
California | CA 
 

www.pplfirst.com GUÍA DE MYACCOUNT 
| 1 

 
MYACCOUNT 
Guía para participantes 

http://www.pplfirst.com/


California | CA 

www.pplfirst.com GUÍA DE MYACCOUNT | 2 

 

 

 
ÍNDICE 

Configurar el acceso a MyAccount ...................... 4 
Configurar su firma ................................................ 6 
Completar su inscripción ...................................... 7 
Contratar un empleado (Mi proveedor) .............. 10 
Desvincular un proveedor ................................... 13 

Restaurar un proveedor ..................................... 13 
Volver a contratar a un proveedor ..................... 14 

Contratar un vendedor ......................................... 15 
Administrar el presupuesto y autorizaciones ... 17 
Gestionar facturas de mercancías ...................... 19 
Crear una solicitud de compra ............................ 21 

Recopilar información de compra ...................... 21 
Agregar solicitud en MyAccount ........................ 22 

GUÍA DEL 
USUARIO 
de un vistazo 

http://www.pplfirst.com/


California | CA 

www.pplfirst.com GUÍA DE MYACCOUNT | 3 

 

 

 

 
¡LE DAMOS LA BIENVENIDA! 

 
La plataforma MyAccount de Public Partnerships (PPL) es donde 
administrará su información de cuidado autodirigido. También la 
utilizará para ver información sobre sus empleados. 

En esta guía encontrará información sobre: 

• Cómo configurar el acceso a MyAccount 

• Cómo inscribirse como empleador 

• Cómo ver y administrar su presupuesto 
 
 

Obtener documentos del programa en un formato alternativo 
Si es necesario, puede solicitar los documentos del programa en un 
formato alternativo sin costo alguno para usted. Por ejemplo, podría 
solicitarlos en letra grande, audio o una traducción. Póngase en 
contacto con el Servicio de atención al cliente de Public Partnerships. 
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Estas son las principales acciones para registrarse en MyAccount: 

 

 
1. Busque un correo electrónico que le 

solicitará que se registre en MyAccount. 
2. En el correo electrónico, abra el enlace a  

MyAccount. 
3. En MyAccount, verifique que el nombre de 

la cuenta coincida con el de la persona 
que recibe la atención. 

4. En Detalles de inicio de sesión de 
MyAccount, escriba una nueva 
contraseña y configure sus preguntas de 
seguridad. 
NOTA: Su nueva contraseña también se 
aplicará a la aplicación Time4Care™. 

Configurar el acceso a MyAccount 

noreply@pplfirst.com 
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5. Busque un correo electrónico de “confirmación” 
y abra el enlace de confirmación. 
NOTA: Debe confirmar dentro de las 48 horas. 

6. Ahora tiene acceso a MyAccount. Continuar 
con la inscripción u otras tareas. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 noreply@pplfirst.com    
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Para completar la inscripción, utilizará una firma 
electrónica. Puede recibir ayuda, pero ninguna 
otra persona puede crearla por usted. 

1. En el panel de MyAccount, seleccione 
My signature (Mi firma). 

 
 
 
 
 

2. En Who will be signing (Quién 
firmará), seleccione el rol que 
desempeñará. 

3. Elija entre estas opciones: 

• Select a Style (Seleccione un estilo): es 
útil si solo puede escribir su nombre. Podrá 
seleccionar diferentes estilos y tamaños a 
su gusto. 

• Draw It (Dibújela): es útil si tiene un 
dispositivo con pantalla táctil. 

4. Seleccione Save signature (Guardar firma). 

Configurar su firma 
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Cuando recién comienza a utilizar Public Partnerships (PPL), debe completar  
su inscripción. 

 
1. En el panel de MyAccount, seleccione 

My Enrollment (Mi inscripción). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Debajo de los detalles de resumen,  

seleccione Enrollment (Inscripción). 
Las otras opciones, como Centro regional,  
son sólo de referencia. 

Completar su inscripción 
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3. En Employer Information 
(Información del empleador), lea la 
descripción de sus funciones. 
La primera opción (Who is responsible  
[Quién es responsable]) se basa en la 
información que usted proporcionó a PPL. 

 
 
 

 
4. Si ya tiene su número de identificación de 

empleador (EIN), elija Yes (Sí) e ingrese el 
número. 
Si aún no tiene el EIN, elija No y continúe. 
Public Partnerships le ayudará a obtener su 
EIN. 

5. Si está disponible, cargue una copia 
electrónica de un documento que 
muestre su EIN. 
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6. Pase a la siguiente sección,  
Terms and Conditions (Términos y 
condiciones), y revise todas las 
declaraciones. 

7. Desplácese hasta la parte inferior y 
seleccione la casilla de verificación del 
acuerdo. 

8. Seleccione Finish (Finalizar) en la parte inferior  
de la página. 

9. Espere a que Public Partnerships revise y 
verifique sus formularios de inscripción. 

http://www.pplfirst.com/
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Como empleador, puede contratar a familiares, amigos o cualquier persona que cumpla 
con los requisitos del programa. 
Nota: En MyAccount, “Proveedor” y “Trabajador” son los términos utilizados para un 
profesional de servicios de apoyo (SSP) que brinda atención. 
Es necesario completar toda la información marcada con un asterisco (*). 

 
1. En el panel de MyAccount, seleccione 

My Providers (Mis proveedores). 
 
 
 
 
 
 

 
2. Seleccione Hire a New Provider  

(Contratar un nuevo proveedor). 
3. Seleccione Add provider to this program  

(Agregar proveedor a este programa). 
 
 
 
 
 

 
4. En Provider Type (Tipo de proveedor), 

seleccione el tipo de proveedor: 
a. Independent Provider (Proveedor 

independiente) = se desempeña 
como empleado directo que tiene 
derecho al salario mínimo. 

b. Independent Contractor 
(Contratista independiente) = 
presta servicios indirectamente y 
legalmente no es un empleado. 

Contratar un empleado (Mi proveedor) 

CA SDP  
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5. Complete los datos básicos del proveedor. 
6. En la parte inferior, seleccione Next (Siguiente). 
7. Elija si el proveedor puede completar la 

inscripción en línea. 
Elegir Yes (Sí) y proporcionar un  
correo electrónico es el método de inscripción 
más rápido. 
Si elige No o no proporciona una dirección de 
correo electrónico, dígale a su proveedor que 
se comunique con Public Partnerships para 
obtener instrucciones de inscripción. 

 
 
 

8. Complete la información de contacto. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. En la parte inferior, seleccione Next (Siguiente). 
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10. Seleccione todos los servicios que desea 
que el proveedor ofrezca, así como la 
tarifa de pago por cada servicio. 
NOTA: Si necesita cambiar su tarifa de pago 
después de la inscripción, comuníquese con el 
Servicio de atención al cliente de PPL. 

11. En la parte inferior, seleccione Finish (Finalizar). 
12. Revise el resumen y seleccione  

Confirm (Confirmar). 
13. Espere a que el proveedor 

complete la inscripción. 
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Si necesita finalizar el empleo de un proveedor de 
atención, utilice la función de desvinculación en 
MyAccount. 
Luego de la desvinculación, el proveedor 
permanece en MyAccount en caso de que se 
necesite restablecer o volver a contratar a esa 
persona. 

1. En el panel de MyAccount, seleccione 
My Providers (Mis proveedores). 

2. Debajo del nombre del proveedor, seleccione 
Disassociate provider (Desvincular proveedor). 

3. Ingrese una Disassociation Date 
(Fecha de desvinculación) a partir de 
la cual el proveedor ya no brindará 
atención. 
Después de esta fecha, el proveedor ya no 
podrá enviar registros de horas. 

4. Seleccione un Disassociation 
Reason (Motivo de disociación) y 
seleccione Finish (Finalizar). 

5. Seleccione Confirm (Confirmar). 
NOTA: El proveedor desvinculado seguirá apareciendo bajo su 
información, tal y como lo exige el programa. 

Restaurar un proveedor 
Si el proveedor fue desvinculado recientemente  
(menos de 6 meses), puedes restaurar su empleo. 
El proveedor no deberá hacer nada. 

1. En el panel de MyAccount, seleccione 
My Providers (Mis proveedores). 

2. Debajo del nombre del proveedor, seleccione 
Restore provider (Restaurar proveedor). 

3. Seleccione Review (Revisar) para verificar que 
la información del proveedor aún sea válida. 

Desvincular un proveedor 
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4. Seleccione Sign and Submit (Firmar y enviar). 
 
Volver a contratar a un proveedor 
Para un proveedor que se desvinculó hace más de 6 meses, puede utilizar la función de 
recontratación. El proveedor deberá completar nuevamente la información de inscripción. 

1. En el panel de MyAccount, seleccione 
My Providers (Mis proveedores). 

2. Debajo del nombre del proveedor, seleccione 
Re-hire provider (Volver a contratar proveedor). 

3. El proveedor ahora puede abrir MyAccount 
y completar las preguntas de inscripción. 

http://www.pplfirst.com/
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Si recibe servicios de un vendedor, deberá contratarlos a través de MyAccount. 
Nota: En MyAccount, al vendedor también se le conoce como “Proveedor”. 
Es necesario completar toda la información marcada con un asterisco (*). 

1. En el panel de MyAccount, seleccione 
My Providers (Mis proveedores). 

 
 
 
 
 
 

 
2. Seleccione Hire a New Provider (Contratar un nuevo proveedor). 
3. Seleccione Add provider to this program (Agregar proveedor a este programa). 
4. En Provider Type (Tipo de proveedor),  

seleccione Vendor (Vendedor). 
5. En el cuadro de búsqueda, ingrese el 

nombre del vendedor porque es posible 
que ya exista en el sistema. 

 
 
 

Si lo encuentra, seleccione Next (Siguiente) y 
Confirm (Confirmar). Espere a que el 
vendedor complete la inscripción. 

 
Si no lo encuentra, seleccione la opción para 
registrar un nuevo vendedor. 

Contratar un vendedor 
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6. Si agrega este vendedor, complete la 
información básica. 
Nota: Se requiere el TIN (Número de 
identificación fiscal) del vendedor. Su 
vendedor deberá proporcionárselo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. En la parte inferior, seleccione Next (Siguiente). 
8. Elija si el vendedor puede completar la 

inscripción en línea. 
Elegir Yes (Sí) y proporcionar un correo 
electrónico es el método de inscripción más 
rápido. 
Si elige No o no proporciona una dirección de 
correo electrónico, dígale a su vendedor que se 
comunique con Public Partnerships para 
obtener instrucciones de inscripción. 

9. Complete la información de contacto. 
10. En la parte inferior, seleccione Next (Siguiente). 
11. En la parte inferior, seleccione Finish (Finalizar). 
12. Revise el resumen y seleccione Confirm (Confirmar). 
13. Espere a que el vendedor complete la inscripción. 
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Utilice MyAccount para ver gráficos interactivos que le ayuden a administrar sus 
autorizaciones o “presupuesto”. 

1. En el panel de MyAccount, seleccione 
Mi presupuesto y registros de horas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. En la pestaña Budget and Service 
Authorizations (Presupuesto y 
autorizaciones de servicio), vea un resumen 
del gasto comparado con su presupuesto. 

a. Para ver el gasto de un servicio 
o período de presupuesto 
específico, utilice Filter Options 
(Opciones de filtro). 

b. Para ver cantidades y porcentajes, 
pase el ratón sobre el gráfico. 

Administrar el presupuesto y autorizaciones 

Spent 
20.00 (4 %) 

http://www.pplfirst.com/


California | CA 

www.pplfirst.com GUÍA DE MYACCOUNT | 18 

 

 

 
3. En la pestaña Review & Approve 

(Revisar y aprobar), puede ver cuántas 
horas o dólares le quedan para cada tipo 
de servicio. 
NOTA: Si ve una barra naranja debajo de la 
barra de servicio, le muestra cuántas horas se 
han enviado para su aprobación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. En la pestaña Spending History 

(Historial de gastos), puede ver todos 
los registros de horas de su empleado. 

a. Utilice los filtros para limitar lo que  
aparece. 

b. Utilice el botón Print (Imprimir) 
para exportar la información a 
una hoja de cálculo. 
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Siga estos pasos para aprobar pagos de gastos como suministros médicos o reembolsos 
de kilometraje para sus empleados. 
Estos son los pasos generales: 

 

Nota: Si no puede conseguir que un vendedor le facture, puede utilizar la función de solicitud 
de compra (consulte la siguiente sección). 

 
1. En el panel de MyAccount, seleccione 

My Invoices (Mis facturas). 
 

Gestionar facturas de mercancías 
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2. En la lista de facturas, busque la que 
necesita aprobación y seleccione  
View Details (Ver detalles). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. Verifique los detalles para ver las fechas, los 

montos y el código de servicio correctos. 
Es posible que deba consultar los 
documentos de autorización de su centro 
regional. 

 
 
 
 
 
 

4. Si es necesario, seleccione Reject (Rechazar) 
junto a una línea de artículo (también debe 
seleccionar un motivo de rechazo). 
Este artículo individual será devuelto al 
vendedor o proveedor, junto con el motivo del 
rechazo. 

5. Para toda la factura, seleccione Approve 
(Aprobar) o Reject (Rechazar) en la parte 
inferior. 
Advertencia: Al seleccionar Reject (Rechazar) 
en la parte inferior de esta página se devuelve 
la factura completa. 

http://www.pplfirst.com/
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Para compras en línea aprobadas, puede solicitar a PPL que compre un producto en su 
nombre. Este proceso está pensado como una alternativa al proceso de solicitud de facturas 
(ver sección anterior). 
Nota: Las solicitudes de compra solo se aplican a los artículos que PPL puede comprar en 
línea desde un sitio web. PPL no puede reembolsarle las compras que ya haya realizado. 

 
 

Recopilar información de compra 
Aquí está la información principal que debe obtener: 

 
INFORMACIÓN NECESARIA EXPLICACIÓN 

Direcciones web de 
proveedores 

Obtenga tanto la dirección web principal del vendedor como la dirección de cada 
producto. 

Número de teléfono del 
vendedor 

Aunque no es obligatorio, es útil obtener un número de atención al cliente en caso 
de que PPL tenga alguna pregunta sobre la compra del producto. 

Código de servicio y 
autorización 

Su centro regional puede proporcionarle el nombre específico del soporte que ha 
sido autorizado a comprar. Si es posible, obtenga también el código. 

Precio del producto Obtenga el precio estándar, no un precio con descuento. Debido a que PPL realiza 
la compra en su nombre, solo podemos utilizar el precio estándar disponible 
públicamente. 

 
Nota: Consulte también el precio total con impuestos y envío en caso de que el 
total exceda su autorización presupuestaria. Si es así, deberá encontrar un 
producto más barato. 

Detalles del producto Para las opciones de producto, como el color, debe documentar lo que necesita en 
un formato de archivo estándar. También puede tomar una captura de pantalla. 
Podrá cargar documentos e imágenes en MyAccount. 

Crear una solicitud de compra 
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Agregar solicitud en MyAccount 
1. En el panel de MyAccount, seleccione 

My Purchases (Mis compras). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Seleccione Create Purchase Request  

(Crear solicitud de compra). 
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3. En la página de solicitud de compra,  
verifique la dirección en Participant Details  
(Detalles del participante). 
Si es necesario, puede marcar la casilla 
para agregar una dirección diferente. 

 
 
 
 
 
 

 
4. En Vendor Details (Detalles del proveedor), 

proporcione la información que recopiló. 
 
 
 
 
 
 

5. En Purchase Details (Detalles de compra), 
seleccione el Service Code  
(Código de servicio) y la autorización que 
recibió del centro regional. 

 
 

6. Para cada artículo que desee comprar, 
seleccione Add (Agregar) e ingrese el 
precio estándar (sin impuestos ni envío) y la 
dirección web (URL) donde PPL puede 
realizar la compra. 

 
 

7. Para asegurarnos de que hagamos las 
selecciones correctas para usted, 
seleccione Browse for a file (Buscar un 
archivo) y cargue un documento o una 
captura de pantalla que describa las 
opciones de producto que desea. 
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8. Desplácese hacia abajo y seleccione 
Submit (Enviar). 

 
9. Busque un correo electrónico dentro de 

unos días hábiles que le indicará si la 
compra se completó o se rechazó. 

 
Nota: Si su solicitud es rechazada, puede regresar a la página de Solicitud de compra 
para ver el motivo. No puede editar una solicitud rechazada, pero puede comenzar de 
nuevo con una nueva solicitud de compra si es necesario. 
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