 ]

Larawan 16 — Screen ng Elektronikong Lagda

4. Pagkatapos mong maisumite ang iyong timesheet para sa pagsusuri ng
tagatanggap, makakakita ka ng pop-up na mensahe na nagpapaalam sa iyo na:

“Naisumite na ang impormasyon ng timesheet. Isang email ang ipinadala sa
Tagatanggap na humihiling ng elektronikong pagsusurii sa timesheet na ito.”
Tingnan ang Larawan 17.

Piliin ang buton na ‘OK’. Matagumpay mong naisumite ang iyong timesheet para
sa pagsusuri ng tagatanggap, at dadalhin ka sa screen ng Provider Home.

Pana-panahong ipapadala ang mga email ng paalala sa iyong tagatanggap
upang ipaalala sa kanila na mayroon silang timesheet na aaprubahan.
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The timesheet information has been submitted. An email has been
sent to the Recipient requesting electronic review of this
timesheet.

Larawan 17 — Buton ng pop-up na pagsusumite ng timesheet

Tandaan: Kung napagtanto mong nagkamali ka pagkatapos isumite ang iyong
timesheet para sa pagsusuri ng tagatanggap, maaari mo pa rin itong ayusin kung
hindi pa naaaprubahan ng iyong tagatanggap ang timesheet. Maaari kang makipag-
ugnayan sa iyong tagatanggap at hayaan silang tanggihan ang iyong (mga)
timesheet para sa (mga) panahon ng sahod na kailangan mong i-update. Kapag
tinanggihan ng iyong tagatanggap ang iyong (mga) timesheet, makakatanggap ka
ng email na nagpapaalam sa iyo na maaari mong i-update at isumiteng muli ang
iyong (mga) timesheet sa online.

5. Sa sandaling nakabalik ka na sa screen ng ‘Provider Home’ (Larawan 18),
maaari kang maglagay ng oras para sa alinmang karagdagang timesheet. Kung
walang karagdagang timesheet, maaari kang mag-log off sa ESP.

™™ 4SS ELEGTRONIC SERVICES PORTAL S B ¢—

Time Entry - Financial - Resources -

Home

ﬁ, TIMESHEET ENTRY )

RECENT PAYMENTS © WHAT'S NEW
® > Q

RECIPIENTS LINKS AND REMINDERS

TestMuzio TestRodefer Status: Waring for Payment @

[

Fj:_nyik:-.'_lfg:.l;,:a ( [Jhﬁ Molics on E_'.-:!!i'-q_n;u_nE:

Larawan 18 — Screen ng Provider Home
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Paano Humiling ng Karagdagang Timesheet:

Ang isa pang gamit na mayroon sa ilalim ng menu ng ‘Time Entry — Timesheets’ ay ang
opsyong humiling ng Supplemental Timesheet sa loob ng ESP. Ang Supplemental
Timesheet ay kailangan sa ilalim ng mga sumusunod na kondisyon:

¢ |to ay nagpapahintulot sa iyo na mag-claim ng karagdagang oras kapag ang
nakaraang timesheet para sa isang panahon ng sahod ay naproseso na.

¢ Ito ay kinakailangan kapag nakumpleto mo na ang iyong orihinal na timesheet
bawat ika-dalawang linggo at nalaman na mas maraming oras ang dapat
bayaran mula sa kung ano ang isinumite.

Upang simulan ang proseso ng Humiling ng Karagdagang Timesheet.

1. Piliin ang menu na ‘Time Entry’ sa navigation bar, pagkatapos ay piliin ang drop
down na opsyon na ‘Timesheets’ at i-click ang ‘Humiling ng Karagdagang
Timesheet.” Tingnan ang Larawan 19.

Skip To Content

=@ IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL Looymmaes - \ocwhss Sl

- Time Entry - Financial ~ Resources ~

:> Timesheets  »  CMerTIme

Request Supplemental Timesheet

Travel Claim

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

Privacy Policy & | CDSS | Notice on Collection®
——

Larawan 19 — Screen ng Provider Home — Opsyong Humiling ng Karagdagang Timesheet

2. Dadalhin ka sa screen ng ‘Humiling ng Karagdagang Timesheet’ kung saan
pipiliin mo ang tagatanggap na hinihilingan mo ng karagdagang timesheet, piliin
ang uri ng timesheet, alinman sa IHSS o WPCS, piliin ang panahon ng serbisyo,
at pagkatapos ay i-click ang buton na ‘Humiling ng Karagdagang Timesheet’
upang magpatuloy. Tingnan ang Larawan 20.

Tandaan: Kung ayaw mong magpatuloy sa kahilingan, i-click ang buton na
‘Kanselahin ang Kahilingan’.

Pahina 23 ng 104 (rev. 06/2023) TAGALOG



B iHss

E IN-HOME IHSS Electronic Services Portal (ESP)
g SUPPORTIVE SERVICES Provider User Guide
|!= IH55 ELECTRONIC SERVICES PORTAL S L e Cont

Time Entry - Financial - Resources -

Request Supplemental Timesheet

Chaose Recipiant
CHAD DUNETREEZ L < |

Supplemental Timesheet Type

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

Request Suppiemental Timeshoel

Privicy Pobcy

Htice on Cosection©

Larawan 20 — Screen ng Humiling ng Karagdagang Timesheet

3. Pagkatapos piliin ang buton na ‘Humiling ng Karagdagang Timesheet’ sa screen
ng ‘Humiling ng Karagdagang Timesheet’, ang iyong Karagdagang Timesheet ay
mabubuo, at dadalhin ka sa screen ng ‘Supplemental Timesheet Generated’.
Matagumpay kang nakabuo ng Karagdagang Timesheet. |-click ang buton na
“Continue to Supplemental Timesheet” upang magpatuloy. Tingnan ang
Larawan 21.

Tandaan: Kung mali ang impormasyong inilagay mo, makakatanggap ka ng
mensahe na ang iyong Karagdagang Timesheet ay hindi mabuo at ipapakita ang
dahilan. Maaari kang tumawag sa iyong lokal na tanggapan ng IHSS para sa
tulong.
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—.= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL i : S

Time Enlry - Financial - Resources -

Supplemental Timesheets

[ '>‘l’m|r supplemental timesheet has been generated. m
Supplemental Timesheet: 08012021 to B6TE2021 IH5S - Supplemental
Timesheat Number: $000397535

Cantinue i Supplemental Timeshest < : &

Frvacy Poicy &

Larawan 21 — Screen ng Karagdagang Timesheet na nabuo

4. Dadalhin ka pabalik sa screen ng Time Entry — Timesheet para sa
karagdagang timesheet na nabuo.

Tandaan: Kung hindi ka pa nakakapag-file ng Live-In Certification sa isang
tagatanggap at napapailalim ka sa pag-uulat ng EVV, ipa-prompt ka ng Live-In
Pop-up na mensahe na nagsasabing, “Nakatira ka ba kasama ng tagatanggap?”
kapag nai-click ang “Magpatuloy sa Karagdagang Timesheet.” Tingnan ang
larawan 22.

Do you live with this recipient?

Larawan 22 — Live-In Pop-up na mensahe

Kapag pinili ang buton na ‘Oo’ o ‘Hindi’, dadalhin ka sa Karagdagang Timesheet
sa screen ng Timesheet Entry para sa tagatanggap.

Binabati kita! Matagumpay mo na ngayong maa-access ang iyong timesheet, ilagay

ang oras sa iyong timesheet, isumite ang iyong timesheet para sa pagsusuri ng
tagatanggap, at humiling ng Karagdagang Timesheet gamit ang ESP.
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IHSS Electronic Services Portal: Time Entry — Travel Claim

Ang menu ng Time Entry sa ESP ay may opsyon na ‘Travel Claim’ na nagbibigay-daan
sa iyong maglagay ng oras ng pag-claim sa paglalakbay at elektronikong isumite ang
form na Travel Claim (SOC 2275) para sa Bayad ng Paglalakbay. Maaari kang
makatanggap ng bayad sa paglalakbay kung nagtatrabaho ka para sa maraming
tagatanggap at naglalakbay ka mula sa isang tahanan patungo sa isa pa sa parehong
araw. I[papakita sa iyo ng seksyong ito ang gabay kung paano:

e |-access ang screen ng Travel Claim
e |pasok ang oras na kini-claim sa paglalakbay
e Magsumite ng mga claim sa paglalakbay para sa pagproseso

Bago ka magsimula, dapat mayroon ka ng sumusunod na impormasyon na magagamit:

e Ang iyong ESP Username
¢ Ang iyong ESP Password

Tandaan: Para sa karagdagang impormasyon tungkol sa pagpaparehistro ng ESP,
mangyaring tingnan ang: Reqistration FAQs sa website ng ESP.

Magsimula Na Tayo!
Paano l-access ang Travel Claim sa ESP:

1. l-access ang website ng ESP sa: Electronic Services Portal

2. Mag-log in sa ESP gamit ang iyong username, password, at piliin ang ‘Login.’
Tandaan: Kung nakalimutan mo ang iyong impormasyon sa pag-login, maaatri
mong i-reset ang iyong Username at Password sa pamamagitan ng pagpili sa
link na Nakalimutan ang Username o Password. Makakatanggap ka ng link sa
email upang mai-reset ang iyong username o password. Sundin ang mga
tagubilin sa email. Tingnan ang Larawan 1.

3. Sa sandaling nakapag-log in ka sa iyong ESP account, ikaw ay nasa screen ng
Provider Home. I-click ang menu na ‘Time Entry’ sa navigation bar, pagkatapos
ay piliin ang drop down na opsyon na ‘Travel Claim’. Tingnan ang Larawan 23.
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Larawan 23 — Menu ng Time Entry — drop-down na opsyon na Travel Claim

Tandaan: Ang pagpili mula sa drop down na opsyon na ‘Travel Claim’, ay
magdadala sa iyo sa screen ng ‘Travel Claim Recipient Selection’, kung saan
makikita mo ang isang listahan ng mga tagatanggap na pinagtatrabahuhan mo
na may aktibong kasunduan sa linggo ng trabaho na may mga travel claim at
ang bilang ng hindi naisumite na mga travel claim na magagamit para sa
pagsusumite. Tingnan Larawan 24.

Tandaan: Kung walang hindi naisumiteng mga travel claim at walang
kasalukuyang aktibong rekord ng travel claim sa tagatanggap, hindi ipapakita
ang tagatanggap.

4. Upang ma-access ang iyong (mga) travel claim, piliin ang asul na arrow para sa
tagatanggap na may magagamit na travel claim. Upang malaman nang higit pa
ang tungkol sa Mga Travel Claim, i-click ang link ng Travel Claims FAQ PDF na
matatagpuan sa kanang bahagi ng screen. Tingnan ang Larawan 24.

Ang pagkumpleto sa hakbang na ito ay hahantong sa Paano llagay ang Oras ng Travel
Claim sa ESP.
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Recipient ID:
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CHAD OLIVETREEZ <]
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Larawan 24 — Pagpili ng Tagatanggap sa Travel Claim

Paano llagay ang Oras ng Travel Claim sa ESP:

Pagkatapos pumili ng tagatanggap mula sa screen ng Travel Claim — Pagpili ng
Tagatanggap, dadalhin ka sa screen ng ‘Travel Claim Entry’. Sa screen na ito,
makikita mo ang Panahon ng Sahod — Uri ng Pagbabayad, Numero ng Travel Claim,
Katayuan, Petsa ng Katayuan, at mga Linggo ng Paglalakbay. Tingnan ang Larawan
25.

€ Travel Claim Entry

CHAD OLIWETREEZ

Pay Period . Payment Type 4\/:__1
Usea the dropdown meny 1o selad a different pay pesod
001 2020 - 0852020 WPCS S

[ | Travel Claim Number

Status: Time Endry in Prograss
Stats Date: 083072020

— " Travel Week 1 bl
Travel Week 2 N
Trawvel L b

Larawan 25 — Paglagay ng Travel Claim

Upang simulan ang proseso ng paglagay ng oras para sa mga Travel Claim,
kakailanganin mong:
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1. Piliin ang Panahon ng Sahod — Uri ng Pagbabayad, alinman sa IHSS o WPCS,
sa pamamagitan ng paggamit ng drop-down na menu upang pumili ng ibang
panahon ng sahod, at pagkatapos ay piliin ang drop-down na arrow na
kaukulang Linggo ng Paglalakbay upang palawakin ang linggo. Tingnan ang
Larawan 26.

Tandaan: Ang Panahon ng Sahod — Uri ng Pagbabayad na drop-down ay
nagpapakita at nagde-default sa hindi naisumiteng travel claim para sa
kasalukuyang panahon ng sahod.

€ Travel Claim Entry
CHAD OLIWETREEZ

Pay Period - Payment Type

U Bhe dropdowmn meny i3 sedes] 8 dflerent piy penod

RO FOF0 - CRASTOI0 WPC S v< J
Traved Chawm Murmbser
SIAtuS: Teme Entry in Progress
Sratus Date: 0D I0F020
>Turt| Week 1 - < |
DATE HOURS MINUTES
=]
oD bt ]
TUE SDAY I aa J | -
1 Sep B tl] ] ]
WEDNE SDAY I 1 Ta
2 Sep .= ] ! jﬂ
THUR SDAY . a
3 Sep L= | | o
FRIDAY = ==
4 Sep [ oo
SATURDAY e i
e [ee] [ee]

PREVIOUSLY CLAIMED HOURS: 01k J5m
WORKWEEN TOTAL: 01k 35w

Larawan 26 — Paglalagay ng Travel Claim — Pinalawak na Linggo ngTrabaho

2. Pagkatapos palawakin ang linggo ng paglalabay, ipapakita nito ang bawat araw
nang paisa-isa. llalagay mo ang mga Oras (HH) at Minuto (MM) na nilakbay sa
mga kahon ng time entry at pagkatapos ay piliin ang buton na ‘Save’ upang mai-
save ang iyong inilagay na oras para sa linggo na iyon. Kapag na-save mo na
ang inilagay sa linggo ng paglalakbay para sa napiling linggo, ang iyong
Workweek Total ay ia-adjust sa kabuuang oras ng travel time na inilagay para sa
linggo ng trabaho na iyon. Tingnan ang Larawan 27.
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4~ Travel Claim Entry
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Figure 27 — Travel Claim Entry — Time Entry Box

3. Upang maglagay ng oras para sa mga natitirang linggo ng paglalakbay para sa
travel claim na ito, susundin mo ang parehong mga hakbang sa pamamagitan
ng pagpili sa drop-down na arrow sa kaukulang mga linggo ng paglalakbay.
Kapag nailagay mo na ang iyong oras na nilakbay para sa travel claim, handa ka
nang isumite ang iyong travel claim para sa pagproseso. Magpatuloy sa Paano
Isumite ang lyong Travel Claim sa ESP para sa higit pang impormasyon.

Paano Isumite Ang lyong Travel Claim sa ESP:

1. Pagkatapos ilagay ang lahat ng iyong oras ng paglalakbay para sa iyong
napiling panahon ng sahod at mapatunayan na ang lahat ng oras na inilagay sa
travel claim ay tama, kakailanganin mong piliin ang buton na ‘Isumite’. Tingnan
ang Larawan 28.

Pahina 30 ng 104 (rev. 06/2023) TAGALOG



B iHss

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

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

Travel Week L
2

Travel Week L

-
w

Travel Claim Total: 00h 00m [ >w

Larawan 28 — Screen sa Paglalagay ng Travel Claim — Buton sa Pagsumite (mobile view)

2. Sa sandaling piliin mo ang buton na ‘Isumite’ sa screen ng ‘Travel Claim Entry’
at WALANG babala sa travel claim, direkta kang dadalhin sa screen ng ‘Travel
Claim Electronic Signature’ kung saan maaari mong elektronikong lagdaan ang
timesheet. Tingnan ang Larawan 29.

Tandaan: Kung pagkatapos piliin ang buton na ‘Isumite’ at MAY mga babala sa
pag-claim, dadalhin ka sa Travel Claim Validation Pop-up. Tingnan ang Larawan
32 para sa mga detalye.
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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

Larawan 29 — Screen ng Travel Claim Electronic signature (mobile view)

3. Kung sigurado kang tama ang mga oras na isinumite, dapat mong kumpletuhin
ang mga sumusunod na hakbang sa screen ng ‘Electronic Signature’ (Larawan
30):

e Basahin ang pahayag kung saan ipinapahiwatig mo na totoo at tama ang
form ng travel claim.

e Piliin ang kahon na nagsasaad na sumasang-ayon ka sa mga tuntunin ng
Deklarasyon.

¢ Piliin ang buton na ‘Sign and Submit’ upang makuha na elektroniko mong
nilagdaan ang isinumiteng travel claim.

Tandaan: Kung hindi ka sigurado na ang mga oras na isinumite ay totoo at

tama, maaari mong piliin ang buton na ‘Cancel’ upang masuri nang doble ang
mga oras at ikaw ay dadalhin pabalik sa screen ng Travel Claim Entry.
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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 . cl=rxtand and agree that any false
claim relating to this travel claim form may be prosecuted
unider Federal and State laws and if convicted of fraud, | may
also be subject o civil penalties. By signing as the provider, |
declare that 1he (ravel time claimed on this travel claim form
s true and correct,

[ Cancel ]

Larawan 30 — Screen ng Travel Claim Electronic Signature (mobile view)

4. Kapag nakuha na ang iyong elektronikong lagda, makakakita ka ng pop-up
na mensahe na nagsasabing, “Tinanggap ang iyong impormasyon sa travel
claim.” Tingnan ang Larawan 31. Piliin ang buton na ‘OK’. Matagumpay
mong naisumite ang iyong travel claim para sa pagproseso, at dadalhin ka
sa screen ng Provider Home.

Your travel claim information has been accepted.

Larawan 31 — Pop-up na mensahe sa Travel Claim Electronic Signature

Tandaan: Kung pagkatapos piliin ang buton na ‘Isumite’ at MAY mga babala sa
travel claim, dadalhin ka sa Travel Claim Validation Pop-up. Ipa-prompt ka ng
babalang mensaheng ito na baguhin ang travel claim kung naaangkop. Maaari
mong piliing ipagpatuloy ang pagsusumite ng iyong travel claim o maaari mong
kanselahin ang pagsusumite upang mai-edit ang travel claim (Larawan 32).
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Please Note:
You can continue submitling your travel claim of you can cance| submit to edil ihe travel
claim
= Hours are entered for dates no longer eligibbe Tor payment These hours will not be paid
= Mo service hours were paid for this recipient 50 travel time claimed in workweek 2 will nat

b paid

[:Dr Continue Submitting Travel Claim

Figure 32 — Pop-up na mensahe sa Travel Claim Validation

Tandaan: Kung pipiliin mo ang buton na ‘Magpatuloy sa Pagsusumite ng Travel
Claim’, dadalhin ka sa screen ng Travel Claim Electronic Signature kung saan
maaari mong kumpletuhin ang huling ilang hakbang sa matagumpay na
pagsusumite ng iyong travel claim para sa pagproseso. Tingnan ang Larawan 30

para sa karagdagang impormasyon.

Binabati Kita! Matagumpay mo na ngayong maa-access ang iyong travel claim,
maglagay ng oras sa iyong travel claim, at isumite ang iyong mga travel claim para sa

pagproseso gamit ang ESP.
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IHSS Electronic Services Portal: Time Entry — Sick Leave Claim

Ang menu ng Time Entry sa ESP ay may opsyon na ‘Sick Leave Claim’ na nagbibigay-
daan sa iyong tingnan ang mga magagamit na oras sa sick leave at i-claim ang mga
sick leave na oras para sa kasalukuyang taon ng pananalapi. Maaari ka ring
magsumite ng kahilingan sa sick leave sa elektronikong paraan para mabayaran sa
sick leave. Maaari kang maging karapat-dapat para sa may bayad na sick leave
pagkatapos magtrabaho ng 100 na oras ng pagbibigay ng mga pinahintulutang
serbisyo para sa isang tagatanggap ng IHSS pagkatapos ng kanilang unang petsa ng
pag-hire. Ipapakita sa iyo ng seksyong ito ang gabay kung paano:

e |-access ang screen ng Sick Leave Claim
e Tingnan ang magagamit at ma-claim ang mga oras sa sick leave
e Magsumite ng kahilingan sa Sick Leave Claim sa elektronikong paraan

Bago ka magsimula, dapat mayroon ka ng sumusunod na impormasyon na magagamit:

¢ Ang iyong ESP Username
e Ang iyong ESP Password

Tandaan: Para sa karagdagang impormasyon tungkol sa pagpaparehistro ng ESP,
mangyaring tingnan ang: Reqistration FAQs sa website ng ESP.

Magsimula Na Tayo!

Paano l-access/Tingnan ang Sick Leave Claim sa ESP:

1. l-access ang website ng ESP sa: Electronic Services Portal

2. Mag-log in sa ESP gamit ang iyong username, password, at piliin ang ‘Login.’
Tandaan: Kung nakalimutan mo ang iyong impormasyon sa pag-login, maaari
mong i-reset ang iyong Username at Password sa pamamagitan ng pagpili sa
link na Forgot Username o Password. Makakatanggap ka ng email link para i-
reset ang iyong username o password. Sundin ang mga tagubilin sa email.
Tingnan ang Larawan 1.

3. Sa sandaling makapag-log in ka sa iyong account sa ESP, ikaw ay mapupunta sa
screen ng Provider Home. I-click ang menu ng ‘Time Entry’ sa navigation bar,
pagkatapos ay piliin ang drop-down na opsyon na ‘Sick Leave Claim’. Tingnan
ang Larawan 33.
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RELOUCES

Financial =

Time Enbry =

rzbl RECENT
PAYMENTS

RECIPIENTS LINKE AND REMINDERS

Larawan 33 — Time Entry — Drop-down na opsyon ng Sick Leave Claim

Ang pagpili sa ‘Sick Leave Claim’ mula sa drop-down na opsyon, ay magdadala sa iyo
sa screen ng ‘Sick Leave Claim’, kung saan makikita mo ang Sick Leave Time,
Available Hours, at Claimed Hours para sa kasalukuyang taon ng pananalapi. Tingnan
ang Larawan 34.

Sick Leave Claim <:

Spiact pay penod and recipient name to begin Sick
Leave Claim

Sick Ledve Pours can only o Sulemilled per pay
pareod

Slck Leave Time - Current Frscal Year 20182008 <1r ;.
Axailable Houra: 1060 m
Clasmed Houra: 00 Dm

Pay Perisd
Salech S
Recipient
Solact L

[ Cancel Reqguast ]

Larawan 34 — Screen ng Sick Leave Claim — Kasalukuyang Taon ng Pananalapi
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Tandaan: Kung na-access mo ang screen ng ‘Sick Leave Claim’ sa buwan ng
kalendaryo ng Hulyo at mayroon kang Magagamit na Mga Oras ng Sick Leave para sa
naunang taon ng pananalapi, ipapakita rin ng screen na ‘Sick Leave Claim’ ang Mga
Magagamit na Mga Oras para sa taon ng pananalapi kasama ang Corresponding
Claimed Hours. Halimbawa, kung ikaw ay may sakit noong 6/30/2018 at mayroon kang
Magagamit na Mga Oras ng Sick Leave, maaari ka pa ring mag-claim ng sick leave
para sa 06/30/2018 sa bagong taon ng pananalapi, Hulyo 2019. Tingnan ang Larawan
35.

Sick Leave Claim <:|

Soloct pay pamad and reCipsenl name i Do =K
arve claim
Sick Leawe hours can only be submisied T pay

maresd

Sick Leave Time « Curient Fecal Yeas 20172018 < B |
Available Hours: 16h 00m
Claimed Houwrs:; 006 O0m

Slck Leave Time - Curment Fdal Yoar 20102019
Avallable Hours: 160 00m
Clalmed Hours: 00h 00m

Pay Peried

Salac] L
Recipient

Select L

=

Larawan 35 — Screen ng Sick Leave Claim — Kasalukuyan at Naunang Taon ng Pananalapi

Paano Magsumite ng Sick Leave Claim sa ESP:

4. Pagkatapos ma-access ang screen ng ‘Sick Leave Claim’, upang simulan ang
iyong kahilingan sa Sick Leave Claim, piliin ang panahon ng sahod at ang
tagatanggap na iyong pinagtatrabahuhan para sa panahong iyon ng sahod mula
sa drop-down na menu at pagkatapos ay i-click ang buton na “Next” upang mai-
navigate sa screen ng ‘Sick Leave Claim Time Entry’. Tingnan ang Larawan 36.
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Sick Leave Claim

Sedect pay penod and recipient namse 1o begin Sick

Ledve Clam

SICK Ladave Rours Can only De submiléed par pay
penod

Sick Leave Time - Cumment Fiscal Year 20158230156
Avgilable Hours: 16k D0m

Claimed Hours: 00 O0m

Pay Perlod

Select ' c
Reciplent

Select vl =

Larawan 36 — Screen ng Sick Leave Claim — Panahon ng Sahod at pagpili ng Tagatanggap

5. Sa sandaling mai-click mo ang buton na ‘Next’, dadalhin ka sa screen ng ‘Sick
Leave Claim Time Entry’ kung saan kukumpletuhin mo ang sumusunod na
impormasyon (Tingnan ang Larawan 37):

llagay ang mga petsa ng iyong pagkakasakit sa ilalim ng text box ng
‘Absence Date’,

llagay ang iyong mga oras at minuto para sa bawat araw na hindi ka
pumasok, ngunit karapat-dapat na magtrabaho para sa napiling Panahon ng
Sahod at piniling Tagatanggap.

Pagkatapos ay i-click ang buton na ‘Add’ upang mai-save ang iyong mga
oras/minutong na-claim at petsa ng paglalagay.
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Sick Leave Claim Time Entry: GSBA QDSWOMN

Pay Period; 07/012018 - DTNMS201

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

Status: Mew
Status Date: 07242013

Erdar I d i A e i P A e 1 o ey

or the date and e of your absence. Chick the Add by

Abssnce Dae Tiotad Thrmee Hiquarsted
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

- ET—

Larawan 37 — Screen ng Sick Leave Claim Time Entry (Bago ang paglalagay ng oras)

Tandaan: Ang bawat inilagay na petsa na gagawin mo ay ipapakita sa bahagi ng
screen na ‘Claimed Absence’ at magagawa mong i-edit ang mga oras/minuto na
na-claim para sa petsang iyon o tanggalin ang inilagay na iyon nang sama-sama.
Tingnan ang Larawan38.

Kung kailangan mong i-edit ang mga na-claim na oras, i-click ang asul na link na
‘Claimed hours’ para sa Absence Date na gusto mong baguhin, o tanggalin sa
pamamagitan ng pag-click sa pulang X. Tingnan ang Larawan 38.

Kung gusto mong kanselahin ang iyong buong inilagay, i-click ang buton na
‘Cancel’ at ina-navigate ka pabalik sa screen ng Sick Leave Claim. Tingnan ang
Larawan 38.

Kung hindi mo kailangang gumawa ng anumang mga pagbabago, magpatuloy
sa pamamagitan ng pag-click sa buton na ‘Isumite ang Claim’ (Larawan 38) at
dadalhin ka sa screen ng ‘Sick Leave Claim Signature’ kung saan maaari mong
elektronikong lagdaan ang timesheet. Tingnan ang Larawan 39.

Tandaan: Hindi ka makakapagsumite ng claim na lampas sa mga magagamit na
oras.
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Sick Leave Claim Time Entry: GSBA QDSWON

Pay Perlod:; 07012018 - Q752018

Aovadlable Hours: 030 D0m
Claimssd Howrs: 136 00m

Santus: b
Status Dabe: 07242018

Erier the: date and brme of your absencs. Chck the Add buthon o add your absence. Chck Submit Claim button 1o Snakee sl clams

Absence Daite Todad Thme Requaesied

Hours 00 MEnules O “

Claimed Absence
To make changes o clamed hours below. chek the blue Clasmed hours lnk for the Absence Dabs you war 1o changs, or delaie by chlong the red X

Absence Date Absands HOUTS Dt

SO (- )

Larawan 38 — Screen ng Sick Leave Claim Time Entry (Pagkatapos mailagay ang oras)

6. Kapag ikaw ay nasa screen ng ‘Sick Leave Electronic Signature’, dapat mong
kumpletuhin ang mga sumusunod na hakbang (Larawan 39):

Basahin ang pahayag upang kilalanin na ang impormasyong ibinigay ay totoo
at tama.

Piliin ang kahon na nagsasaad na sumasang-ayon ka sa pahayag.

Piliin ang buton na ‘Sign to Submit for Payment’ upang makuha na
elektroniko mong nilagdaan ang isinumiteng Sick Leave claim.

Tandaan: Kung hindi ka sigurado na ang mga oras na isinumite ay totoo at
tama, maaari mong piliin ang buton na ‘Cancel’ upang masuri ng doble ang mga
oras/petsa at ikaw ay dadalhin pabalik sa screen ng ‘Sick Leave Claim Time
Entry’.
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C _>mumamrmicsignam

Please electronically sign your Sick Leave Claim for 03/01/2021 - 03/15/2021

| > I hereby acknowdesdge that the infrmation provided is irue and comect, | have spoken fo my recipiend(s), and he/shethey know that | vill be faking sick ieave on the dabes and for the
amound of time indicaled on this sick keave daim

Once you sign this claim it will b2 submitied for payment and you will not b2 able 1o make changes.

| >H‘J L agree to the statement above

|
"
Sign b Submit for Payment [ Cancel Subrnit |
A J

Larawan 39 — Sick Leave Claim Electronic Signature

7. Sa sandaling nakuha na ang iyong electronic signature, makakakita ka ng pop-
up na mensahe na nagsasabing, “Ang lyong Sick Leave claim para sa
MM/DD/YYYY-MM/DD/YYYY ay naisumite para sa pagbabayad.” Tingnan ang
Larawan 40. Piliin ang buton na ‘OK’. Matagumpay mong naisumite ang iyong
Sick Leave claim para sa pagposeso, at dadalhin ka sa screen na Provider
Home.

Your Sick Leave claim for 03/01/2021 - 02/15/2021 has been
submitted for payment

Larawan 40 — Pop-up ng Sick Leave Claim Electronic Signature Confirmation

IHSS Electronic Services Portal: Time Entry — Career Pathways

Ang mga Tagabigay ng IHSS at WPCS na nakakumpleto ng pagpapatala ng tagabigay
ay karapat-dapat na magparehistro para sa Career Pathways Program ng IHSS at
maaaring mabayaran para sa oras na ginugol sa pagdalo at pagkumpleto ng mga kurso
sa pagsasanay para sa pagpapaunlad ng kasanayan.

Sa pagkumpleto ng isa o higit pang mga training pathways at pagbibigay ng espesyal
na pangangalaga sa isang tagatanggap, ang mga tagabigay ay maaari ring maging
karapat-dapat para sa mga incentive payments.

Upang makapagsumite ng claim para makatanggap ng bayad para sa pagdalo sa mga
kurso, ang mga Tagabigay ng IHSS/WPCS ay dapat:

1. Magparehistro at kumpletuhin ang isang klase sa isa sa limang Career Pathways
Training Programs ng IHSS:

a. General Health/Kaligtasan
b. Adult Education
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c. Cognitive Impairments Behavioral Health
d. Complex Physical Care Needs
e. Transition to Home/Community Living

2. Magkaroon ng access sa website ng IHSS ESP
3. Magparehistro sa ESP at mag-login gamit ang iyong kasalukuyang account sa IHSS

Bago ka magsimula, dapat mayroon ka ng sumusunod na impormasyon na magagamit:

e Ang iyong ESP Username
¢ Ang iyong ESP Password

Tandaan: Para sa karagdagang impormasyon tungkol sa pagpaparehistro ng ESP,
mangyaring tingnan ang: Regqistration FAQs sa website ng ESP. Para sa
impormasyon tungkol sa pagpaparehistro ng Career Pathways, mangyaring
bisitahin ang pahina ng IHSS Career Pathways Program at piliin ang link na
Registration Guide.

Magsimula Na Tayo!
Paano l-access/Tingnan ang Career Pathways sa ESP:

1. l-access ang website ng ESP sa: Electronic Services Portal

2. Mag-log in sa ESP gamit ang iyong username, password, at piliin ang ‘Login.’
Tandaan: Kung nakalimutan mo ang iyong impormasyon sa pag-login, maaari
mong i-reset ang iyong Username at Password sa pamamagitan ng pagpili sa
link na Forgot Username o Password. Makakatanggap ka ng email link para
mai-reset ang iyong username o password. Sundin ang mga tagubilin sa email.
Tingnan ang Larawan 1.

3. Sa sandaling maka-log in ka sa iyong ESP account, ikaw ay nasa screen ng
Provider Home. I-click ang menu na ‘Time Entry’ sa navigation bar, pagkatapos
ay piliin ang drop-down na opsyon na ‘Career Pathways’. Tingnan ang
Larawan 41.

Sick Leave Claim

[% RECENT
PAYMENTS

Larawan 41 — Time Entry — Drop-down na opsyon na Career Pathways

Career Pathways
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Paano magsumite ng Career Pathways Training Time Claim:

1.

Piliin ang “Oras ng Pagsasanay” sa drop-down na menu ng Career Pathways
Claim Type at ang tagatanggap na gusto mong isumite ang claim. Kung
nagtatrabaho ka sa maraming tagatanggap, maaari mong piliin ang kung aling
tagatanggap ang gusto mong iugnay sa kurso ng pagsasanay sa Career
Pathways. Piliin ang “Next” para magpatuloy. Tingnan ang Larawan 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 v

—
—

Next Cancel Request

Larawan 42 — Screen ng Career Pathways Claim Type

2. Sundin ang mga tagubilin sa screen upang piliin ang panahon ng sahod kung

kailan naganap ang pagsasanay at ilagay ang impormasyon sa pag-claim sa
oras ng pagsasanay, na makikita sa sertipiko o sa patunay ng pagkumpleto at/o
sa kumpirmasyon ng pagpaparehistro ng klase. Upang kumpletuhin ang screen
na ito, piliin ang Career Pathway mula sa drop-down na menu (hal.,
Pangkalahatang Kalusugan/Kaligtasan, Adult Education, Cognitive Impairments
Behavioral Health, Complex Physical Care Needs, Transition to
Home/Community Living), at ilagay ang Numero ng Klase, Pangalan ng Klase,
Petsa ng Pagsasanay, at ang mga Oras at Minuto na ginugol sa pagsasanay.
Kung higit sa isang klase ng pagsasanay ang nakumpleto sa panahon ng
sahod, piliin ang buton na “Magdagdag ng Bago” upang magdagdag ng mga
karagdagang hilera ng oras ng pagsasanay.

Kapag nailagay na ang lahat ng kinakailangang impormasyon, piliin ang “Isumite
ang Claim” upang magpatuloy. Tingnan ang Larawan 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 cne training date, click the Add New link. Complete each row prior to adding a new one. Use the
Delete link to remaove a row from the claim. Click the Submit Claim button when you are ready to finalize the claim

Training Time Claim e}
Training Time 1

Career Pathway Class Number Class Name" Training Date* Hours Minutes
I Adult Education - l 12345 I Agult Education l 2112022 B

]
L 1 L] L)

Larawan 43 — Screen ng Training Time Claim Information

3. Ang huling hakbang ay ang Elektronikong Lagda. Kung tama ang
impormasyong iyong isinumite, piliin ang kahon ng pahayag na “Sumasang-
ayon sa” at pagkatapos ay piliin ang buton na “Lagda at Isumite”. Kung
nagkaroon ng pagkakamali o kailangan mong maglagay ng karagdagang
impormasyon, piliin ang buton na “Kanselahin”.

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

Larawan 44 — Screen ng Elektronikong Lagda

Ang pagpili sa buton na “Lagda at Isumite” ay nagsusumite ng iyong training time
claim para sa pagsusuri. Ang iyong pagdalo sa pagsasanay ay mabe-verify. Susuriin
ng mga kawani ng CDSS ang lahat ng claim sa Career Pathways habang isinusumite
ang mga ito. Kapag nasuri at naaprubahan, ang iyong training time claim ay ipapadala
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para sa pagpoproseso ng payroll. Makakatanggap ka ng isang pang-impormasyon na
abiso sa e-mail na nagsasad na ang iyong (mga) training time claim ay naaprubahan
para sa pagbabayad o tinanggihan.

Binabati kita, nakumpleto mo na ang paglagay ng training time claim gamit ang ESP.

Mga Detalye ng Training Time Claim Payment

Maaaring tingnan ng mga tagabigay ang katayuan ng kanilang Training Time Claim sa
ESP sa pamamagitan ng mga screen ng Kamakailang Pagbabayad at Paghahanap sa
Pagbabayad kapag ito ay naisumite na. Maaari din nilang tingnan ang mga detalye ng
klase kung saan sila nagsumite ng claim sa seksyong Training Time Claim Details.

These payment requests have baan submitted in the Last 14 days
You can find olded payments by using the Pa v |

Pay Period | Payment Type

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

Payment Cverview S
Reciplent Name: Reciplent ID: 1062112
Payment Type: Trainsng Time Claim Claimed: 0202
Pay Period: 03012022 - 03NS2022 Submit Date; 0900172022
Seanus: Waiting for Payment — Searus Dave: 090172022
! Met Ammountz 5000
Payment Details e

Training Time Claim Details — s

Clabm Mumiber: 130593382

Training Tirme 1 LA
Career Pathway: Adull Education

Class Numbar: 2 Class Mama: 2

Training Date: 03022032 Hours Claimaed: 02 02

Larawan 45 — Detalye ng Training Time Claim
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Paano Magsumite ng Career Pathways Incentive Claim:

Ang mga tagabigay ay maaari ring maging karapat-dapat para sa mga incentive
payments sa pagkumpleto ng isa o higit pang training pathways at pagbibigay ng
espesyal na pangangailangan sa pangangalaga sa isang tagatanggap. Maaaring
kabilang sa mga espesyal na pangangailangan sa pangangalaga, ngunit hindi limitado

sa tulong sa mga paglilipat, ambulasyon, paramedical, at proteksiyon na pangangasiwa
na may kaugnayan sa kapansanan sa pag-iisip.

1.

2.

l-access ang website ng IHSS ESP at mag-log in gamit ang iyong username at
password ng ESP. Tingnan ang Larawan 1.

Piliin ang opsyong “Career Pathways” sa menu ng Time Entry menu. Tingnan
ang Larawan 41.

Piliin ang incentive type mula sa drop-down na menu ng Career Pathways Claim
Type at ang tagatanggap na gusto mong isumite ang claim. Ang mga
sumusunod na incentives ay lilitaw sa ilalim ng drop-down na menu ng Career
Pathways Claim Type:

e Training Incentive (Uri 1)

e Isang-Buwang Assignment Incentive (Uri 2)

¢ Anim na Buwang Assignment Incentive (Uri 3)

Ang mga paglalarawan ng mga uri ng pagbabayad ng incentive ay ang mga
sumusunod:

e Uri 1 — maaaring bayaran ang tagabigay:
o Pagkumpleto ng 15 oras ng pagsasanay sa General pathways, o
o Pagkumpleto ng 15 oras ng pagsasanay sa Specialized Skills
pathways.
e Uri 2 - maaaring bayaran ang tagabigay:
o Pagkatapos makumpleto ang 15 oras ng pagsasanay sa Specialized
Skills pathway, at,
o Nagtatrabaho para sa isang kasalukuyan o bagong tagatanggap na
nangangailangan ng pangangalaga sa Specialized Skills, at,
o Pagbibigay ng pangangalaga para sa 40 pinahintulutang oras sa
unang buwan ng mga serbisyo.
e Uri 3 - maaaring bayaran ang tagabigay:
o Pagkatapos makumpleto ang Incentive Payment “Uri 27, at,
o Pagbibigay ng pangangalaga para sa 40 pinahintulutang oras bawat
buwan nang hindi bababa sa 6 na buwan para sa parehong
tagatanggap.

Sa halimbawang ito, napili ang uri ng Training Incentive. Piliin ang Susunod upang
magpatuloy. Tingnan ang Larawan 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 _

Larawan 46 — Uri ng Career Pathways Claim

4. Piliin ang Career Pathway kung saan natutugunan mo ang mga kinakailangan
para isumite ang iyong Incentive Claim. Kapag nagawa na ang pagpili,
ipapakita ang seksyong Electronic Signature. Kung tama ang impormasyong
iyong isinumite, piliin ang kahon ng pahayag na “Sumasang-ayon sa” at piliin
ang buton na “Lagda at Isumite”. Tingnan ang Larawan 47.

Time Enftry - 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.

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

Sign and Submit

Larawan 47 — Screen ng Incentive Claim Entry
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Ang pagpili sa buton na “Lagda at Isumite” ay isusumite ang iyong incentive claim para
sa pagsusuri. Ang iyong pagdalo sa pagsasanay ay mabe-verify. Susuriin ng mga kawani
ng CDSS ang lahat ng claim sa Career Pathways habang isinusumite ang mga ito.
Kapag nasuri at naaprubahan, ipapadala ang iyong incentive claim para sa pagproseso
ng payroll. Makakatanggap ka ng isang pang impormasyon na abiso sa e-mail na ang
(mga) incentive claim ay naaprubahan para sa pagbabayad o tinanggihan.

Binabati kita, nakumpleto mo na ang inilagay sa incentive claim gamit ang ESP.

Mga Detalye ng Incentive Claim Payment

Maaaring tingnan ng mga tagabigay ang katayuan ng kanilang Incentive Claim sa ESP
sa pamamagitan ng mga screen ng Recent Payments and Payment Search kapag
naisumite na ito. Maaari din nilang tingnan ang mga detalye ng bawat klase kung saan
sila nagsumite ng claim sa seksyong Training Time Claim Details.

Recent Payments

These payrment requests have been submitied in the last 14 days.
You can find older paymants by using the Payment Search

Pay Period | Payment Type

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

Payment Overview i
Recipient Name: | ; Recipient ID:

Pay Period: 09001/2022 - 091572022 Submit Dave: 0907/2022

Status: Submitted Status Date: 090872022

Payment Type: Training Incentive Claim

Net Amount: 30,00

Payment Details

Incentive Claim Details i

Claim Number: 12094565 Career Pathway: Adult Education

Larawan 48 — Screen ng Incentive Claim Payment Detail
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Para sa tulong sa ESP at pagpasok ng pagsasanay sa Career Pathways at sa mga
incentive claim, mangyaring makipag-ugnayan sa IHSS Service Desk ng IHSS sa 1-
866-376-7066. Upang matutunan pa nang higit ang tungkol sa Programa ng Career
Pathways at upang matingnan at makapagparehistro para sa mga klase, mangyaring
bisitahin ang website ng CDSS Career Pathways sa
https://www.cdss.ca.gov/inforesources/cdss- programs/ihss/ihss-career-pathways-
program. Ang mga tanong tungkol sa mga kurso sa Career Pathways ay dapat idirekta
sa mga tagabigay ng pagsasanay.

Binabati kita! Matagumpay mo na ngayong maa-access ang screen ng Sick Leave
Claim, matingnan ang mga oras na Magagamit sa Claimed Sick Leave, magsumite ng
kahilingan sa Sick Leave Claim, at magsumite ng Training Time at Incentive Claim
gamit ang ESP.
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IHSS Electronic Services Portal: Pinansyal — Mga Pagbabayad

Ang menu na Pinansyal sa ESP ay may opsyon na ‘Mga Pagbabayad’ na nagbibigay-
daan sa iyong matingnan ang katayuan ng pagbabayad at impormasyon ng
pagbabayad para sa mga timesheet. |papakita sa iyo ng seksyong ito kung paano:

Tingnan ang kamakailang pagbabayad

Maghanap ng bayad

Humiling ng kopya ng mga naprosesong timesheet sa pamamagitan ng email
Tingnan ang Kasaysayan ng Sick Leave Claim

Bago ka magsimula, dapat mayroon kang sumusunod na impormasyon na magagamit:

Ang iyong ESP Username

Ang iyong ESP Password

Ang 9-na Digit na Numero ng Tagabigay (Kung wala kang Numero ng
Tagabigay, kakailanganin mong makipag-ugnayan sa iyong tagabigay para sa
impormasyon o0 makipag-ugnayan sa tanggapan ng iyong lokal na county.)

Tandaan: Para sa karagdagang impormasyon tungkol sa pagpaparehistro ng ESP,
mangyaring tingnan ang: Reqistration FAQs sa website ng ESP.

Magsimula Na Tayo!

Paano Tingnan ang Mga Kamakailan Lamang na Pagbabayad sa ESP:

1.

|-access ang website ng ESP sa: Electronic Services Portal

2. Mag-log in sa ESP gamit ang iyong username, password, at piliin ang ‘Login.’

Tandaan: Kung nakalimutan mo ang iyong impormasyon sa pag-login, maaari

mong i-reset ang iyong Username at Password sa pamamagitan ng pagpili sa

link na Nakalimutan ang Username o Password. Makakatanggap ka ng email

link para i-reset ang iyong username o password. Sundin ang mga tagubilin sa

email. Tingnan ang Larawan 1.

Sa sandaling makapag-log in ka sa iyong account sa ESP, mapupunta ka sa

screen ng Provider Home (Larawan 41). Mayroong dalawang paraan na maa-

access ang iyong kamakailang pagbabayad para suriin:

¢ Piliin ang menu na ‘Pinansyal’ sa navigation bar, pagkatapos ay piliin ang
drop-down ng opsyon na ‘Mga Pagbabayad’, pagkatapos ay ang ‘Mga
Kamakailang Pagbabayad,’ o

e |-click ang berdeng link na ‘Mga Kamakailang Pagbabayad’.
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5= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL 2

RECIPIENTS LINKS AND REMINDERS

Vesting for Payment

Ermsacy. Pty & CDSS

—

Larawan 49 — Screen ng Provider Home — Drop-down na opsyon na Mga Pagbabayad

Tandaan: Ang pagpili sa drop-down na opsyon na ‘Mga Pagbabayad — Mga
Kamakailang Pagbabayad’ at link na ‘Mga Kamakailang Pagbabayad’ ay dadalhin
ka sa screen ‘Mga Kamakailang Pagbabayad'. Ipapakita ng screen ng ‘Mga
Kamakailang Pagbabayad” ang Pangkalahatang-ideya ng Pagbabayad, Mga
Detalye ng Pagbabayad, at Mga Detalye ng Timesheet na isinumite sa huling 14 na
araw ng kalendaryo. Tingnan ang Larawan 50.

Upang tingnan ang mga detalye ng iyong mga kamakailang pagbabayad, kakailanganin mong:

4. Piliin ang panahon ng sahod at ang uri ng timesheet, alinman sa IHSS o
WPCS, sa pamamagitan ng paggamit ng drop-down na kahon at pagkatapos
ay piliin ang drop-down na arrow na matatagpuan sa kanang bahagi ng
screen upang palawakin ang view para sa Pangkalahatang-Pagbabayad,
Mga Detalye ng Pagbabayad, at Mga Detalye ng Timesheet (Larawan 50).
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Time Entry - Financial - Resources -

Recent Payments

These payment requests have been submitted in the last 14 days
Wil £an find older payments by using the Fa ==t LM |

Pay Pericd | Payment Type

i Jul 1, 2021 - Juf 15, 2021 | IHSS -| < E|

Payment Overview = > R
Paymient Detalls E > R
Timesheet Details | > w

Prrvacy Poucy 2

Larawan 50 — Screen ng Mga Kamakailang Pagbabayad

Kapag pinalawak mo ang view para sa Pangkalahatang-ideya ng Pagbabayad, Mga
Detalye ng Pagbabayad, at Mga Detalye ng Timesheet, makikita mo ang detalyadong
impormasyon para sa bawat bagay tulad ng ipinapakita sa ibaba(Larawan 51,
Larawan 52, at Larawan 53):

Recent Payments

These payment requésts have béen subrmated in the @st 14 days
¥ou can find older payments by using the Payment 5

Pay Period | Payment Type

l Jul1, 2021 - Jul 15, 2021 | IHSS r]

Payment Overview <1,:'] [::> ~

Recipient Name: CHAD OLIVETREEZ Recipient ID; 12316301
Payment Type: IH35 Claimed: D000

Pay Period: 0T/01/2021 - 071 52021 Submit Date: 07162021
Status: Status Date: 07T1E2021

Het Amount: 5000

Privacy Poiicy & CDSS Notice on Coliection
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Larawan 51 — Pinalawak na view ng Pangkalahatang-ideya ng Pagbabayad

Payment Details (::| |::> X

Warrant Number: Issue Date:
Hours Submitted: D000 Total Heurs Paig: 00:00
Crvertime Hours: 0000 Hours Mot Paid: 00000

Earnings Statement

Earnings Current ‘Year-to-Date
Regular 0000 S0.00

Overtime 20,00 50.00

Total Gross $0.00 50.00

Net Pay $0.00 S0.00
Deductions Current ‘fear-to-Date
Federal £0.00 50.00
State S0.00 $0.00
FICA S0.00 $0.00
Medicane 50.00 S0.00
SDIDIEC S0.00 S0.00
Total Deductions 50.00 50.00

Larawan 52 — Pinalawak na view ng Detalye ng Pagbabayad
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Timesheet Details < == [ > 2

Timesheet Number: 4000365870
Signature Method: Onling

Provider Signed: 07/182021 Recipient Signed:

Warkweek 1 [ > ~
Date Hours Worked Start Time End Time Location
SUnday
,I.:\ 0000 Wi NI, MiA,
27 Jun
londay . . i
A8 A 00000 A MA MIA
Tuesda
iy 0000 MiA NIk NIA
29 Jun
Wednesday
A 00-00 HiA MIA A
0 Jun
'F'!Jr“:l'i'" 0000 0900 A 10:00 &K Home
Ji
Frnday
oy 00-00 WA NA e
2 Jul
Saturday
it 00000 i b, MiA,

Sl

Workweek Total: 00:00

Workweek 2 [ ’> 5

[ > '

Workweek 3

Larawan 53 — Timesheet Details expanded view

Paano Maghanap ng Mga Pagbabayad na Mas Matagal Pa sa 14 na Araw:

Kung gusto mong maghanap ng mga mas lumang pagbabayad na naisumite sa loob
ng 14 na araw, mayroong dalawang paraan:

e I|-navigate sa screen ng Mga Kamakailang Pagbabayad at i-click ang link na
‘Paghahanap sa Pagbabayad’ na matatagpuan sa itaas ng screen (Larawan
54) o,

¢ |-navigate sa screen ng Provider Home, piliin ang menu na ‘Pinansyal’ sa
navigation bar, pagkatapos ay piliin ang drop-down na opsyon na ‘Mga
Pagbabayad’, at pagkatapos ay ‘Paghahanap sa Pagbabayad’ (Tingnan ang
Larawan 55).

Pahina 54 ng 104 (rev. 06/2023) TAGALOG



B iHss

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

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 & CD5SS5 | Notice: on Coliection

Larawan 54 — Screen ng Mga Kamakailang Pagbabayad — Link sa Paghahanap ng Pagbabayad

= m IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL z : .

Time Enry -” Financial - Resources -
[SPRPRIr wu—
'

) TIMESHEET
‘:\] ENTRY

RECIPIENTS LINKS AND REMINDERS

Larawan 55 — Screen ng Provider Home — Drop-down na opsyon ng Paghahanap ng Pagbabayad

Pagkatapos gamitin ang alinman sa mga naunang ipinakitang paraan upang ma-
access ang screen ng Paghahanap sa Pagbabayad, simulan ang iyong paghahanap
sa pagbabayad sa pamamagitan ng:

1. llagay ang unang araw ng petsa ng panahon ng sahod sa pamamagitan ng:
MM/DD/YYYY at i-click ang buton na ‘Search’. Tingnan ang Larawan 56.
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Tirme Enéry = Financial = Resources -

Payment Search

Enter the first day of a pay period:

— [ &<

- il
Eacy Py .'.\'L"

Larawan 56 — Paghahanap ng Pagtiabayad — Pay Period Entry

Sa sandaling mai-click ang buton ng paghahanap, lalabas ang mga resulta ng
paghahanap para sa iyong napiling panahon ng sahod, at makikita mo ang isang
listahan ng lahat ng mga tagatanggap na pinagtatrabahuhan mo sa panahon ng
sahod kung nagtatrabaho ka para sa maraming tagatanggap.

2. Upang tingnan ang mga detalye ng pagbabayad, i-click ang buton na ‘“Tingnan
ang Mga Detalye ng Pagbabayad’ (Larawan 57) at pagkatapos ay piliin ang drop-
down na arrow na matatagpuan sa kanang bahagi ng screen upang palawakin
ang view para sa Pangkalahatang-ideya ng Pagbabayad, Mga Detalye ng
Pagbabayad, at Mga Detalye ng Timesheet. Tingnan ang Larawan 58.

!= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL 2

Flnancial - REScUrces -

Ertar tha iris day of & piy padiad
Search results for pay period 11012020 - 111152020:

CHAD OLIVETREEZ

Bacipaaat 10 30600 vt R MumBer 3000
Ol (150K Puyman Type: IHSS
T TR R T T Sawtus Gae: 111 T000

kT

Larawan 57 — Screen ng Paghahanap ng Pagbabayad — Buton ng Mga Detalye ng Pagbabayad
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+ Payment Details

Payment Overview < ; :> -~
Reciplent Name: CHAD OLIVETREEZ Reciplent ID: 1316901

Payment Type: IHSS Claimed: {500

Pay Period: 11012020 - 19/15/2020 Submit Date: 11172020

Status; Waiting for Fayment Status Date: 111772020

Net Amount: 512565

D <

Payment Details > L)

Timesheet Details [ > S

CDSS Hatice: on ColiectionE

Larawan 58 — Screen ng Mga Detalye ng Pagbabayad — View Payment Details button

Paano Humiling ng Kopya ng mga Timesheet sa pamamagitan ng Email
sa ESP:

Sa screen ng Mga Detalye ng Pagbabayad (Larawan 58), mayroon kang opsyon na
humiling ng elektronikong kopya ng iyong timesheet sa pamamagitan ng email.

1.

Upang humiling ng elektronikong kopya ng iyong timesheet sa pamamagitan ng
email, dapat mong hanapin ang buton na ‘Email Copy’ sa screen ng ‘Mga
Detalye ng Pagbabayad’ (pagkatapos makumpleto ang paghahanap sa
pagbabayad) at i-click ang buton na ‘Email Copy’. Tingnan ang Larawan 58.

Tandaan: Sa sandaling mai-click ang buton na ‘Email Copy’, makakakita ka ng
pop-up na mensahe na nagsasabing, “/papadala ang isang kopya ng timesheet
na ito sa <email ng tagabigay>. Kung kailangan mong baguhin ang iyong email
address, mangyaring makipag-ugnayan sa iyong Tanggapan ng IHSS ng
County o sa Service Desk ng IHSS para sa mga tagabigay at tagatanggap sa 1-
866-376-7066.” Tingnan ang Larawan 59.

I-click ang ‘Ipadala’ upang magpadala ng kopya ng timesheet sa ipinahiwatig na
email address. Ang iyong kahilingan ay tinanggap, ang pop-up na mensahe ay
mawawala, at ikaw ay mananatili sa parehong screen.

Tandaan: I-click ang ‘Kanselahin’ kung ayaw mong magpatuloy sa kahilingan.
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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.

Larawan 59 — Pop-up screen na mensahe ng Email Copy

Paano Tingnan ang Nakaraang Sick Leave Claim:

Ang isa pang kagamitan na magagamit para sa iyo sa ilalim ng menu na ‘Financial —
Payments’ ay ang opsyon na Sick Leave Claim History sa ESP. Ang opsyon sa Sick
Leave Claim History ay nagbibigay-daan sa iyo na tingnan ang lahat ng mga claim sa
Sick Leave na isinumite sa kasalukuyan at naunang mga taon ng pananalapi, kasama
ang detalye ng impormasyon sa pagbabayad para sa bawat claim.

Para tingnan ang Sick Leave Claim History:

1. Piliin ang menu na ‘Financial’ sa navigation bar, pagkatapos ay piliin ang drop-
down na opsyon na ‘Payments’, at i-click ang ‘Sick Leave Claim History.’
Tingnan ang Larawan 60.

5= IH55 ELECTRONIC SERVICES PORTAL £tk Bamanies. - % Conta

Tirne Entry - ” Financial Resources -

Home ﬁ_ Spepel P

&=

1% TIMESHEET RECENT WHAT'S NEW
¢ > =<t 2

ENTRY PAYMENTS

RECIPIENTS LINKE AND REMINDERS

r

= . < (o]
Eriwacy Poicy Mobce on Colierion =

Larawan 60 — Screen ng Provider Home — Drop-down na opsyon na Sick Leave Claim History

Pagkatapos mai-click ang opsyon na ‘Sick Leave Claim History’, dadalhin ka sa screen
na ‘Sick Leave Claim History’ na kung saan makikita mo ang (mga) pangalan ng (mga)
tagatanggap na isinumite mo ang (mga) claim sa Sick Leave. Kung nagtatrabaho ka
para sa maraming tagatanggap at nagsumite ng maraming Claim sa Sick Leave,
makakakita ka ng listahan ng mga tagatanggap. Ang halimbawa sa ibaba ay
nagpapakita ng isang tagatanggap.
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2. Palawakin ang listahan ng tagatanggap upang tingnan ang mga claim sa Pay
Periods/Sick Leave para sa napiling tagatanggap sa pamamagitan ng pag-click
sa asul na arrow sa kanang bahagi ng iyong screen. Tingnan ang Larawan 61.

Time Entry = Financial = Resowces =

Sick Leave Claim History

CHAD OLIVETREEZ | > W

Larawan 61 — Screen ng Sick Leave Claim History

Pagkatapos palawakin ang listahan ng tagatanggap, makikita mo ang link na
Pay Periods/Sick Leave: MM/DD/YYYY-MM/DD/YYYY at ang mga nai-claim
na oras: HH: MM.

3. Piliin ang link ng Pay Periods/Sick Leave claim: MM/DD/YYYY-MM/DD/YYYY
at dadalhin ka sa mga detalye ng claim sa sick leave at ang nauugnay na
pagbabayad para sa napiling tagatanggap. Tingnan ang Larawan 62 at
Larawan 63.

Time Entry ~ Financial -~

Sick Leave Claim History

CHAD OLIVETREEZ A

0SH S0 < Claimed: 16h 00m

SO - DSH S0

Larawan 62 — Sick Leave Claim History — pinalawak na view ng tagatanggap
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Timé Entry - Financial - Resources -

£ 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 Daec (60T 2021

Fayment Details

‘Warramt Number:S&H 2000l
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

Messages -~

Larawan 63 — Pangkalahatang-ideya ng Mga Detalye ng Pagbabayad, Mga Detalye ng
Claim, at Pinalawak na view ng Mga Mensahe

Binabati Kita! Matagumpay mo na ngayong na-navigate at matingnan ang

Kamakailang Mga Pagbabayad, Paghahanap sa Pagbabayad, at Kasaysayan ng Pag-
claim sa Sick Leave gamit ang ESP.
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IHSS Electronic Services Portal: Pinansyal — Naninirahang Tagabigay

Ang menu na Financial sa ESP ay may opsyon na ‘Naninirahang Tagabigay’ na
nagpapahintulot sa mga naninirahang tagabigay ng IHSS/WPCS ng paraan upang
pamahalaan ang mga sertipikasyon ng Naninirahang Tagabigay para sa Federal at
State Income Tax Exclusion. Maaaring elektronikong kumpletuhin at isumite ng mga
tagabigay ang parehong /IHSS and WPCS Program Live-In Self-Certification Form for
Federal and State Tax Wage Exclusion (SOC 2298) at ang IHSS and WPCS Program
Live-In Self- Certification Cancelation Form for Federal and State Tax Wage Exclusion
(SOC 2099) sa pamamagitan ng paggamit sa opsyong ‘Live-In Provider sa ESP. Ang
opsyon na ‘Naninirahang Tagabigay’ ay binubuo ng dalawang bagay: Live-In
Certification at Cancel Live-In Certification. Ipapakita sa iyo ng seksyong ito kung
paano:

e Mag-self-certify bilang Naninirahang Tagabigay
e Kanselahin ang iyong Live-In Certification
e l-access ang Timesheet para sa Live-In Certification

Bago ka magsimula, dapat mayroon kang nang sumusunod na impormasyon na magagamit:

e Ang iyong ESP Username

e Ang iyong ESP Password

¢ Ang 9-na Digit na Numero ng Tagabigay (Kung wala kang Numero ng
Tagabigay, kakailanganin mong makipag-ugnayan sa iyong tagabigay
para sa impormasyon o makipag-ugnayan sa tanggapan ng iyong lokal
na county.)

Tandaan: Para sa karagdagang impormasyon tungkol sa pagpaparehistro ng ESP,
mangyaring tingnan ang: Reqistration FAQs sa website ng ESP.

Magsimula Na Tayo!

Paano Mag-Self-Certify bilang isang Naninirahang Tagabigay sa ESP:

1. l-access ang website ng ESP sa: Electronic Services Portal

2. Mag-log in sa ESP gamit ang iyong username, password, at piliin ang ‘Login.’
Tandaan: Kung nakalimutan mo ang iyong impormasyon sa pag-login, maaari
mong i-reset ang iyong Username at Password sa pamamagitan ng pagpili sa
link na Forgot Username o Password. Makakatanggap ka ng email link upang
i-reset ang iyong username o password. Sundin ang ang mga tagubilin sa email.
Tingnan ang Larawan 1.

3. Sa sandaling makapag-log in ka sa iyong account sa ESP, ikaw ay nasa
screen ng Provider Home. I-click ang menu na ‘Financial’ sa navigation bar,
pagkatapos ay piliin ang drop-down na opsyon na ‘Naninirahang Tagabigay’, at
pagkatapos ay i-click ang ‘Live-In Certification.” Tingnan ang Larawan 64.
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Larawan 64 — Screen ng Provider Home — Opsyon na Live-In Certification

Dadalhin ka sa screen ng Live-In Provider Self-Certification kung saan makikita mo ang
listahan ng mga aktibo, karapat-dapat na mga tagatanggap sa drop-down na menu ng
‘pumili ng isang tagatanggap’.

4. Piliin ang tagatanggap mula sa drop-down na listahan kung saan ka nakatira
at nais mong i-self-certify. Tingnan ang Larawan 65.

Tandaan: Ang drop-down na listahan ng tagatanggap ay hindi ipapakita ang
mga pangalan ng mga tagatanggap kung kanino ang tagabigay ay mayroon
nang Live-In Provider Self-Certification. Kung walang available na mga
tagatanggap na mapagpipilian, ang sumusunod na mensahe ay ipapakita:
“Walang mga tagatanggap na available para sa iyo na ise-certify bilang
Naninirahang Tagabigay. Kung sa tingin mo ay hindi ito tama, mangyaring
makipag-ugnayan sa iyong county.”
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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

more information visit COES Lve bt L R

“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 |< 1

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

Larawan 65 — Screen ng Live-In Provider Self-Certification — Drop-down menu ng Tagatanggap

5. Sa sandaling nakapili ka na ng tagatanggap mula listahan ng drop-down,

dapat mong kumpletuhin ang mga sumusunod na hakbang (Larawan 66):

e Basahin ang pahayag kung saan ipinapahiwatig mo na ang proseso ng self-
certification ay totoo at tama.

e Piliin ang kahon na nagsasaad na sumasang-ayon ka sa mga tuntunin ng
Deklarasyon.

e Piliin ang buton na ‘Lagda at Isumite’ para makuha na iyong elektronikong
nilagdaan at isinumite ang iyong Live-In Provider Self-Certification.

Tandaan: Kung ayaw mong sumulong sa proseso ng Live-In Provider Self

Certification, maaari mong piliin ang buton na ‘Kanselahin’ at ikaw ay ibabalik sa
screen ng ‘Provider Home’'.
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Live-in Provider Self-Certification

Im compicting this seff-pem@caton, a provider fving with a recipient they provide services Sor will have their IH33S and'or WPCS wages excluded from personal income faxes. To get
mone Informaion visit COSS Live-In Prowider Sel-Coisication |néamation

“Mote: I you have already certied as a Iwe-in prosider for 3 recipient, e recipient’s name will not be lshed below

Reecipient you live with:

CHAD OLIVETREEZ e <_ |

Electronic Signature:
Please slectronically sign and submit your Live-in Provider Seif-Cetification

By marking the checkbox and submitting. you ane cerifying that the wages you receie for providing IHSS andion WPCS senices to The recipient named abose will be exchuded fom
your fiederal and slabe personal income taxes

HOLLY BANYANTREEZ, under penaiies of perjury. declare that | am a provider receiving payments under he IH3S andior WPCS programs for care | provide bo the recipeent
named abowe who lives with me in the same home

Sign and Submit Cancel

Privacy Pokcy 5

Larawan 66 — Screen ng Live-In Provider Self-Certification — Elektronikong Lagda

Kapag nakuha na ang iyong elektronikong lagda, makakakita ka ng pop-up na
mensahe na nagsasabing, “Naisumite na ang iyong Live-In Provider Self-Certification.
Magpapadala ng kumpirmasyon na email kapag nakumpleto na ang pagproseso.”
Tingnan ang Larawan 67. Piliin ang buton na ‘OK’ at dadalhin ka sa screen ng

Provider Home.

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

Larawan 67 — Pop-up na Kumpirmasyon ng Live-In Provider Self-Certification Electronic Signature

Paano Kanselahin ang Sertipikasyon ng Naninirahang Tagabigay sa ESP:

Ang mga tagabigay ay may opsyon na kanselahin ang kanilang Live-In na katayuan
sa isang partikular na tagatanggap sa ESP sa ilalim ng menu na Pinansyal, sa opsyon
na Live-In Provider — Cancel Live-In Certification. Upang simulan ang proseso ng

pagkansela:

1. l-access ang website ng ESP sa: Electronic Services Portal
2. Mag-log in sa ESP gamit ang iyong username, password, at piliin ang ‘Login.’
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Tandaan: Kung nakalimutan mo ang iyong impormasyon sa pag-login, maaari
mong i-reset ang iyong Username at Password sa pamamagitan ng pagpili sa
link na Forgot Username o Password. Makakatanggap ka ng email link upang
i-reset ang iyong username o password. Sundin ang ang mga tagubilin sa email.
Tingnan ang Larawan 1.

3. Sa sandaling nakapag-log in ka na sa iyong account sa ESP, mapupunta ka sa
screen ng Provider Home. I-click ang menu ng ‘Pinansyal’ sa navigation bar,
pagkatapos ay piliin ang drop-down na opsyon na ‘Naninirahang Tagabigay’, at
pagkatapos ay i-click ang ‘Cancel Live-In Certification.” Tingnan ang Larawan 68.

,!= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL Lty L - Lo e

Time Eniry -” Financis -

I/l‘j TIMESHEET
' ENTRY

RECIPIENTS LINKS AND REMINDERS

Hatiee on Cesteriie 55

Larawan 68 — Screen ng Provider Home — Cancel Live-In Certification

Dadalhin ka sa screen na ‘Cancel Live-In Provider Self-Certification’ kung saan
makikita mo ang drop-down na menu ng ‘pumili ng tagatanggap’ ng listahan na aktibo,
karapat-dapat na mga tagatanggap.

4. Piliin ang tagatanggap mula sa drop-down na listahan na hindi ka na naninirahan
at nais na kanselahin ang self-certification. Tingnan ang Larawan 69.

Tandaan: Ipapakita lamang ng drop-down na listahan ng tagatanggap ang mga
pangalan ng mga tagatanggap kung kanino ang tagabigay ay mayroon nang
Live-In Provider Self-Certification. Kung walang available na mga tagatanggap
na mapagpipilian, ang sumusunod na mensahe ay ipapakita: “Walang mga
tagatanggap na available para sa iyo para kanselahin mo ang sertipikasyon
bilang isang Naninirahang Tagabigay. Kung sa tingin mo ay hindi ito tama,
mangyaring makipag-ugnayan sa iyong county.”
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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 [

Larawan 69 — Screen ng Cancel Live-In Provider Self-Certification — Drop-down na menu ng Tagatanggap

5. Sa sandaling pumili ka ng tagatanggap mula sa listahan ng drop-down, dapat

mong kumpletuhin ang mga sumusunod na hakbang (Larawan 70):

e Basahin ang pahayag kung saan ipinapahiwatig mo na ang proseso ng
pagkansela ng self-certification ay totoo at tama.

¢ Piliin ang kahon na nagsasaad na sumasang-ayon ka sa mga tuntunin ng
Deklarasyon.

¢ Piliin ang buton na ‘Lagda at Isumite’ upang makuha na ikaw ay
elektronikong lumagda at isinumite ang pagkansela ng umiiral na Live-In
Provider Self- Certification.

Tandaan: Kung ayaw mong sumulong sa pagkansela ng iyong Live-In Provider

Self Certification, maaari mong piliin ang buton na ‘Kanselahin’ at ikaw ay
ibabalik sa screen ng ‘Provider Home’.
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Cancel Live-n Provider Self-Certification

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

WPCS wages. To get more information visit CDES Lve-n Prisader Seil-Certilication

“Mote; i you hinee nol certifiesd as a Bve-in provider Jof @ recipient, Bhe recipient’s name will ot be BSled below

Recipient you ne lenger Mve with:

CHAD OLIVETREEZ g < 7

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

Bty marking the checkbaon and submitting, you ane confirming thal the wages you necehe Tor providing IHSS andior WRCS services 10 the recipient named abowe will ne longer be
exciyded fom your federal and stale personal income s

E. HOLLY BANYANTREEZL. declare that | no longer iive with the necipient named aboyve and would Bke: (o remoyve ihe exsting Seil-Cenicabion for the exclusion of my IHESWPCS
wages mom federal and slabe personal INComie LS

A

Sign and Submat Cancel

Larawan 70 — Screen ng Kanselahin ang Live-In Provider Self-Certification — Elektronikong Lagda

Kapag nakuha na ang iyong elektronikong lagda, makakakita ka ng pop-up na
mensahe na nagsasabing, “Ang Pagkansela ng iyong Live-In Provider Self-Certification
ay naisumite na. Magpapadala ng kumpirmasyon na email sa sandaling nakumpleto na
ang pagproseso.” Tingnan ang Larawan 71. Piliin ang buton na ‘OK’ at dadalhin ka sa

screen ng Provider Home.

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

Larawan 71 — Kumpirmasyon na pop-up ng Pagkanselahin ang Live-In Provider Self-
Certification Electronic Signature

Pag-access ng Timesheet para sa Sertipikasyon ng Naninirahan

Kapag na-access mo ang timesheet sa unang pagkakataon para sa panahon ng
sahod, papayagan ka ng ESP na mag-self-certify. Kung hindi ka pa nagsusumite ng
IHSS at WPCS Program Live-In Self- Certification Form for Federal and State Wage
Exclusion (SOC 2298), tatanungin ka kung nakatira ka sa iyong tagatanggap sa
tuwing mag-a-access ka ng timesheet sa unang pagkakataon para sa partikular na
panahon ng sahod. Ang pop-up na mensahe ay lilitaw sa iba’t-ibang sitwasyong
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nakalista sa ibaba:

1. Kapag na-access mo ang isang timesheet sa unang pagkakataon sa
pamamagitan ng pagpili sa Recipient Name Link sa Home screen at ang SOC
2298 ay wala sa file, may lalabas na pop- up na mensahe (Larawan 72) upang
bigyang-daan kang i-self-certify mo na ikaw ay naninirahan kasama ang iyong
tagatanggap. Ang sumusunod na mensahe ay lalabas:

Nakatira ka ba kasama ng tagatanggap na ito?

Do you live with this recipient?

Larawan 72 — Pop-up na mensahe ng Naninirahan Tagabigay — Recipient Name Link
on the Home screen

2. Kapag pumili ka ng iba pang timesheet mula sa drop-down na menu ng Time
Entry at ang SOC 2298 ay wala sa file, lalabas ang isang pop-up na mensahe
(Larawan 73) upang pahintulutan kang mag-self-certify na nakatira ka sa
iyong tagatanggap. Ang sumusunod na mensahe ay lilitaw:

Nakatira ka ba kasama ng tagatanggap na ito?

Do you live with this recipient?

“

Larawan 73 — Pop-up na mensahe ng Naninirahang Tagabigay

3. Kapag na-access mo ang timesheet para sa unang pagkakataon sa
pamamagitan ng pagpili sa asul na arrow sa tabi ng pangalan ng tagatanggap
sa screen ng Piniling Tagatanggap (Larawan 74) at ang SOC 2298 ay wala sa
file, ang pop-up na mensahe ang lalabas na magbibigay-daan sa iyong mag-
self-certify na nakatira ka kasama ng iyong tagatanggap. Ang sumusunod na
mensahe ay lilitaw:
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Nakatira ka ba kasama ng tagatanggap na ito?

Time Entry: Recipient Selection <]

RECIPIENT NAME
Recipient ID: 0000000

Most Recent Paymént | @
Ameunt Advance Pay Do you live with this recipient? f"'ﬁ'ﬂ‘;m’;o:‘h
RECIPIENT MNAME

Reciplent ID: D000000(

Mot Recent Payment | @
Amount Status Pay Period

Larawan 74 — Screen ng Piniling Tagatanggap at Pop-up na mensahe ng Naninirahang
Tagabigay

Pagkatapos gamitin ang alinman sa mga naunang ipinakitang sitwasyon upang ma-
access ang timesheet, pipiliin mo ang ‘Oo’ o ‘Hindi’ sa pop-up na mensahe, “Nakatira
ka ba kasama ng tagatanggap na ito?” Tingnan ang Larawan 75.

Do you live with this recipient?

Larawan 75 — Pop-up na mensahe ng Naninirahang Tagabigay — Opsyon na Oo o Hindi

Kung pipiliin mo ang ‘Oo’ sa pop-up na mensahe, “Nakatira ka ba kasama ng
tagatanggap na ito?”, lilitaw ang hindi EVV timesheet na kasama lamang ang Mga
Oras na Natrabaho ay ipapakita (Larawan 76).

Kapag nakapili ka na, hindi na muling itatanong ng ESP ang tanong na ito para sa
parehong panahon ng sahod para sa tagatanggap na ito.

Tandaan: Nasa ibaba ang isang halimbawa ng isang Naninirahang Tagabigay
hindi EVV timesheet.
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Larawan 76 — Halimbawa ng Naninirahang Tagabigay hindi EVV timesheet.

Kung pipilin mo ang ‘Hindi’ sa pop-up na mensahe, “Nakatira ka ba kasama ng
tagatanggap na ito?”, ang isang EVV timesheet na kinabibilangan ng Oras ng
Pagsisimula, Oras ng Pagtatapos, at Lokasyon ay ipapakita (Larawan 77). Kapag
nakapili ka na, hindi na muling itatanong ng ESP ang tanong na ito para sa parehong

panahon ng sahod para sa tagatanggap na ito.

Tandaan: Nasa ibaba ang isang halimbawa ng isang Hindi Naninirahang
Tagabigay EVV timesheet
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Larawan 77 — Halimbawa ng Hindi Naninirahang Tagabigay EVV Timesheet

Binabati kita! Matagumpay mo na ngayong magagawa na makapag-self-certify bilang
isang Naninirahang Tagabigay, kanselahin ang iyong Live-In Certification at ma-access
ang iyong timesheet para sa Live-In Certification.

Para sa karagdagang impormasyon tungkol sa Naninirahang Tagabigay Self-
Certification, bisitahin ang CDSS Live- In Provider Self-Certification Information.
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IHSS Electronic Services Portal: Pinansyal — Direct Deposit

Ang menu na Pinansyal sa ESP ay may opsyon na ‘Direct Deposit’ na nagpapahintulot
sa iyo na magpatala sa direct deposit at i-update/tingnan ang iyong mga kahilingan sa
direct deposit. Ang opsyong Direct Deposit ay binubuo ng dalawang bagay: Direct
Deposit Entry at Direct Deposit Requests. Ipapakita sa iyo ng seksyong ito kung paano:

Magpatala sa Direct Deposit

Baguhin ang iyong bank account

Kanselahin ang Direct Deposit

Tingnan ang iyong mga kahilingan sa Direct Deposit

Bago ka magsimula, dapat mayroon ka ng sumusunod na impormasyon na magagamit:

Ang iyong ESP Username

Ang iyong ESP Password

Ang 9-Digit na Numero ng Tagabigay (Kung wala kang Numero ng Tagabigay,
kakailanganin mong makipag-ugnayan sa iyong tagabigay para sa
impormasyon o makipag-ugnayan sa tanggapan ng iyong lokal na county.)

Tandaan: Para sa karagdagang impormasyon tungkol sa pagpaparehistro ng ESP,
mangyaring tingnan ang: Reqistration FAQs sa website ng ESP.

Magsimula Na Tayo!

Paano Mag-enroll sa Direct Deposit sa ESP:

1.

l-access ang website ng ESP sa: Electronic Services Portal

2. Mag-log in sa ESP gamit ang iyong username, password, at piliin ang ‘Login.’

Tandaan: Kung nakalimutan mo ang iyong impormasyon sa pag-login, maaari
mong i-reset ang iyong Username at Password sa pamamagitan ng pagpili sa
link na Forgot Username o Password. Makakatanggap ka ng email link upang
i-reset ang iyong username o password. Sundin ang ang mga tagubilin sa email.
Tingnan ang Larawan 1.

Sa sandaling nakapag-log in ka sa iyong ESP account, mapupunta ka sa
screen ng Provider Home (Larawan 78). Piliin ang menu na ‘Pinansyal’ sa
navigation bar, pagkatapos ay piliin ang drop-down na opsyon na ‘Direct
Deposit’, at pagkatapos ay i-click ang ‘Direct Deposit Entry.’
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Larawan 78 — Screen ng Provider Home — Drop-down na ospyon ng Direct Deposit Entry

4. Dadalhin ka sa screen ng ‘Direct Deposit’ kung saan makikita mo ang tatlong
pagpipilian na nakalista sa direct deposit. Upang magpatala sa direct deposit,
piliin ang opsyong ‘BAGQO’, pagkatapos ay i-click ang buton na ‘Next’. Tingnan
ang Larawan 79.

Tandaan: Kung ayaw mong magpatala sa direct deposit, i-click ang buton na
‘Kanselahin’ at dadalhin ka sa screen ng Provider Home.

Direct Deposit

Select Your Direct Depasit Option

Flease selec! an opfion bedtow bo lell us what you wand o do. Select NEW o enircll in Direct Depesil, or CHANGE o change your bank account, of CANCEL o canced Direc! Depost
Mot You will reed vour Daniing information b0 request a new o chande an existing Diect Depost

To pravent fraudulent transactions this system captures and tracks system information about the users who add or make chamges to their Direct Deposst accounts, It you
da not want your information bo be recorded, pleate compilete and mail the IH55 Provider Direct Deposit EnrolimentiChange/Cancellation Form (S0C 829).

Selec! one opbion below 1o begin your Diect Deposs request

[E] mew: By seiecting mis option, | heseby aumhonze the Stale Conlroliers OMos 1o Grecly depast my pay warrants 1 my personal bank acoount | <:|

CHAMGE: By seksting this cption, | ereby authofize the Stale Controders OMoe 1o change my Direc! Depdrsit b0 mry Néw penscnal Dank acoount

CANCEL: By ssdecting (his oplion, | heneby cancel my Dinsct DE,E\;H BUFKLEALON

I J

Hexd

Privacy Poscy [

Larawan 79 — Screen ng Direct Deposit — BAGONG opsyon
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Pagkatapos piliin ang ‘BAGOQO’ at i-click ang buton na ‘Next’, dadalhin ka sa screen ng
‘Direct Deposit Recipient Selection’ kung saan makikita mo ang listahan ng (mga)
tagatanggap na pinagtatrabahuhan mo. Kung nagtatrabaho ka para sa maraming
tagatanggap, makikita mo ang lahat ng kanilang mga pangalan na nakalista. Ang
halimbawa sa ibaba ay nakalista ang isang tagatanggap.

5. Piliin ang tagatanggap na gusto mong ipatala sa direct deposit sa
pamamagitan ng paglagay ng tsek sa kahon sa tabi ng pangalan ng
tagatanggap at pagkatapos ay i-click ang buton na ‘Next’. Tingnan ang
Larawan 80.

Tandaan: Kung ayaw mong magpatala sa direct deposit, i-click ang buton na
‘Back’ na dadalhin ka sa screen ng Direct Deposit.

-= IHS5 ELECTRONIC SERVICES PORTAL 2 ' .

Time EMry =

Direct Deposit Reciplent Salection

Salect the Recipient|s) for Your Direct Deposit Request

0 OF MOEp recipients o T reguegied action Wour Dieacl Do potd roqueth will only apply 0 P msppeendis) ywou siec]

hlaie on Coflecien (2

Larawan 80 — Screen ng Direct Deposit Recipient Selection

6. Ang susunod ay dadalhin ka sa screen ng ‘Direct Deposit Bank Details’
(Larawan 81) kung saan ilalagay mo ang impormasyon ng iyong bangko sa
pamamagitan ng pagkumpleto ng mga sumusunod na field at pagkatapos ay
piliin ang buton na ‘Next’ upang magpatuloy:

e Piliin ang uri ng account, alinman sa Checking o Savings

¢ llagay ang iyong routing number sa text box
Tandaan: Ang pangalan ng bangko ay magpa-populate sa text box ng
pangalan ng bangko pagkatapos mong mailagay ang routing number.

¢ llagay ang numero ng iyong account sa text box

e Kumpirmahin ang numero ng iyong account sa pamamagitan ng muling
paglagay ng numero ng iyong account sa text box

Tandaan: Kung ayaw mong sumulong, maaari mong piliin ang buton na ‘Back’
at dadalhin ka sa screen ng Direct Deposit Recipient Selection.
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Direct Deposit Bank Detailz

Enter Your Bank Information
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Larawan 81 — Screen ng Direct Deposit Bank Details

Pagkatapos piliin ang ‘Next’ para magpatuloy, makakakita ka ng pop-up na mensahe
na nagsasabing, “Upang maiwasan ng mga mapanlinlang na transaksyon, kinukuha at
sinusubaybayan ng sistemang ito ang impormasyon ng sistema tungkol sa mga
gumagamit na nagdadagdag o gumagawa ng mga pagbabago sa kanilang account sa
Direct Deposit. Kung ayaw mong maitala ang iyong impormasyon, mangyaring
kumpletuhin at ipadala sa mail ang IHSS Provider Direct Deposit
Enrollment/Change/Cancellation Form (SOC 829).” Tingnan ang Larawan 82.

7. Piliin ang buton na ‘OK’ kung gusto mong magpatuloy at dadalhin ka sa screen
ng ‘Direct Deposit Electronic Signature’ kung saan maaari mong lagdaan ang
elektronikong kahilingan sa direct deposit. Tingnan ang Larawan 83.

Tandaan: Kung ayaw mong magpatuloy, maaari mong piliin ang buton na ‘Back’
at dadalhin ka sa screen ng Direct Deposit Bank Details.
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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).
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Larawan 82 — Babala sa pagkuha ng IP Address na may pop-up na OK at Kanselahin

8. Sa screen ng ‘Direct Deposit Electronic Signature’ (Larawan 83), dapat
mong kumpletuhin ang mga sumusunod na hakbang:
e Basahin ang mga tuntunin ng pahayag ng Deklarasyon na
ipinapahiwatig mo na ang pahayag ay totoo at tama.
¢ Piliin ang kahon na nagsasaad na sumasang-ayon ka sa mga tuntunin.

e Piliin ang buton na ‘Electronically Sign Request & Submit for Processing’
para makuha na elektroniko mong nilagdaan ang kahilingan.

Tandaan: Kung ayaw mong magpatuloy sa kahilingan, maaari mong piliin ang
buton na ‘Cancel Submit’.

Direct Daposit Electronic Signature

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

CHAD OLIVETREEZ

Bank nfarmaticn You Emtened
Tipe of Aczoust Creciing

B v Mumisser
ESUn Num bes
Bk M. The Chakian § CradE Ukion
Wioul Wil COniinae 0 Ieioie paper crecis ry mal untl your Dinect Degoal sccoun RS Dosn aglabianed. Peats nole, ©oan feks up 030 caledar Qs afol T dae of pie regues! f0 slar Dinect Dopout
el WG EENK . Wi Wil IeCRnve 30 amal wilh i il
By SR U RN T pou will ol i SO0 O Tandk dhgn Ri B0 your Batk 15 ol Bank outide M U5
i =
E HOLLY BANYANTREEZ agres i M 6ms A

Larawan 83 — Screen ng Electronic Signature

Sa sandaling nakuha na ang iyong elektronikong lagda, makakakita ka ng pop-up na
mensahe na nagsasabing, “Naisumite na ang iyong kahilingan sa Direct Deposit para
sa karagdagang pagproseso. Walang karagdagang aksyon na kailangan mong gawin.”
Tingnan ang Larawan 84. Piliin ang buton na ‘OK’. Matagumpay mong naisumite ang
iyong kahilingan sa direct deposit para sa pagproseso, at dadalhin ka sa screen ng

Provider Home.
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Your Direct Deposit request has been
submitted for further processing. No
additional action is required by you.

Larawan 84 — Screen ng Direct Deposit Confirmation

Paano Palitan ang lyong Bank Account para sa Direct Deposit sa ESP:

May opsyon ang mga tagabigay na baguhin ang kanilang account sa bangko para sa
direct deposit sa ESP sa ilalim ng bagay na ‘Direct Deposit Entry’. Upang palitan ang
iyong account sa bangko para sa direct deposit:

1. Dapat ay nasa screen ka ng ‘Direct Deposit’ sa loob ng ESP. Sa screen na ito,
makikita mo ang tatlong opsyon na nakalista sa direct deposit. Upang palitan
ang iyong account ng bangko, piliin ang opsyong ‘BAGUHIN’, pagkatapos ay i-
click ang buton na ‘Next’. Tingnan ang Larawan 85.

Tandaan: Kung ayaw mong gumawa ng mga pagbabago sa iyong account ng
bangko, i-click ang buton na ‘Kanselahin’ at dadalhin ka sa screen ng Provider
Home.

Direct Deposit

Select Your Direct Deposit Option
PREas SEaCt 3m Opien baelow 5D tell UE whal you wanl 1o 30, Sekect NEW 10 anicll in DEect Depest. of CHANGE 0 Changes your bank acopunt, or CANCEL to cancal Denect Deposit

Nobl: Yol will Need yold Danking iNfermation 1o reqleest & hesw oF ONandge an Exsiing Dineo Deposil

To prevent fraudulent transactions this system captures and tracks system wrformaton about the wsers who add or make changes to thesr Direct Deposst accouwnts. If you
da ot Wwant yeur information o Bbe recorded, please complete and mail the IHSS Provider Direct Depoasi EnsalimentChange’Canssliasan Form (SO0 835)

Sl one oplon DEKow 1o Degin youl Dired Depodil regues]

HEW: By sakaciing this opteon, | hengshy authorize Bhe Stabe Controlers. CIMoE 10 ginectly Seposit iy pay Warranis 5o my personal Dank Socown

EI CHANGE: By Sebecling s opion, | herely aulhonzs e Slale Controlers Omos 1o change miry Deec] DEposit bo fity New DErsonal Dank. 3Coount I < _]

CAMCEL: By selecting thés oplion, | herely canced my Direct Deposi authoeizaton
1

Privacy = CDS5 Hotice on Cosection B3

——

Larawan 85 — Screen ng Direct Deposit — Opsyon na BAGUHIN

Pagkatapos piliin ang ‘BAGUHIN’ at i-click ang buton na ‘Next’, dadalhin ka sa screen
ng ‘Direct Deposit Recipient Selection’ kung saan makikita mo ang listahan ng (mga)
tagatanggap na pinagtatrabahuhan mo. Kung nagtatrabaho ka para sa maraming
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tagatanggap, makikita mo ang lahat ng kanilang pangalan na nakalista. Ang halimbawa
sa ibaba ay nakalista ang isang tagatanggap.

2. Piliin ang (mga) tagatanggap kung saan mo nais ang mga pagbabago sa
pamamagitan ng paglalagay ng tsek sa kahon sa tabi ng pangalan ng
tagatanggap at pagkatapos ay i-click ang buton na ‘Next’. Tingnan ang Larawan
86.

Tandaan: Kung ayaw mong magpatala sa direct deposit, i-click ang buton na
‘Back’ na dadalhin ka sa screen ng Direct Deposit.

-= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL 2 ; -

Time Emry =

Birect Depasit Recipkent Salection

Select the Reciplent|s) for Your Direct Deposit Request

CROEe one OF moes recipients or e reguesied aciion. Your Diveol [epos requsst will oniy appiy 1D B spogeerilis) you s

Larawan 86 — Screen ng Direct Deposit Recipient Selection

3. Susunod ay dadalhin ka sa screen ng ‘Direct Deposit Bank Details’ (Larawan
87) kung saan ilalagay mo ang impormasyon ng iyong bangko sa pamamagitan
ng pagkumpleto ng mga sumusunod na field at pagkatapos ay piliiin ang buton
na ‘Next’ upang magpatuloy:

e Piliin ang uri ng account, alinman sa Checking o Savings

¢ llagay ang iyong routing number sa text box
Tandaan: Ang pangalan ng bangko ay magpa-populate sa text box ng
pangalan ng bangko pagkatapos mong mailagay ang routing number.

e llagay ang numero ng iyong account sa text box

e Kumpirmahin ang numero ng iyong account sa pamamagitan ng muling
paglagay ng numero ng iyong account sa text box

Tandaan: Kung ayaw mong magpatuloy, maaari mong piliin ang buton na ‘Back’
at dadalhin ka sa screen ng Direct Deposit Recipient Selection.
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Larawan 87 — Screen ng Direct Deposit Bank Details

Pagkatapos piliin ang ‘Next’ upang magpatuloy, makakakita ka ng pop-up na mensahe
na nagsasabing, “Upang maiwasan ng mga mapanlinlang na transaksyon, kinukuha at
sinusubaybayan ng sistemang ito ang impormasyon ng sistema tungkol sa mga
gumagamit na nagdadagdag o gumagawa ng mga pagbabago sa kanilang account sa
Direct Deposit. Kung ayaw mong maitala ang iyong impormasyon, mangyaring
kumpletuhin at ipadala sa mail ang IHSS Provider Direct Deposit
Enrollment/Change/Cancellation Form (SOC 829).” Tingnan ang Larawan 88.

4. Piliin ang buton na ‘OK’ kung gusto mong magpatuloy at dadalhin ka sa screen

ng ‘Direct Deposit Electronic Signature’ kung saan maaari mong lagdaan ang
elektronikong kahilingan sa direct deposit. Tingnan ang Larawan 89.

Tandaan: Kung ayaw mong magpatuloy, maaari mong piliin ang buton na ‘Back’
at dadalhin ka sa screen ng Direct Deposit Bank Details.
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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).
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Larawan 88 — Pop-up na IP Address capture warning with OK and Cancel

5. Sa screen ng ‘Direct Deposit Electronic Signature’ (Larawan 81), dapat
mong kumpletuhin ang mga sumusunod na hakbang:
e Basahin ang mga tuntunin ng pahayag ng Deklarasyon na
ipinapahiwatig mo na ang pahayag ay totoo at tama.
¢ Piliin ang kahon na nagsasaad na sumasang-ayon ka sa mga tuntunin.

¢ Piliin ang buton na ‘Electronically Sign Request & Submit for Processing’
para makuha na elektroniko mong nilagdaan ang kahilingan.

Tandaan: Kung ayaw mong ipagpatuloy ang kahilingan, maaari mong piliin ang
buton na ‘Kanselahin ang Isinumite’.

Direct Deposit Electronic Signature

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

CHAD OLIVETREEZ

Bank Information You Entered

Thipe of Aeoaunts Chdking

Rewting Nasmber: 520175061

ACEoum NumSss 12350

Wank Name T Capicden 1 Credit Linior

WO CUITE A0t wil De cancaked wilhin 5 birsiness s afer Me date of your request may e up 0o 5 Calencar aays after the @308 of your nequest ie siar Dinect Dot wilh your new acocunt

Wiou vl TR paper Checks Dy il Ut your reew Divect Depo0si a0count has been estabisned ¥ou will Iegows an emall wiin mone mlematon

By segning vons acimossiedge: al you wil not send 100% of Snds Sepositad 10 yoUr bank o anofer Dans outsioe e LS

HOLLY BANTANTREES, Sdrid 10 M 1Hims St

Larawan 89 — Screen ng Direct Deposit Electronic Signature

Kapag nakuha na ang iyong elektronikong lagda, makakakita ka ng pop-up na mensah
na nagsasabing, “Naisumite na ang iyong kahilingan sa Direct Deposit para sa
karagdagang pagproseso. Walang karagdagang aksyon ang kailangan mong gawin.”
Tingan ang Larawn 90. Piliin ang buton na ‘OK’. Matagumpay mong naisumite ang
iyong kahilingan sa direct deposit para sa pagproseso, at dadalhin ka sa screen ng

Provider Home.
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Your Direct Deposit request has been
submitted for further processing. No
additional action is required by you.

Larawan 90 — Screen ng Direct Deposit Confirmation

Paano Kanselahin ang Direct Deposit sa ESP:

May mga opsyon ang mga tagabigay na kanselahin ang kanilang direct deposit sa ESP
sa ilalim ng bagay sa ‘Direct Deposit Entry’. Upang kanselahin ang iyong direct deposit:

1. Dapat ay nasa screen ka ng ‘Direct Deposit’ sa loob ng ESP. Sa screen na ito,
makikita mo ang tatlong nakalista na pagpipilian sa direct deposit. Upang
kanselahin ang iyong direct deposit, pilin ang opsyong ‘KANSELAHIN’,
pagkatapos ay i-click ang buton na ‘Next’. Tingnan ang Larawan 91.

Tandaan: Kung ayaw mong kanselahin ang iyong direct deposit, i-click ang
buton na ‘Kanselahin’ at dadalhin ka sa screen ng Provider Home.

Direct Deposit

Select Your Direct Deposit Option

Please selec] an oplion biow 1o 123 us whal you vwant 0 0o Seiect NEW 1o enrdd in Direct Depost, of CHANGE 1o change your bank acoount, or CANCEL 1o cancel Direrl Deposa
Mote: You will need your banking infemation bo Feques! 8 new of Changs an existing Direct Deposit

To prevent Traudulent transactions this sysbem capilures and tracks system information 2bout the users who add or make changes bo their Direct Deposit acoounts. i you
B9 Aot WaRTt Four Informaticon b be recorded, plesds complete and mail the |HE S Provider Direct Deposit EnfolimentiChangs/Cancellaton Farm [ S0C 829).

Select org ophion Delow bo Begin your Dinect Deposit request

NEW: By selecting this ophion, | hereby authorize the Stale Controlier's o bo dinectly deposit my pay warrants 10 my personal bank account

CHAMGE: By selectng this oplion, | hereby auifhonze the Stale Conlrolier”s Ofice o dhange my Direct Deposid bo my new personal bank aiooun

E CANCEL: By seleching this aphion, | hereby canoel my Dinect Depoesit agthonzabion I< 2 ]

Pib obcy [ - Ho Collecton [

Larawan 91 — Screen ng Direct Deposit — Opsyon na KANSELAHIN

Pagkatapos piliin ang ‘KANSELAHIN’ at pag-click sa buton na ‘Next’, dadalhin ka sa
screen ng ‘Direct Deposit Recipient Selection’ kung saan makikita mo ang isang
listahan ng (mga) tagatanggap pinagtatrabahuhan mo. Kung nagtatrabaho ka para sa
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maraming tagatanggap, makikita mo ang lahat ng kanilang mga pangalan na nakalista.
Ang halimbawa sa ibaba ay nakalista ang isang tagatanggap.

B iHss

2. Piliin ang (mga) tagatanggap na gusto mong kanselahin ang direct deposit
sa pamamagitan ng paglagay ng tsek sa kahon na katabi ng pangalan ng
tagatanggap at pagkatapos ay i-click ang buton na ‘Next’. Tingnan ang
Larawan 92.

Tandaan: Kung ayaw mong kanselahin ang direct deposit, i-click ang buton na
‘Back’ na dadalhin ka sa screen ng Direct Deposit.

-= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL =3 ; .

Time Endry -
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Larawan 92 — Screen ng Direct Deposit Recipient Selection

Pagkatapos piliin ang ‘Next’ para magpatuloy, makakakita ka ng pop-up na mensahe
na nagsasabing, “Upang maiwasan ang mga mapanlinlang na transaksyon, kinukuha
at sinusubaybayan ng sistema na ito ang impormasyon ng sistema tungkol sa mga
gumagamit na nagdadagdag o gumagawa ng mga pagbabago sa kanilang mga
account sa Direct Deposit. Kung ayaw mong maitala ang iyong impormasyon,
mangyaring kumpletuhin at ipadala sa mail ang IHSS Provider Direct Deposit
Enrollment/Change/Cancellation Form (SOC 829).” Tingnan ang Larawan 93.

3. Piliin ang buton na ‘OK’ kung gusto mong magpatuloy at dadalhin ka sa screen
ng ‘Direct Deposit Electronic Signature’ kung saan maaari mong lagdaan ang
elektronikong kahilingan sa direct deposit. Tingnan ang Larawan 94.

Tandaan: Kung ayaw mong magpatuloy, maaari mong piliin ang buton na
‘Back’ at dadalhin ka sa screen ng Direct Deposit Bank Details.
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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).
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Larawan 93 — Pop-up ng IP Address capture warning with OK and Cancel

4. Sa screen ng ‘Direct Deposit Electronic Signature’ (Larawan 86), dapat
mong kumpletuhin ang mga sumusunod na hakbang:
a. Basahin ang mga tuntunin ng pahayag ng Deklarasyon na
ipinapahiwatig mo na ang pahayag ay totoo at tama.
b. Piliin ang kahon na nagsasaad na sumasang-ayon ka sa mga tuntunin.
c. Piliin ang buton na ‘Electronically Sign Request & Submit for Processing’
para makuha na elektroniko mong nilagdaan ang kahilingan.

Tandaan: Kung ayaw mong ipagpatuloy ang kahilingan, maaari mong piliin ang
buton na ‘Kanselahin ang Isinumite’.

Direct Deposit Electronic Signature

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

Your request will be probessed within 5 business days after me date of your reguest. Onoe cancekad you will Degin 10 receive paper checks. by mal for mese recipients:

By Signing you ane confimming your desie o canced Direc Deposit

. HOLLY BANYANTREEZ, agres to the erms above

4 V

Larawan 94 — Screen ng Direct Deposit Electronic Signature

Kapag nakuha na ang iyong elektronikong lagda, makakakita ka ng pop-up na
mensahe na nagsasabing, “Naisumite na ang iyong kahilingan sa Direct Deposit para
sa karagdagang pagproseso. Walang karagdagang aksyon ang kailangan mong
gawain.” Tingnan ang Larawan 95. Piliin ang buton na ‘OK’. Matagumpay mong
naisumite ang iyong kahilingan sa direct deposit para sa pagproseso, at dadalhin ka sa

screen ng Provider Home.
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Your Direct Deposit request has been
submitted for further processing. No
additional action is required by you.

Larawan 95 — Screen ng Direct Deposit Confirmation

Paano Suriin ang lyong Kahilingan na Direct Deposit sa ESP:

1. l-access ang website ng ESP sa: Electronic Services Portal

2. Mag-log in sa ESP gamit ang iyong username, password, at piliin ang ‘Login.’
Tandaan: Kung nakalimutan mo ang iyong impormasyon sa pag-login, maaari
mong i-reset ang iyong Username at Password sa pamamagitan ng pagpili sa
link na Forgot Username o Password. Makakatanggap ka ng email link upang
i-reset ang iyong username o password. Sundin ang ang mga tagubilin sa email.
Tingnan ang Larawan 1.

3. Sa sandaling nakapag-log in ka sa iyong ESP account, mapupunta ka sa screen
ng Provider Home. Piliin ang menu na ‘Pinansyal’ sa navigation bar, pagkatapos
ay piliin ang drop-down na opsyon na ‘Direct Deposit’, at pagkatapos ay i-click
ang ‘Direct Deposit Requests.’ Tingnan ang Larawan 96.

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

':-' | "; IIMESHEET
e’ ENTRY

Ef-:} WHATS NEW

CIDS5 [ Bakice on Callechion
p—

Larawan 96 — Screen ng Provider Home — Drop-down na opsyon ng Direct Deposit Requests

Dadalhin ka sa screen ng ‘Direct Deposit Request’ kung saan makikita mo ang lahat ng
Direct Deposit Requests na iyong isinumite, ang pangalan ng (mga) tagatanggap, at
ang petsa ng kahilingan. Ang bawat uri ng kahilingan na (BAGO, PAGBABAGO,
KANSELAHIN) ay pinagsama-samang nagpapakita ng pinakabagong kahilingan una
sa listahan. Kung walang ginawang kahilingan, magiging walang laman ang listahan.
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4. Upang palawakin ang view ng bawat uri ng kahilingan, i-click ang asul na
arrow sa kanang bahagi ng iyong screen. Tingnan ang Larawan 97.

Tandaan: Upang bumalik sa screen ng Provider Home, i-click ang buton na
‘Kanselahin’.

-_= IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL 2 wez - r B

yous pequests) will drsplag nder the neguess frpes below Flease note, # can ke up 10 30 calender days afier fhe date of your nequest 1o process NEW and

HANE anad e 10 5 Duieneis Ay AT T dabe of pour FegUEEL IO PRoOEES CANCEL rogqueits

L b
NEW Direct Depos ~T

EW Direct Deposit
CHAD OLAWVETREEZ - Reguest Subwefed on 1301 L3020

CHANGE Dinect Depo-it h< ]

CAMNCEL Dirwct Deposit s < KF | —

-
Pracy Potcy &

Larawan 97 — Screen ng Direct Deposit Request

Binabati kita!l Magagawa mo na ngayon na makapagpatala sa direct deposit nang
matagumpay, baguhin ang iyong account sa bangko, kanselahin ang direct deposit, at
tingnan ang iyong kahilingan sa direct deposit sa ESP.

IHSS Electronic Services Portal: Pinansyal — Mga Buwis

May kakayahan kang tingnan ang mga kopya ng iyong mga W-2 form nang direkta sa
pamamagitan ng IHSS ESP screen ng W-2 Forms. Hindi nito binabago kung paano mo
natatanggap ang mga orihinal na W-2 form. Patuloy kang padadalhan sa mail ng papel
na kopya ng iyong W-2 form kung nakakuha ka ng nabubuwis ang kita.

Paano Tingnan ang lyong mga W-2 Form sa ESP:

1. l-access ang website ng ESP sa: Electronic Services Portal

2. Mag-log in sa ESP gamit ang iyong username, password, at piliin ang ‘Login.’
Tandaan: Kung nakalimutan mo ang iyong impormasyon sa pag-login, maaari
mong i-reset ang iyong Username at Password sa pamamagitan ng pagpili sa
link na Forgot Username o Password. Makakatanggap ka ng email link upang
i-reset ang iyong username o password. Sundin ang ang mga tagubilin sa email.
Tingnan ang Larawan 1.

3. Sa sandaling nakapag-log in ka sa iyong account sa ESP, ikaw ay nasa screen
ng Provider Home. Piliin ang menu na ‘Pinansyal’ sa navigation bar, pagkatapos
ay piliin ang drop-down na opsyon na ‘Taxes’, at pagkatapos ay i- click ang ‘W-2
Forms’ Tingnan ang Larawan 98.
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Skip To Content

=i IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL Welcome, Testmeneall
2 Account Information Message Center . Contact Us 5] Logout
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Privacy Poiicy @ CDSS Notice on Collection@

Figure 98: Provider Home screen — Taxes drop-down option

4. Select a Tax Year using the drop-down menu.
= m IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL Weicome, Testmcaeal

= A = L 1.._, o Lo

Time Enlry - Financial -

W-2 Forms.

Salect a Tax Year:

==

Wioid did mab PRnsnae 3 WD G e T pear

Larawan 99: Screen ng W-2 Forms — Drop-down na menu ng Tax Year

5. I-click ang buton na View W-2 upang tingnan ang W-2 para sa tagatanggap na iyon.
a. Magbubukas ang isang pdf na maaari mong tingnan, i-save, o i-print.
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Larawan 100: Screen ng buton na W-2

Dito ay nagtatapos kung paano i-access at tingnan ang iyong W-2 forms gamit ang ESP.
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IHSS Electronic Services Portal: Mga Mapagkukunan

Ang menu ng Mga Mapagkukunan sa ESP ay nagbibigay ng patnubay sa mga
gumagamit ng ESP tungkol sa mga pinakabagong balita, regulasyon, at pagsasanay
na nauugnay sa Programa ng IHSS/WPCS at mga update ng ESP. Ang menu ng Mga
Mapagkukunan ay binubuo ng dalawang bagay:

e Anong Bago
e Pagsasanay

Ipapakita ng seksyong ito kung paano mag-navigate at mag-access ng mga
kasalukuyang balita tungkol sa Programa ng ESP at IHSS/WPCS, mga tanong na
madalas itanong, at mga materyales sa pagsasanay sa loob ng menu na Mga
Mapagkukunan.

Bago ka magsimula, dapat mayroon ka ng sumusunod na impormasyon na magagamit:

e Ang iyong ESP Username
e Ang iyong ESP Password

Tandaan: Para sa karagdagang impormasyon tungkol sa pagpaparehisto ng ESP,
mangyaring tingnan ang: Reqistration FAQs sa website ng ESP.

Magsimula Na Tayo!

Paano Ma-access ang Mga Mapagkukunan sa ESP:

1. l-access ang website ng ESP sa: Electronic Services Portal

2. Mag-log in sa ESP gamit ang iyong username, password, at piliin ang ‘Login.’
Tandaan: Kung nakalimutan mo ang iyong impormasyon sa pag-login, maaari
mong i-reset ang iyong Username at Password sa pamamagitan ng pagpili sa
link na Forgot Username o Password. Makakatanggap ka ng email link upang
i-reset ang iyong username o password. Sundin ang ang mga tagubilin sa email.
Tingnan ang Larawan 1.

3. Sa sandaling nag-log in ka sa iyong account sa ESP, makikita mo ang menu na
‘Mga Mapagkukunan’ sa navigation bar. I-click ang menu na ‘Mga
Mapagkukunan’ at ang tatlong drop-down na bagay na: Anong Bago at
Pagsasanay ay lalabas. Tingnan ang Larawan 101.

Tandaan: Mayroon ring link na ‘Anong Bago’ na maaari mong i-click upang
ma- access ang impormasyon na ‘Anong Bago'.

Pahina 88 ng 104 (rev. 06/2023) TAGALOG


https://www.cdss.ca.gov/Portals/9/IHSS/E-Timesheets/Registration-Frequently_Asked_Questions.pdf
https://www.cdss.ca.gov/Portals/9/IHSS/E-Timesheets/Registration-Frequently_Asked_Questions.pdf
https://www.etimesheets.ihss.ca.gov/login

B iHss

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

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

Larawan 101 — Menu ng Mga Mapagkukunan — Drop-down na mga bagay

Ang pagpili sa alinman sa mga bagay/link na ito na (Anong Bago, Pagsasanay, link ng
Anong Bago) ay magdadala sa iyo sa screen ng detalye ng impormasyon para sa
bawat bagay tulad ng ipinapakita sa ibaba (Larawan 102 at Larawan 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 & CDSS Notice on Collection

Larawan 102 — Screen ng Anong Bagong mga detalye
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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 &

Larawan 103 — Screen ng mga detalye sa Pagsasanay

Binabati kita!l Matagumpay mo na ngayong na-navigate at na-access ang menu ng
Mga Mapagkukunan gamit ang ESP.
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IHSS Electronic Services Portal: Pag-check-In at Pag-check-Out

Ang Sistema ng EVV ay na-update na sa umiiral na In-Home Supportive Services
(IHSS) Electronic Services Portal (ESP) at Telephone Timesheet System (TTS) upang
elektronikong kumpirmahin ang geo-location kapag nag-check-in at nag-check-out ang
mga tagabigay sa bawat araw ng trabaho. Maaari kang mag-check-in at mag-check-out
sa bawat araw ng trabaho gamit ang alinman sa mga sumusunod na sistema: ESP,
IHSS EVV Mobile App, TTS.

Inilalarawan ng seksyong ito kung paano mag-check-in at mag-check-out gamit ang
ESP para sa Hindi Naninirahang Tagabigay ng IHSS/WPCS.

Mga bagay na dapat malaman bago ka mag-check-in at mag-check-out:

e Sa simula at pagtatapos ng bawat araw ng trabaho, ang mga tagabigay na hindi
nakatira sa parehong sambahayan bilang (mga) tagatanggap na kanilang
pinagtatrabahuhan, o hindi naninirahang tagabigay, ay kinakailangang mag- check-in at
mag-check-out sa pamamagitan ng paglagay ng Lokasyon (Bahay o Komunidad), at
ang Uri ng Programa na (IHSS o WPCS - kung naaangkop).

e Ang iyonq lokasyon ay hindi sinusubaybayan sa buong araw. Ang geo-location ay
makukumpirma lamang sa elektronikong paraan sa oras na mag-check-in at mag-
check-out ang isang tagabigay kapag pinili ang ‘bahay.’

¢ Ang mga Hindi Naninirahang Tagabigay ng IHSS/WPCS ay nagbibigay ng mga serbisyo
ng IHSS at WPCS sa isang tagatanggap na nauugnay sa parehong programa ng IHSS
at WPCS, ay kakailanganing mag-check-in at mag-check-out para sa parehong
programa nang hiwalay.

e Ang impormasyon sa pag-check-in at pag-check-out na inilagay sa ESP at sa IHSS
EVV Mobile App ay awtomatikong magpa-populate sa iyong elektronikong timesheet.

e Maaari mong i-update at itama ang iyong elektronikong timesheet bago isumite ang
iyong timesheet para sa pagsusuri sa ilalim ng Timesheet Entry.

e Walang mga parusa kung anqg isang pagkakamali ay ginawa sa panahon nq pag-
check-in at pag-check-out. Maaaring ayusin ng mga tagabigay ang mga inilagay
hanggang sa kung kailan nila isinumite ang kanilang timesheet sa kanilang tagatanggap
para sa pag-apruba.

e |susumite ng mga tagabigay sa elektronikong paraan ang kanilang mga timesheet sa
parehong paraan na ginagawa nila ngayon, sa pamamagitan ng ESP at/ong TTS.

e Binabayaran pa rin ang mga tagabigay para sa mga oras na natrabaho hindi ang oras
sa pagitan ng pag-check-in at pag-check-out.

e Walang epekto sa mga tagatanggap. Hindi binabago ng pag-check-in/pag-check-out
ang kinakailangang mga serbisyo ng tagatanggap o kung paano mo ibibigay ang mga
ito.

Magsimula Na Tayo!
Mga Kinakailangan sa Pag-check-In/Pag-Check-Out sa ESP

Upang mag-check-in/mag-check-out gamit ang ESP, ang Hindi Naninirahang Tagabigay ng
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IHSS/WPCS ay dapat na:

e l-access ang website ng ESP sa: www.etimesheets.ihss.ca.gov.

e Magparehistro sa ESP at mag-login gamit ang iyong kasalukuyang IHSS Account.
e Gamitin ang anumang internet enable devices tulad ng smartphone o tablet.

Paano l-access ang tungkulin sa Pag-check-in/Pag-check-out sa ESP:

1. l-access ang website ng ESP sa: Electronic Services Portal

3. Mag-log in sa ESP gamit ang iyong username, password, at piliin ang ‘Login.’

2. Tandaan: Kung nakalimutan mo ang iyong impormasyon sa pag-login, maaari mong i-
reset ang iyong Username at Password sa pamamagitan ng pagpili sa link na Forgot
Username o Password. Makakatanggap ka ng email link upang i-reset ang iyong
username o password. Sundin ang ang mga tagubilin sa email. Tingnan ang Larawan 1.

3. Sa sandaling naka-log in ka sa iyong ESP account, ikaw ay nasa screen ng
Provider Home. Tingnan ang Larawan 104.

Paano Mag-check-in sa ESP

4. Sa screen ng Provider Home, pipilin mo ang Check-In/Out link. Tingnan
ang Larawan 104.

™M 4SS ELECTRONIC SERVICES PORTAL

ﬁ. TIMESHEET ENTRY >

@ RECENT PAYMENTS ) 2 wHATS NEW >

RECIPIENTS LINKS AND REMINDERS

Testhiuzio TestRodeler Fiabas: Waling for PavTrent @
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Larawan 104 — Screen ng Provider Home — Check-In/Out link

5. Dadalhin ka sa screen ng Check-In/Out at hihilingin na piliin ang aksyon na
gusto mong gawin: Check-In o Check-Out. Upang mag-check-in, i-click ang
Check-In link. Tingnan ang larawan 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

Larawan 105 — Screen ng Check-In/Out

6. Kinakailangan ng ESP na paganahin ang iyong mga serbisyo sa lokasyon
upang makapag-check-In/makapag-check-Out. Kakailanganin mong piliin ang
“Paganahin” upang magpatuloy. Kung pipiliin mo ang “Hindi Ngayon,” may
ipapakitang mensahe ng babala. Tingnan ang larawan 106:

Kinakailangan ng app na ito na-i-on ang mga serbisyo ng lokasyon upang

makapag-check in/out. Mangyaring paganahin ang mga serbisyo ng lokasyon
upang magpatuloy.
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Enable Your Location

v

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

Larawan 106 — Pop-up na mensahe ng Enable location

7. Piliin mong piliin ang “Paganahin,” hihilingin sa iyo na payagan ang
“‘ihss.ca.gov’ na malaman ang iyong lokasyon. Upang magpatuloy, dapat
mong piliin ang “Payagan.” Kung pipiliin mo ang “I-block,” hindi mo
magagawang magpatuloy sa proseso ng Check-In. Tingnan ang larawan 107.

TANDAAN: Ang iyong lokasyon ay hindi sinusubaybayan. Kinukumpirma lang
ang geo-location sa oras ng pag-check in at pag-check out para ma-verify na nasa
bahay ka ng tagatanggap.

ihss.ca.gov wants to

9 Know your location

|::> Allow

Larawan 107 — Pop-up na mensahe ng Lokasyon
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8. Sa screen ng Check-In, makikita mo ang (mga) pangalan ng (mga)
tagatanggap na pinagtatrabahuhan mo. Kakailanganin mong piliin ang
tagatanggap na gusto mong i-check-in, piliin ang Lokasyon: Bahay o
Komunidad, piliin ang Uri ng Programa: IHSS o WPCS (*kung naaangkop),
at pagkatapos ay i-click ang buton na Check-In.

Kung ang tagatanggap ay nakatala sa isang programa (alinman sa IHSS o
WPCS), ang Uri ng Programa ay hindi ipapakita. Sa halimbawang ito, ang
tagatanggap ay nakatala lamang sa isang programa; samakatuwid, ang opsyon
sa uri ng programa ay hindi ipinapakita. Tingnan ang larawan 108.

$ip To Content

= m IHSS ELECTRONIC SERVICES PORTAL z . .

Time Entry - - Resources -

& Check-n
Select a Reciphent to check in:
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Larawan 108 — Screen ng Pag-check-in

*Kung ang tagatanggap ay nakatala sa parehong IHSS at WPCS, ang opsyon na
pipiliin sa Uri ng Programa na: IHSS o WPCS ay ipapakita. Kakailanganin mong piliin
ang Uri ng Programa: IHSS o WPCS upang makapag-check-in. Tingnan ang larawan
109.
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+ Check-In

Select a Recipient to check-in:

Recipient A 0OO0000 l

Recipient B DOOMHOD

Select a Program Type:

| IHES || WPCS |

Location:

(&) Home

O Commiity

Larawan 109 — Screen ng Pag-check-in na nagpapakita ng Uri ng Programa

ESP Check-In Fields:

Ang mga kahulugan para sa bawat field ay ang mga sumusunod:

Uri ng Programa: Tinutukoy kung para saang programa ka nagtatrabaho — IHSS o WPCS.
Lokasyon: Ang lokasyon kung saan magsisimula ang mga serbisyo para sa araw ng
trabahong iyon.

Ang magagamit na mga opsyon sa lokasyon ay — Bahay o Komunidad

e Bahay: Ang mga serbisyo ay ibinigay sa tahanan ng tagatanggap
e Komunidad: Ang mga serbisyo ay ibinigay sa labas ng tahanan ng tagatanggap

9. Kapag nai-click mo ang Check-In, may lalabas na pop-up na mensahe.
Tingnan ang larawan 110. Piliin ang “O0” upang kumpirmahin na gusto
mong mag-check-in para sa napiling tagatanggap.

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

CHAD OLIVETREEZ
Recipient ID:
| Program: IHSS

Location: Home:

— @)

L

Larawan 110 — Pop-up na mensahe ng kumpirmasyon sa Pag-check-in
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Kumpleto na ang proseso ng pag-check-in, at dadalhin ka sa screen ng Check-in
Confirmation.

Sa screen ng Check-in Confirmation, mayroon kang opsyon na bumalik sa pahina
ng Main Landing o mag-check-in para sa isa pang tagatanggap. Kung nagtatrabaho
ka para sa maraming tagatanggap sa parehong sambahayan at/o magkaibang
sambahayan, uulitin mo ang mga nakaraang hakbang sa pag-check-in kapag
sinimulan mo ang unang araw ng serbisyo sa IHSS para sa susunod na tagatanggap.
Tingnan ang larawan 111.

Skip To Content

| L]
&

-= IHS5S ELECTRONIC SERVICES PORTAL

Time Eniry = - Resources -

Check-In Confirmation

CHAD OLIVETREEZ

Recipient ID:
Program: IH33

Location: Home

ll cecxommo

Motce on Comecaon ™

Larawan 111 — Screen ng kumpirmasyon sa Pag-check-in

Kapag handa ka nang mag-check-out para sa pagtatapos ng iyong araw ng trabaho,
sisimulan mo ang proseso ng pag-check- out kasunod ng Check-Out Gamit ang mga
hakbang sa ESP sa ibaba.

Paano Mag-check-out sa ESP

1. Upang mag-check-out, mag-log in sa iyong account sa ESP. Sa sandaling
naka-log in ka, dadalhin ka sa screen ng Provider Home. Pipiliin mo ang
Check-In/Out link. Tingnan ang larawan 112.
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Larawan 112 — Screen ng Provider Home — Check-in/out link
2. Dadalhin ka sa screen ng Check-In/Out at hihilingin na piliin ang aksyon na

gusto mong gawin: Mag-check-In o Mag-check-Out. Upang mag-check-out,
i-click ang Check-out link. Tingnan ang larawan 113.
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Select an action you want to take:

Check-In Check-Out {

Privacy Policy B

Larawan 113 — Screen ng Check-out

3. Sa screen ng Check-out, makikita mo ang (mga) pangalan ng (mga)
tagatanggap na pinagtatrabahuhan mo. Kakailanganin mong piliin ang
tagatanggap na gusto mong i-check-out, piliin ang Lokasyon: Bahay o
Komunidad, llagay ang Mga oras na Natrabaho, pilin ang Uri ng Programa:
IHSS o WPCS (*kung naaangkop), at pagkatapos ay i-click ang buton na
Check-Out. Tingnan ang larawan 114.

Kung ang isang tagatanggap ay nakatala sa isang programa (alinman sa IHSS o
WPCS), ang Uri ng Programa ay hindi ipapakita. Sa halimbawang ito, ang
tagatanggap ay nakatala lamang sa isang programa; samakatuwid, ang opsyon
sa uri ng programa ay hindi ipapakita.
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& Check-0ut

Select a Recipient to check out:

[ CHAD OLIVETREEZ

Location:

[ ﬁ) HAGITE
0 Coamimunidy

Input Hours Worked:
Haurs ety Lt

= |
TS

Larawan 114: Screen sa Pag-check-out

*Kung ang tagatanggap ay nakatala sa parehong IHSS at WPCS, ang opsyon na
pumili ng Uri ng Programa: IHSS o WPCS ay ipapakita. Tingnan ang larawan 115.
Kakailanganin mong piliin ang Uri ng Programa: IHSS o WPCS upang makapag-
check-out.

+ Check-Out

Sslect a Reciplent o check-out:

| Fecipieni A MO0 |

Reciplent B OO0O000

Select Program Type:

Input houre worked:

Location:
(@) Home
() Communit,

Larawan 115: Screen ng Check-out na nagpapakita ng Uri ng Programa

ESP Check-Out Fields:

Ang mga kahulugan para sa bawat field ay ang mga sumusunod:
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Uri ng Programa: Tinutukoy kung para saang programa ka nagtatrabaho — IHSS o WPCS.
Mga Oras na Natrabaho: Ang mga oras at minuto na natrabaho sa araw na iyon.
Lokasyon: Ang lokasyon kung saan magsisimula ang mga serbisyo para sa araw ng
trabahong iyon.

Ang magagamit na mga opsyon sa lokasyon ay — Bahay o Komunidad

e Bahay: Ang mga serbisyo ay ibinigay sa tahanan ng tagatanggap
e Komunidad: Ang mga serbisyo ay ibinigay sa labas ng tahanan ng tagatanggap

4. Pagkatapos i-click ang Check-out, may lalabas na pop-up na mensahe.
Tingnan ang larawan 116. Piliin ang “O0” upang kumpirmahin na gusto
mong mag-check-in para sa napiling tagatanggap.

Para sa iyong kaginhawahan, ang oras ng pag-check-in at pag-check-out ay
awtomatikong magpa-populate sa iyong elektronikong timesheet.

Are you sure you want to check out for the below Reciplent?
CHAD OLIVETREEZ
Reciplent ID:
Program: IHSS
Hours Worked: 01h 30m

Location: Home

= -1

Larawan 116: Pop-up na mensahe ng Check-out

Kumpleto na ang proseso ng pag-check-out, at dadalhin ka sa screen ng Check-out
Confirmation.

Sa screen ng Check-out Confirmation, mayroon kang opsyon na bumalik sa
pahina ng Main Landing o mag-check-out para sa isa pang tagatanggap. Kung
nagtatrabaho ka para sa maraming tagatanggap sa parehong sambahayan at/o
ibang sambahayan, uulitin mo ang mga nakaraang hakbang sa pag-check-out kapag
sinimulan mo ang huling araw ng serbisyo sa IHSS para sa susunod na
tagatanggap. Tingnan ang larawan 117.
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Check-Out Confirmation

CHAD OLIVETREEZ

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

Location: Homs

TN

Larawan 117: Screen ng kumpirmasyon sa Pag-check-out

Binabati kita, nakumpleto mo na ang proseso ng Pag-check-in at Pag-check-out para
sa iyong napiling tagatanggap gamit ang ESP.

Mga Tanong sa Pagsasaayos ng Timesheet

Paano kung nakalimutan kong mag-check-in at/o mag-check-out?

Maaari kang mag-check-in sa sandaling maalala mo. Kung nakalimutan mong mag-
check-out, magpa-populate ang sistema ng 11:59 pm na oras ng pagtatapos sa iyong
timesheet. Magagawa mong ayusin ang iyong oras ng pagsisimula at oras ng pagtatapos
sa iyong timesheet anumang oras bago isumite.

Paano kung nag-check-out na ako at bumalik ako sa trabaho?
Magagawa mong mag-check-in at mag-check-out muli. Kukunin ng sistema ang
pinakamaagang oras ng pag-check-in at pinakabagong oras ng pag-check-out.

Paano kung naisumite ko na ang aking timesheet sa aking tagatanggap at may
napansin akong mali?

Hindi ito naiiba sa ngayon. Maaaring tanggihan ng iyong tagatanggap ang iyong
timesheet para sa mga pagsasaayos anumang oras bago ito aprubahan.

Kailangan ko bang bumalik sa bahay ng tagatanggap kung nakalimutan kong
mag-check-out?

Hindi, maaari ka lang mag-check-out sa sandaling maalala o Maitama mo ito bago
isumite ang iyong timesheet.
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Walang mga parusa para sa mga tagabigay kung magkamali ka sa panahon ng
pag-check-in at pag-check-out. Kung ang isang tagabigay ay hindi na
nagtatrabaho para sa isanqg tagatanggap at anq tagatanggap ay nagpapakita
bilang isa sa kanilang mga aktibong tagatanggap, anqg tagabigay ay dapat
makipag-ugnayan sa kanilang Lokal na Tanggapan ng IHSS County para sa
karagdagang tulong.

Paano Isaayos ang Oras sa Pag-check-in/Pag-check-out sa ESP

Upang ayusin o tanggalin ang oras sa pag-check-in/pag-check-out, mag-log sa ESP.
Sa pahina ng main landing, i-click ang:

Time Entry - Timesheet Entry > Select Recipient > Select Pay Period - Select
Workweek—> Select Day. Tingnan ang mga larawan sa 3, 4, 6, 7, & 8.

Sa sandaling pumili ka ng araw, maaari mong gawin ang mga kinakailangang pag-edit
tulad ng sumusunod:

Upang i-edit ang oras ng pag-check-in, i-click ang field ng oras ng pagsisimula
upang baguhin ang oras.

Upang i-edit ang oras ng pag-check-out, i-click ang field ng oras ng pagtatapos
upang baguhin ang oras.

Upang i-edit ang lokasyon ng pag-check-in, i-click ang drop-down na kahon sa ilalim
ng lokasyon ng pagsisimula.

Upang i-edit ang lokasyon sa pag-check-out, i-click ang drop-down na kahon sa ilalim
ng lokasyon ng pagtatapos.

Upang ganap na tanggalin ang inilagay sa check-in at check-out, i-click ang asul na
“X” sa kanang bahagi ng screen. Aalisin nito ang lahat ng mga field, na magki- clear out
sa oras ng check- in/check-out. Tingnan ang larawan 118.

Workweesk 1 P
Sunday 30 0Oct

Hours Worked: 00(H) 00(M

Monday 31 Oci

Hours Worked: 00(H) O0(M

Tuesday 1 Now

Hours Minutes Start Time Start Location End Time End Location

> ]| [= ]| [ [—lﬂ =
8 -
i) i

| Check-out Time |
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Larawan 118: Timesheet adjustment entry fields for workday

Para sa karagdagang tulong tungkol sa ESP, elektronikong timesheet, o EVV,
mangyaring makipag-ugnayan sa Service Desk ng IHSS sa (866) 376-7066 Lunes
hanggang Biyernes mula alas 8 ng umaga hangang alas 5 ng hapon at piliin ang
opsyon na Electronic Services Portal para makipag-usap sa mga ahente ng ESP
Service Desk.
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