Guia para empleados (proveedores)

MyAccount Dashboard
yodregeirg ot e ssegu s G



http://www.pplfirst.com/

www.pplfirst.com

de un vistazo

California | CA

INDICE
Configurar el acceso a MyAccount................ 4
Configurar su firma.........cccooviiiiinciceeincee, 6
Completar su inscripcion.........ccccceevveecccineens 7
Preguntas de inscripCion ............ccccccvvvvveennnes 8
Cambiar sus datos de inscripcion ................. 9
Administrar sus ganancias............ccceeeeiinnnne 10
Estado del registro de horas ...........c.cc......... 11
Ver su resumen de ganancias W-2.............. 11
Presentar una factura por millaje.................. 12

GUIA DE MYACCOUNT | 2


http://www.pplfirst.com/

California | CA

iLE DAMOS LA BIENVENIDA!

Como proveedor de atencion, la plataforma MyAccount de Public Partnerships
(PPL) es donde guardara y administrara su informacion de empleo.

. En esta guia encontrara informacién sobre:
de un vistazo + Como configurar el acceso a MyAccount

» Codmo inscribirse como empleado si aun no se ha inscrito

« Como ver y administrar sus ganancias

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, podria solicitarlos en letra
grande, audio o una traduccion. Péngase en contacto con el Servicio de atencion
al cliente de Public Partnerships.

\ielcometo MyAccour®
-

o
I
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Configurar el acceso a MyAccount

Estas son las principales acciones para registrarse en MyAccount:

e G  MyAcountPlatorm

0 4, Open invitation emaill N Review a'nd edit your
}‘ and select MyAccount link account information

‘ ﬁ Set your new password

Q and security questions

‘i Critical: Open confirmation _’_9 @ Access MyAccount

7\ email and select link

1. Busque un correo electronico que le noreply@pplfirst.com via sendgrid.net 8:47 PM (27 minutes ago) Y& & :

solicitara que se reg|8tre en MyAccount. to sbrooks.ppltest+4, ljones, eharris, cleary ~ o

2. En el correo electronico, abra el enlace a
MyAccount. Welcome!

En MyAccount, revise y edite sus datos. ) ) , o , , o ,
Public Partnerships | PPL is your Financial Management Service (FMS) provider for participant directed

En Account petails (Detalles de la services. You are getting this email to sign up for the MyAccount online platform.

cuenta), escriba una nueva contrasefia y

configure sus preguntas de seguridad. The MyAccount website is for providers and participants.

NOTA: Su nueva contrasefia también se

aplicara a la aplicacién Time4Care™. Your username for MyAccount will always be your email address.|Please use this link to create your
own MyAccount password.
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5. Busque un correo electronico de

“confirmacion” y abra el enlace de & g 0 = 0o ¢ b 10f3 < >
confirmacion. |
NOTA: Debe confirmar dentro de las 48 horas. UAT - My Account - please confirm inboxx & @

6. Ahora tiene acceso a MyAccount, para que
Eueda continuar con la Inscripcion u otras noreply@pplfirst.com 1 via sendgrid.net 9:18 PM (0 minutes ago) 1 4
areas. to sbrooks.ppltest+4 v

Dear Maria Public,

Thank you for registering with the Public Partnerships My Account system.

Please click on this link: Confirmation Iinklo confirm your account. If you do not click on this link within
ours, you will have to start the registration process again.
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Configurar su firma

Para completar la inscripcion, utilizara una firma
electrénica. 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 firmara),
seleccione Employee (Empleado).

3. Elija entre estas opciones:

+ Select a Style (Seleccione un estilo): es
util si solo puede escribir su nombre. Podra
seleccionar diferentes estilos y tamanos a
Su gusto.

+ Draw It (Dibujela): es util si tiene un
dispositivo con pantalla tactil.

4. Seleccione Save signature (Guardar firma).

www.pplfirst.com

My Details

My Enrollment

My Invoices

9,

Section complete

@

California | CA

My Signature

Time Entries and Earnings @

Who will be signing:*

Participanv/Employer

Select astyle | Drawit

Your name:
John Smith

e style

Gk St

Change Style

Text size:*
OSmall
®Medium
Olarge

r Al
Save signature Delete
- )

Who will be signing:*

Participanv/Employer M

Select astyle] Drawit

G Smth

[« )
Save signature Delete
- )
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Completar su inscripcion

Cuando recién comienza a utilizar Public Partnerships (PPL), debe completar su inscripcion.

1.

En el panel de MyAccount, seleccione My Details @ KiyBignatie

My Enrollment (Mi inscripcion). sl i
E

Debajq del nombre del participganj[e’z, My Enrollment _w Time Entries and Earnings @
seleccione Enrollment (Inscripcion). N

NOTA: Si atiende a varios participantes, debera
completar una inscripcion por separado para

cada persona.
My Invoices @ My W-2 @

Complete las preguntas en todas las
secciones que aparecen.

Las preguntas varian dependiendo de si usted es un proveedor independiente (empleado) o un contratista independiente. Para obtener mas
detalles, consulte la siguiente seccién, Preguntas de inscripcion.

Seleccione Finish (Finalizar) en la parte inferior de la pagina.

En la pagina de resumen, seleccione Confirm (Confirmar).

MyAccount aplicara automaticamente su informacion y firma digital a los formularios de inscripcién y los mostrara para su revision.
NOTA: No es necesario imprimir los formularios, estaran disponibles en cualquier momento.

Espere a que su participante revise y firme sus formularios de inscripcion.

Si su participante no esta en linea:

Puede imprimir los formularios o solicitar a Public
Partnerships que le envie por correo los documentos
completos y firmados. Luego, su participante podra
firmar fisicamente los documentos y usted debera
enviarlos por fax a PPL.
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Aqui estan las posibles secciones que debera completar para inscribirse. Las preguntas varian
dependiendo de si usted es un proveedor independiente (empleado) o un contratista independiente.

SECCION

EXPLICACION

Detalles del pago

Si prefiere pagos electronicos, elija Direct Deposit (Depésito directo) y complete su
informacion bancaria.

Credenciales de servicio

Si se le solicita, proporcione todas las credenciales que tenga para los servicios que
prestara.

Elegibilidad de empleo

Para los documentos que elija utilizar, debera proporcionar el nombre, el nimero de
documento y la autoridad que lo emite.

NOTA: No debe cargar la prueba de esta documentacién en MyAccount. Debe
proporcionar copias de estos documentos a su empleador para su revision.

Informacion impositiva

Responda las preguntas relacionadas con estos formularios de impuestos federales, si
corresponde a su caso:

* Formulario de exenciones impositivas
* W-4 (Retencion del empleado) o W-9 (ldentificacion fiscal)
» Exclusion federal de ingresos por dificultad de cuidado

* Exencion para trabajador doméstico que residen en el hogar del empleador
conforme a la FLSA

Verificacion de
antecedentes
penales

La informacién de esta seccidon aparecera automaticamente en el formulario Livescan
que puede enviar a un servicio de verificacion de antecedentes penales.

Términos y condiciones

Esta es una seccion importante. Léala con atencion. Una vez que la haya leido y
aceptado en su totalidad, marque la casilla de conformidad al final de los términos y
condiciones.

Puede actualizar su inscripcién una vez completada; consulte la siguiente seccion.

www.pplfirst.com
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Cambiar sus datos de inscripciéon

Puede cambiar su informacién de inscripcidon en cualquier momento. Comience seleccionando
My Enrollment (Mi inscripcién) en el panel de MyAccount y eligiendo el participante. Los
pasos a seguir dependen de su situacion:

Si su inscripcién aun no esta completa:
1. Realice sus ediciones y seleccione Confirm (Confirmar).
2. Cuando aparezcan los formularios PDF, verifique los cambios.
3. Seleccione Sign and submit (Firmar y enviar).

Si solo esta editando informacion bancaria
o de pago: My programs
1. Seleccione Edit Enroliment (Editar inscripcion).

To learn about the self-directed home care programs

2. Actualice |a SeCCién PPL may offer in your home state, click on the state
Payment Details (Deta"es de pago). Smmm——————— Your #1 choice for self-directed care.
3. Seleccione Save (Guardar). For details and documentation on each program, click the
program name for more information, such as: eligibility
No es necesario volver a enviar los formularios requirements, program-specific information, educational
PDF. information, and more.

Si esta cambiando otra informacion:

1. Seleccione Edit Enroliment (Editar inscripcion).
o Completed enrollments will be reviewed and verified by the PPL team to check compliance.
Actualice su informacion.

Seleccione Save (Guardar). w

Seleccione Finish (Finalizar).

o M w DN

Seleccione Slgn and submit (Firmar y enviar). @ Congratulations! Your enrollment has been completed

Edit enrollment
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Administrar sus ganancias

Para enviar planillas de control horario, debe
utilizar la aplicacion Time4Care™, no
MyAccount.

El uso de Time4Care garantiza el cumplimiento de
los requisitos de verificacion electronica de visitas
(EVV).

Utilice MyAccount para ver graficos interactivos y
realizar ciertas correcciones.

Abra Time Entries and Earnings (Registros de
horas y ganancias) desde su panel de control.

En las pestafias que aparecen, utilice los filtros
para ver la informacién que necesita:

+ Earnings Summary (Resumen de
ganancias): grafico interactivo. Por ejemplo,
cambiar el periodo de pago para ver las
ganancias de un mes determinado.

*  Work History (Historial laboral): incluye

filtros por fechas, servicios prestados y estado.

+ Paystubs (Comprobantes de pago):
enumera todos sus pagos. Para ver
registros de horas detallados, seleccione
View (Ver) junto al pago.

NOTA: En la pestafia Time Entry (Registro de
horas) puede crear o corregir registros de horas.
Sin embargo, si lo hace, el registro no cumplira
con los requisitos del programa EVV.

www.pplfirst.com

My Details @

My Signature

Section complete
i Add my signature

California | CA

/’F‘;i \’
=% )
S

Time Entries and Earnings

\

My Invoices @ My W-2

Earnings Summary Work History Paystubs Time Entry

«\° Next pay day: Friday, 19 August

A $10.00 Submitted
® $20.39 Approved
@ $0.00 Processing for Payment

@ $0.00 Paid

Total Potential Earnings: $30.39

Filter Options

Service:

All v
Participant:

consumer ecf1 v
Pay Period:

Aug 7, 2022 to Aug 20, 2022 v
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Estado del registro de horas
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Aqui estan las etiquetas de estado que vera, mostradas en orden:

ORDEN ESTADO DESCRIPCION

1 SAVED Registros de horas que se iniciaron pero aun no se enviaron. Los registros de horas
(GUARDADO) en este estado aun no estan disponibles para su procesamiento.

2 SUBMITTED Registros de horas que se enviaron y que cumplen con las reglas de la planilla de
(ENVIADO) control horario. En este estado, el participante debera a continuacién aprobar el pago.

3 APPROVED Registros de horas que el participante ha aprobado. Estan listos para ser procesados en
(APROBADO) el préximo ciclo de pago.

4 IN PROCESS (EN Registros de horas que actualmente estan siendo procesadas por el equipo de ndémina
PROCESO) de PPL.

5 GOOD TO PAY Registros de horas que estan a un paso del pago.
(APROBADO

PARA SU PAGO)

6 PAID (PAGADO)

Si el numero de cheque comienza con “RA”, entonces se ha pagado mediante
deposito directo. Si sélo tiene un niumero, se ha pagado mediante cheque en papel.

REJECTED En este caso el registro ha sido rechazado por el participante. Debe corregir el
(RECHAZADO) registro de horas y volver a enviarlo para su aprobacion.

PENDING Este registro de horas se envi6 en papel y actualmente infringe una regla de las
(PENDIENTE) planillas de control horario que debe corregirse para que pueda realizarse el pago.
DENIED En este caso el registro no se puede pagar ni procesar.

(DENEGADO)

Ver su resumen de ganancias W-2

Para preparar sus impuestos anuales, debe
generar un formulario W-2.

Para acceder, seleccione My W-2 (Mi W-2) en su
panel de control.

NOTA: Esta opcion no aparece hasta enero del
ano siguiente al que comenzo a trabajar.

www.pplfirst.com

My details @ My signature

Section complete st
My Enrollment @ Time Entries and Earnings

Section complete

My W-2 @ PPL Connect

©

mplete

®

©
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Presentar una factura por millaje

Siga estos pasos para enviar su factura para el reembolso de su millaje. Este es el proceso

general:
Provider: Submit Automated notice emailed Participant: Payment sent to
invoice for mileage to Participant Approve invoice Provider from PPL
1. En el panel de MyAccount, seleccione . .
P Y My Details @ My Signature @

My Invoices (Mis facturas).
y ( ) 3 Section complete Section complete

My Enroliment @ Time Entries and Earnings

Section complete .
Change View

My Invoices @ My W-2 @
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2. Enla pagina Invoices (Facturas),
seleccione Create New Invoice ‘
(Crear nueva factura). Invoices

Nota: No utilice la funcién Import Invoices e :
. . Import invoices Create new Invoice
(Importar facturas). No esta configurada

para este programa.

From: To: Filter by status:

s = All invoices v
Search for...

You currently do not have any Invoices

3. En la pagina Create Invoice (Crear factura), Create Invoice
en Individual, ingrese el nombre de su
empleador (el participante que recibio los

Here you can create your invoices which will be saved in one place for future reference. Create individual invoices, or if you provide services for many different individuals

.. you can upload a file to carry out a batch submission of invoices here.
servicios). Avoid this link (it's not supported)
4. Para Invoice Date (Fecha de factura),
especifique cuando la enviara
(norma|mente, |a feCha de hoy) Individual DDD:* Invoice date:* - Phone: 15514121737 Email: keith.test01@gmail.com
Keith Tester xv 5/1/2024 :

5 Para Invoice Number (Nl]mero de Address: 135 Lacrosse St, Pittsburgh,

factura), tiene la opcién de ingresar
cualquier numero que lo ayude a rastrear 555111222
esta transaccion.

Rejection note: Allegheny, 15218-1607, PA, United States ~ FEIN: PR-0046974

Invoice number:
of America

Vendor: EDVE TEST58STG
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6. Seleccione Add New Line (Agregar nueva linea).

7. Complete |la Start time (Hora de inicio)

y la End time (Hora de finalizacién), si

Action Start time End time Service date Service code  Receipt Service Unit Rate $ Total
corresponde, ademas de la Service

Date (Fecha del servicio). £os %
Nota: Esta fecha debe estar dentro del periodo o S i N ° woooo v Dropfile here toattach 150 150.000

presupuestario autorizado del participante. == =

8. Desde el menu Service Code (Cédigo de invojee total: $150,000

servicio), elija el codigo para el millaje del Attach recelpt:

transporte.

9. En la columna Receipt (Recibo), tiene la
opcion de cargar un documento como
evidencia.

Nota: Alternativamente, puede adjuntar un recibo correspondiente a
la factura completa seleccionando Browse (Explorar) cerca de la parte inferior.

10. Para la Service Unit (Unidad de servicio), ingrese las millas recorridas. Se
multiplicara por la Rate (Tarifa) que esté permitida para este servicio.

11. Seleccione Save (Guardar) para esta linea.
12. Agregue mas lineas segun sea necesario y seleccione Submit (Enviar).

13. A continuacion, el participante aprobara esta factura. Queda pendiente hasta su aprobacion.
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