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TEMAS ACTUALES

2023 2

 Bienvenido a Palco
 EVV y registro de tiempo
 Proceso electrónico de revisión y envío de planillas

horarias

 Sitio web/recursos de Palco

 Asistencia al cliente



Paquete de inscripción 
del participante



Paquete de inscripción del participante
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Paquete de empleo del trabajador
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VERIFICACIÓN 
ELECTRÓNICA DE VISITAS 

(EVV)
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¿Qué es la EVV?
La verificación electrónica de visitas (Electronic Visit 
Verification, EVV) es una validación de la fecha, la 
hora, la ubicación, el tipo de atención personal o los 
servicios  de  atención  médica  domiciliaria  que  se 
prestan,  y  las  personas  que  prestan  y  reciben 
servicios. Esta información ayuda a garantizar que los 
participantes reciban la atención esperada. La EVV es 
un  mandato  federal  que  se  incluye  en  la 
sección 12006 de la Ley de Curas del Siglo XXI.

Palco ha creado una plataforma con base en la web y 
fácil  de  usar  para  proporcionar  a  nuestros 
participantes herramientas para seguir cumpliendo 
con la EVV. Las dos opciones para usar la EVV con 
Palco son las siguientes:

1. Connect
2. Telefonía/Reconocimiento de voz 

interactivo (Interactive Voice 
Recognition, IVR) a través de un 
teléfono de tonos.

¡La verificación electrónica de visitas (EVV) es 
un mandato federal! Es obligatorio cumplir 
con ella.



PARA ENVIAR TIEMPO A PALCO, NECESITARÁ UN DISPOSITIVO MÓVIL 
QUE PUEDA CONECTARSE A INTERNET, COMO UN TELÉFONO O UNA
TABLETA. TAMBIÉN PUEDE INSTALAR LA APLICACIÓN EN SU
COMPUTADORA PORTÁTIL O DE ESCRITORIO MEDIANTE UN

LANAVEGADOR WEB. SIGA ESTOS PASOS PARA ACCEDER A 
APLICACIÓN EVV DE PALCO.

Paso 1. Abra el navegador en su dispositivo conectado a Internet
Puede usar un teléfono o una tableta. Según el dispositivo, el navegador puede llamarse Safari, Chrome o
simplemente Internet.

Paso 2. Visite connect.palcofirst.com

Paso 3. Inicie sesión en Connect

Si aún no tiene una cuenta de Connect, tendrá que crear una. Use el botón Register Now (Registrarse
ahora) para crear una cuenta. Regrese a este paso una vez que haya terminado.

PRIMEROS PASOS
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Paso 4. Haga clic en el botón azul “Add to Home Screen”
(Agregar a la pantalla de inicio)

En la pantalla de inicio de Connect, haga clic en el botón azul que
dice “Add to Home Screen” (Agregar a la pantalla de inicio).

Paso 5. Toque el ícono
Android .

para iPhone o el ícono para

Al seguir las instrucciones en pantalla, toque el ícono. Luego, toque 
“Add to Home Screen” (Agregar a la pantalla de inicio) dentro del 
menú en pantalla.

PRIMEROS PASOS (CONTINUACIÓN)
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Paso 6. Revise y confirme

De manera predeterminada, el acceso directo de la aplicación Palco se agregará 
a su dispositivo con el nombre Connect. Puede elegir cambiar este nombre o 
dejarlo tal como está. Luego, haga clic en Agregar.

PRIMEROS PASOS (CONTINUACIÓN)
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Paso 7. Comience a usar la aplicación

Diríjase a la pantalla de inicio de su dispositivo. Luego, toque el nuevo
ícono de la aplicación Palco EVV para comenzar a usarla.

Nota: Cuando abra la aplicación por primera vez, es posible que se le pida 
que inicie sesión en Connect nuevamente.

PRIMEROS PASOS (CONTINUACIÓN)
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PRIMEROS PASOS

SIGA ESTOS PASOS PARA INSTALAR LA APLICACIÓN EVV DE 
PALCO EN UNA COMPUTADORA PORTÁTIL O DE ESCRITORIO 
MEDIANTE UN NAVEGADOR WEB

Paso 1. Abra el navegador en su dispositivo conectado a Internet
Puede usar una computadora portátil o de escritorio.

Paso 2. Visite connect.palcofirst.com

Paso 3. Inicie sesión en Connect

Si aún no tiene una cuenta de Connect, tendrá que crear una. Use el botón Register Now 
(Registrarse ahora) para crear una cuenta. Regrese a este paso una vez que haya terminado.
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Paso 4. Haga clic en el ícono Instalar

En el lado derecho de la barra de direcciones habrá un ícono. 
Al desplazarse sobre ella, dice “Install Palco Connect” 
(Instalar Palco Connect).

Haga clic en este ícono para continuar.

PRIMEROS PASOS (CONTINUACIÓN)
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PRIMEROS PASOS (CONTINUACIÓN)

Paso 5. Seleccione “Install” (Instalar) en la
ventana emergente.

Nota: Según el navegador web que esté 
usando, la pantalla puede verse levemente 
diferente de lo que se muestra.
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UBICACIONES DEL 
LUGAR DE 

TRABAJO DEL 
PARTICIPANTE



UBICACIONES DEL LUGAR DE TRABAJO 
DEL PARTICIPANTE

Una de las partes más importantes de EVV es la presentación de informes de ubicación.
El participante debe agregar ubicaciones del lugar de trabajo a su perfil.

Paso 1

Diríjase a la página Profile Settings 
(Configuración de perfil) y haga clic en 
Add Location (Agregar ubicación)

Se encuentra en la sección Worksite Locations 
(Ubicaciones del lugar de trabajo), que se 
encuentra debajo de la sección Contact 
(Contacto).
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UBICACIONES DEL LUGAR DE TRABAJO 
DEL PARTICIPANTE

Paso 3.
Verifique que la información sea correcta y, luego, 
haga clic en Save (Guardar)

Paso 2.
Ingrese la información de ubicación

Cuando escriba la dirección, pueden aparecer varias 
opciones. Si ve la correcta, puede hacer clic en ella y 
los campos restantes se completarán 
automáticamente.

El sistema se asegurará de que la 
dirección sea válida. Si no se reconoce, 
se le alertará.
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UBICACIONES DEL LUGAR DE TRABAJO 
DEL PARTICIPANTE

Paso 4.
Asegúrese de que aparezca la nueva ubicación

Si el guardado se realizó correctamente, verá la ventana 
emergente “Worksite location successfully added” (Se 
agregó correctamente la ubicación del lugar de trabajo). 
También  verá  la  dirección  en  Worksite  Locations 
(Ubicaciones del lugar de trabajo).

Paso 5.
Para realizar cambios en las ubicaciones existentes, use Edit (Editar) 
y Delete (Eliminar)

Es fácil realizar cambios en una ubicación guardada del lugar de trabajo. 
Simplemente haga clic en Edit (Editar) debajo de la ubicación que desea 
cambiar. Si ya no recibirá servicios en una dirección guardada, puede usar 
el botón Delete (Eliminar) para eliminarlo de su perfil.
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UBICACIONES DEL LUGAR DE TRABAJO 
DEL PARTICIPANTE

Vuelva a verificar la ortografía de cada 
línea. Asegúrese de que el número de 
casa y el código postal también sean 
correctos.

Paso 7.
Decida si usar tal como está o editar dirección

Paso 6.
Revise que la dirección sea exacta

Si la dirección es correcta, puede elegir 
“Use address as-is” (Usar dirección tal 
como está). Si se necesita una 
corrección, elija Edit Address (Editar 
dirección) para realizar cambios.
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REGISTRO DE 
TIEMPO
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Este botón azul se 
encuentra en la pantalla 

de inicio.

REGISTRO DE ENTRADA DEL TRABAJADOR

En esta sección, repasaremos cómo registrar una entrada de tiempo que cumpla con la EVV. Una vez que haya iniciado 
sesión en Connect, siga estos pasos.

Solo deberá seleccionar un 
participante si trabaja para más 

de uno.

Paso 1. Haga clic en Dirigirse al 
registro de horas

Paso 2. Seleccione un participante Paso 3. Elija el registro de entrada de 
la EVV



Las opciones de código de 
servicio estarán en el menú 

desplegable.

REGISTRO DE ENTRADA DEL TRABAJADOR

Paso 4. Seleccione un servicio
para prestar

Paso 5. Revise los detalles del turno Paso 6. Registre la entrada 
para el turno

Verifique que todo esté
correcto antes de enviarlo.

Ahora está en el 
horario de este turno.
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Este botón azul se 
encuentra en la pantalla 

de inicio.

REGISTRO DE SALIDA DEL TRABAJADOR

El proceso de registro de salida es muy similar al registro de entrada. No registre la salida hasta que haya terminado de trabajar 
en el turno.

Use las casillas de verificación para 
seleccionar todas las actividades 

que se realizaron durante el turno.

Verá que actualmente está registrado 
para este turno por encima del botón 
azul de registro de salida de la EVV.

Paso 1. Haga clic en Dirigirse 
al registro de horas

Paso 2. Elija el registro de 
salida de la EVV

Paso 3. Seleccione las 
actividades
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Si es necesario, puede 
agregar manualmente una 

actividad.

REGISTRO DE SALIDA DEL TRABAJADOR

Paso 4. Agregue actividades 
manualmente

Paso 5. Revise los detalles del turno y 
registre la salida

Paso 6. Revise la 
confirmación

Vuelva a verificar todos 
los detalles antes de 

pulsar el reloj de salida.

Una pantalla de confirmación 
mostrará que se registró la salida 

correctamente.
24



MODO FUERA DE LÍNEA

Si no tiene acceso a Internet, aún puede registrar la entrada y la salida de los turnos. Seguirá todos 
los mismos pasos que antes. La diferencia es que estará en modo sin conexión. Una vez que se 
restablezca  el  servicio  de  Internet,  los  datos  de  su  turno  fuera  de  línea  se  sincronizarán 
automáticamente.

Sabrá  que  está  fuera  de 
línea   cuando   vea   el 
banner  azul  cerca  de  la 
parte   superior   de   la 
pantalla.

Cuando esté fuera de línea, no podrá 
registrar la entrada manualmente. Solo 
puede registrar un turno de la EVV 
cuando está fuera de línea.

Cuando esté fuera de línea, las opciones 
del menú estarán limitadas. Para usar 
completamente la aplicación Palco EVV, 
conéctese a Internet.

Actualmente estas desconectado
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EXCEPCIONES DE TURNO

Las excepciones de turno ocurren cuando un turno de la EVV se edita después 
de que se ha completado.

TRABAJADORES:

Si necesita editar un turno, se le preguntará el motivo de la excepción. Elija 
el motivo que mejor explique por qué se está editando la entrada.

PARTICIPANTE/REPRESENTANTE AUTORIZADO:

Revise todos los turnos de tiempo. Si un turno tiene
una excepción, asegúrese de que sea correcta. 
Cuando apruebe un turno, usted declara que está de 
acuerdo con la fecha, la hora y el motivo de la 
excepción que informa el trabajador.
Tenga en cuenta que:

Las ediciones deben ser limitadas y se 
supervisarán. El cumplimiento de la EVV es 
un requisito para el Programa PPP.

KASIE WEST EN NJ_PPP PARA
CARLOS



Soy un trabajador. ¿Cómo evito 
excepciones de turno?
• Registrar la entrada y la salida de inmediato es la manera más 

fácil de evitar excepciones. También puede ser de ayuda 
volver a verificar toda la información antes de seleccionar 
Clock In (Registrar la entrada) o Clock Out (Registrar la salida). 
De esa manera, no tendrá que editar un turno más tarde.

Soy el participante. ¿Por qué debo verificar 
el motivo de una excepción de turno?
• Parte de su función es administrar a los trabajadores. La 

precisión de los informes de turnos de trabajo de un 
trabajador  puede  afectar  el  presupuesto.  También 
podría afectar su elegibilidad para el programa. Es muy 
importante que las horas que se envían para el pago 
sean las horas trabajadas.

EXCEPCIONES DE TURNO
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RESPUESTA DE VOZ 
INTERACTIVA (IVR)



Paso 1: Para usar la respuesta de voz interactiva, llame al 888-788-
8270 mediante un teléfono de tonos.

Paso 2: Use el teclado para ingresar la identificación de Palco del 
trabajador y, luego, presione # (la tecla numeral).

Paso 3: Ingrese los últimos 4 dígitos del SSN del trabajador y, luego, 
presione # (la tecla numeral).

Paso 4: Seleccione la zona horaria.

Paso 5: Ingrese la ID de Palco del participante y, luego, presione # (la
tecla numeral).
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RESPUESTA DE VOZ INTERACTIVA (IVR)
La respuesta de voz interactiva, también conocida 
como IVR, es otra forma de informar los cambios de la 
EVV. Con IVR, un trabajador utiliza el teléfono de tonos 
del participante para registrar la entrada y la salida. Lo 
hacen al llamar a un número designado y al responder 
a las indicaciones. También se conoce como Telefonía.



REGISTRO DE ENTRADA/SALIDA POR 
RESPUESTA DE VOZ INTERACTIVA (IVR)

Registro de entrada: Se le pedirá que 
seleccione un servicio. Una vez que haya 
terminado, deberá confirmar su selección.

Registro de salida: Ingrese el código de 
actividad apropiado y, luego, presione # (la 
tecla numeral) u omita. Se le pedirá que 
confirme la selección.
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REVISIÓN Y 
PRESENTACIÓN 
DE LA HOJA DE 

HORAS



CONNECT

Connect es el portal de planillas horarias en línea de Palco para 
participantes y trabajadores. Connect proporciona todo lo que un 
participante o trabajador autodirigido puede necesitar, ¡al alcance de 
su mano!

Accesible las 24 horas del día, los 7 días de la semana, algunas 
características de Connect incluyen la capacidad de ingresar la hora, la 
integración con la verificación electrónica de visitas (EVV), la capacidad 
de rastrear y supervisar los gastos, actualizar la información de contacto 
personal y acceder a W-2s y recibos de pago.

32



Así es cómo 
funciona el 
proceso:

CONNECT

Notificación que se envía al 
empleador y al trabajador

PALCO 33
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TIEMPO DE APROBACIÓN

1. Inicie sesión en el portal Connect, 
https://connect.palcofirst.com/, con 
su nombre de usuario y contraseña.

2. En la parte superior de la pantalla, 
seleccione la pestaña “Time Entry” 
(Ingreso de horas) al hacer clic en 
ella.

3. Si usted es el participante/AR y 
tiene más de un trabajador, o si 
usted es el trabajador de más de un 
participante, seleccione el 
trabajador o participante para 
quien se prestaron los servicios.

Cada hoja de horas requiere dos aprobaciones: una por parte del trabajador y otra por parte del 
participante/AR. La hoja de horas se creará automáticamente una vez que se registren los turnos de la EVV 
para el período de pago y en un estado abierto para que el trabajador la revise y envíe a su participante.
Cuando la hoja de horas esté pendiente para la revisión del participante/AR, se bloqueará para ediciones.
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TIEMPO DE APROBACIÓN

4. Seleccione el período de pago desde el centro de la página o desde el menú desplegable en la parte 
superior derecha de la pantalla.



TIEMPO DE APROBACIÓN

5. Revise la información y determine si la planilla horaria debe “aprobarse” o “rechazarse” para correcciones.

Aprobar:
Cuando seleccione “Aprobar”, se 
confirma que todos los turnos 
son precisos y están completos. 
Como participante/AR, usted es 
responsable de revisar el 
cronograma. Una vez aprobada, la 
hoja de horas se enviará a Palco 
para su procesamiento y 
validación.

Rechazar:
Cuando seleccione "Rechazar", 
se envía la hoja de horas de 
vuelta al trabajador para que la 
corrija. Rechace solo si es 
incorrecto y asegúrese de 
actualizar oportunamente para 
evitar que se pierdan los plazos 
de nómina. 44



Estado de 
la hoja de 
horas
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CONNECT: RECIBOS DE SUELDO El detalle de pago proporciona tanto al 
participante/AR como al trabajador 
acceso a la información y el historial del 
recibo de sueldo.

Thumb, Tom

Thumb, Ron

Ron Thumb
123 Lilliput Lane
Tallahassee, FL 32301

Ron Thumb



Recordatorios 
del programa
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Licencia por 
enfermedad de 
Nueva Jersey

 La licencia por enfermedad 
debe presentarse en un 
plazo de 30 días.

 La licencia por enfermedad se
puede solicitar en el
“Formulario de solicitud de 
licencia por enfermedad”

O
enviarse a través de Connect.

 La licencia por enfermedad 
puede transferirse del año 
calendario anterior, hasta 
40 horas.

 El participante envía la
licencia por enfermedad.
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Tipos de 
representante 
autorizado:

Voluntario: el participante 
puede elegir designar a un 
AR por diversos motivos.

Predeterminado: el 
participante tiene un 
representante predeterminado, 
como un tutor legal o un 
tribunal designado.

Obligatorio: el participante ha 
utilizado indebidamente el 
presupuesto o no puede 
administrar el programa. Los 
niños menores también.

Designación del 
empleador 
sustituto (opcional)



RECURSOS Y 
ATENCIÓN 
AL CLIENTE



 Manual para el empleador
 Términos e información clave
 Funciones y responsabilidades
 Función de VF/EA, FMS
 Función del empleador
 Contratación de un trabajador

Manual del PPP de VF/EA
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 El cuidador puede crear un perfil para 
mostrar habilidades y disponibilidad con 
la esperanza de obtener empleo.

 El empleador puede publicar la 
descripción del puesto para las 
vacantes que desea cubrir.

 ¡Totalmente gratis y en 
funcionamiento para todos los 
programas de autodirección de 
Palco!

PALCARE
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PalCare es el tablero de trabajo 
autodirigido de Palco para conectar a 
posibles empleadores y cuidadores 
para relaciones profesionales 
significativas a largo plazo.

Para comenzar con PalCare, 
visite: palcare.palcofirst.com



¡Puede encontrar muchos recursos 
útiles, documentos de capacitación, 
formularios y videos en el sitio web 

de Palco!

https://palcofirst.com/new-jersey-ppp/

RECURSOS

45



 Registro de Connect
 Ingreso y aprobación de horas
 EVV
 Informes
 Visualización de recibos de sueldo
 PREGUNTAS FRECUENTES

GUÍA DE REGISTRO DE HORAS PARA EL USUARIO

RECURSO DE 
CAPACITACIÓN DE 
REGISTRO DE HORAS 
DE PALCO
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 Connect
 Telefonía/IVR 

(reconocimiento de voz 
interactivo)

RECURSO DE 
CAPACITACIÓN EVV 
DE PALCO
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ATENCIÓN AL CLIENTE Puede  comunicarse  con  el  equipo  de 
atención  al  cliente  de  Palco  de  lunes  a 
viernes, de 8:00 a. m. a 5:00 p. m., hora del 
este.
Teléfono: 1-877-710-0457
Número local: 732-351-4804

Correo electrónico: Support_NJ@palcofirst.com

48

mailto:Support_NJ@palcofirst.com


¿TIENE 
PREGUNTAS?



¡GRACIAS POR 
SU TIEMPO!
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