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Bienvenido a Palco

EVV 'y registro de tiempo

Proceso electronico de revision y envio de planillas
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Paquete de inscripcion del participante

PO Box 13260
Maumelle, AR 72113
i S v Linea gratuita: 877-710-0457

En linea: PalcoFirst.com

Programa de Preferencias Personales
Paquete de inscripcion del participante

Gracias por elegir Palco para su atencion médica. Este paquete contiene todos los
formularios que necesita para inscribirse como participante/representante autorizado en
el programa de autogestion y comenzar a pagar a su trabajador. Aseglrese de seguir
todas las instrucciones de este paquete.

Debe completar y devolver lo siguiente:

(] Derivacion y admision del participante O M-5008-R Designacion del
representante del
contribuyente

O Formulario de consenti-miento del O Formulario 554 del IRS

Programa de Preferencias Personales
sobre declaracién de O Fermulario 2678 del IRS
responsabilidades y certificacion del .
participante O Formulario 8821 del IRS
o Duplicacion de servicios O Seleccién de
O Formulario de designacién de verificacion de
representante autorizado del antecedentes penales
participante
a Formulario de eliminacion del
representante autorizado del
participante

Si no envia estos formularios, se retrasara la inscripcion. Le recomendamos que use la lista de
verificacion anterior como revision final antes de enviar los formularios a Palco. Los otros
documentos, incluida la informacion sobre como completar formularios, el cronograma de
pagos, el Aviso de practicas de privacidad de Palco, las Preguntas frecuentes y formularios
instructivos similares, son solo para fines informativos y no es necesario devolverlos a Palco.
Envie los formularios impresos completados por fax, correo electronico o correo postal a Palco
a la direccién que figura a continuacion.




Paquete de empleo del tra
VPALCO

Programa de Preferencia Personal Paquete de
Empleo para Trabajadores

iBienvenido al Self Direction y a Palco! Este paquete contiene todos los formularios que necesita
para inscribirse como trabajador y comenzar a brindar servicios a su participante. Siga todas las
instrucciones de este paquete. No se le pagara por los servicios hasta que se completen todos los
formularios, Palco verifique toda la informacién, verifique los antecedentes penales y lo autorice
para contratarlo, y se le notifique que esta listo para brindar el servicio.

Debe completar y devolver:

O O Formularic de retencién estatal
W-4 de NJ

[ Formulario W-4 del IRS

J Formulario de consertimiento de
EVV O exencion de residencia de
EVV

Formulario de admision de trabajadores
Formulario de informacion y calificacién
del trabajador

Formularie 1-9 del CIS de EE. UU.
Informacion sobre la tasa de pago de los
trabajadores de Nueva Jersey

O
a
O

Le recomendameos que utilice la lista de verificacion anterior como revision final antes de devolver
los formularios a Palco. Si no devuelve estos formularios, se retrasara la inscripcidn. Los demas
documentos, incluida la informacién sobre cémo completar los formularios, el cronograma de
pagos, el Aviso de practicas de privacidad de Palco, las preguntas frecuentes y formularios
instructivos similares, son solo para fines informativos y no es necesario devolverlos a Palco. Envie
el formulario en papel completos por fax, correo electronico o correc postal a Palco a la direccidn
que figura a continuacion.

Llamada gratuita: 877-710-0457
Fax: 1-877-859-8757
Correo electronico: enroliNJ@palcofirst.com
Palco, Inc.
Attn: Enrollment
P.0. Box 13260
Maumelle, AR 72113

bajador




ELECTRONICA DE VIS

(EVV)




¢Que es la EVV?

La verificacion electrénica de visitas (Electronic Visit
Verification, EVV) es una validacion de la fecha, la
hora, la ubicacion, el tipo de atencion personal o los
servicios de atencion medica domiciliaria que se
prestan, y las personas que prestan y reciben
servicios. Esta informacion ayuda a garantizar que los
participantes reciban la atencion esperada. La EVV es
un mandato federal que se incluye en |la
seccion 12006 de la Ley de Curas del Siglo XXI.

Palco ha creado una plataforma con base en la web y
facil de wusar 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
Telefonia/Reconocimiento de voz
interactivo (Interactive Voice
Recognition, IVR) a través de un
teléfono de tonos.

iLa verificacion electrdnica de visitas (EVV) es
un mandato federal! Es obligatorio cumplir
con ella.




3:47 Wl T

iniciar sesion

CORREO ELECTRONICO

Bloom@fakemail.com ’

contrasena

7 eescecesce © ’

PRIMEROS PASOS

¢Has olvidado tu contrasena?

PARA ENVIAR TIEMPO A PALCO, NECESITARA UN DISPOSITIVO MOVIL B Bzl e O

@

QUE PUEDA CONECTARSE A INTERNET, COMO UN TELEFONO O UNA —
TABLETA. TAMBIEN PUEDE INSTALAR LA APLICACION EN SU —

COMPUTADORA PORTATIL O DE ESCRITORIO MEDIANTE UN
NAVEGADOR WEB. SIGA ESTOS PASOS PARA ACCEDER A LA ,Zfo —
APLICACION EVV DE PALCO. e

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

Paso 2. Visite connect.palcofirst.com
Paso 3. Inicie sesion en Connect

Si aun no tiene una cuenta de Connect, tendra que crear una. Use el boton Register Now (Registrarse
ahora) para crear una cuenta. Regrese a este paso una vez que haya terminado.
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5:08 EO > « N Q = B

)y 95 lemo.palcofirst.com +

Install app

Paso 4. Haga clic en el boton azul “Add to Home Screen”
TaiTall Palco Connect
(Ag regar a |a panta”a de InICIO) e connect-demo.palcofirst.com

Cancel Install

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

Paso 5. Toque el icono rﬁ para iPhone o el icono ¢ para
Android . °

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

Instalar Palco Connect

eder a

Necesitas instalar la aplicacion para acc
los turnos y funciones de EVV.

S
UEU IIIII 10°

¢Necesitas Ayuda? Mira Nuestro Video
Tutorial

. [l connect-demo.palcofirst.com ©
A = 9




pe—my )

Cancelar Agregar a Inicio Agregar

) Connect <]

https://connect-demo.palcofirst.com/

PRIMEROS PASOS (CONTINUACION)

Se agregara un icono a la pantalla de inicio para acceder mas
rapido a este sitio web.

Paso 6. Revise y confirme

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

“Connect” Connecting Connectivity
awe r tiyuiop
als difigh jik I

el oinin
- ER
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PRIMEROS PASOS (CONTINUACION)

Paso 7. Comience a usar la aplicacion

Dirijase a la pantalla de inicio de su dispositivo. Luego, toque el nuevo
icono de la aplicacidon Palco EVV para comenzar a usarla.

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

11



SIGA ESTOS PASOS PARA INSTALAR LA,APLICACI(')N EVV DE
PALCO EN UNA COMPUTADORA PORTATIL O DE ESCRITORIO
MEDIANTE UN NAVEGADOR WEB

Paso 1. Abra el navegador en su dispositivo conectado a Internet

Puede usar una computadora portatil o de escritorio.
Paso 2. Visite connect.palcofirst.com

Paso 3. Inicie sesion en Connect

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

12



Paso 4. Haga clic en el icono Instalar

En el lado derecho de la barra de direcciones habra un icono.

Al desplazarse sobre ella, dice “Install Palco Connect”
(Instalar Palco Connect).

Haga clic en este icono para continuar.

A D 3

DING V¥ &= WORKER INFO [ DOCUMENTS ©

)
CONNECT

Hola, Noel

al de autoservicio lider de Palco! Explora toda la informacion que necesitas, en cualqui

LCO A Hogar & Entradadetiempo @ Pagos ~  ©

Ahora que has iniciado sesion, esto es lo

que puedes hacer:

Historialde pago * 8 Gast

to v

3 Informacién del trabejador W Documentos

$ Recordatorio: Mantenga su

encontrarloen www.palcofirst.com, en la seccién "Program:

Recursos

i cambia su

as seleccl

ione su

nimero de telé on, envier
estado y busque el formuario

@SitowebdePaico @ Videos deformacién & Privacidad y términos de Palco

o
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Paso 5. Seleccione “Install” (Instalar) en la - ———————

92 & Signin[ADPWANP., () PakoCMP (D Pakcolntake 1) Pakofirst b Paco, Inc ) Chat | Microsoft 365.. [ Al Bookmar

ventana emergente.

Nota: Segun el navegador web que esté
usando, la pantalla puede verse levemente
diferente de lo que se muestra.

14



LUGAR DE

TRABAJO DEL
PARTICIPANTE




UBICACIONES DEL LUGAR DE TRABAJO
DEL PARTICIPANTE

Una de las partes mas importantes de EVV es la presentacion de informes de ubicacion.
El participante debe agregar ubicaciones del lugar de trabajo a su perfil.

DPALCO A Hogar ¥ Entrada de tiempo & Pagos - ® Historial de pago ~ Gasto v Informacién del trabajador B Documentos
CONNECT :

Paso 1

Configuracién del perfil
Dirijase a la pagina Profile Settings Contacto @ ditar ~
(Configuracion de perfil) y haga clic en
Add Location (Agregar ubicacion) (. Teilono % (201)337-5555 Y, Tefono2 5 Correo slectrénico: nholy@ekemalcom = Comunicscién preferida: Tlsono

9 Dieccion e envio

Se encuentra en la seccion Worksite Locations rcapcps
(Ubicaciones del lugar de trabajo), que se
encuentra debajo de la seccion Contact
(CO nta CtO) . Ubicaciones de los lugares de trabajo e

Revise, actualice y agregue las ubicaciones de sus lugares de trabajo para las [llitas de verificacion electronica.

FS Direccion fisica

@ Verificado

1 Calle principal
Bloomfield, Nueva Jersey 07003
Essex

16



UBICACIONES DEL LUGAR DE TRABAJO
DEL PARTICIPANTE

Paso 2.
Ingrese la informacion de ubicacion

Cuando escriba la direccidn, pueden aparecer varias
opciones. Si ve la correcta, puede hacer clicen ellay
los campos restantes se completaran
automaticamente.

Paso 3.
Verifique que la informacion sea correctay, luego,
haga clic en Save (Guardar)

Agregar ubicacion Q

Proporcione la informacion de ubicacion.

Apodo del lugar de trabajo Calle

[ Apodo } [ Calle

Linea de direccion 2

Calle 2 ]

Ciudad Estado Cddigo postal Condado

Ciudad ] Selecc v Codigo po: [ Seleccione el condado v

! son obligatorios.

o

Agregar ubicacion

Proporcione la informacién de ubicacion.

Apodo del lugar de trabajo Calle

Farmacia ] [331 Broad St

Linea de direccién 2

Calle 2 ]

Ciudad Estado Cddigo postal Condado
{Bloomfieid ] [ Nueva v ] [070037272} [ Essex

Cancelar Ahorrar

17



UBICACIONES DEL LUGAR DE TRABAJO
DEL PARTICIPANTE

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

Paso 4.
Asegurese de que aparezca la nueva ubicacion

Si el guardado se realizd correctamente, vera la ventana
emergente “Worksite location successfully added” (Se
agrego correctamente la ubicacion del lugar de trabajo).
También vera la direccion en Worksite Locations
(Ubicaciones del lugar de trabajo).

Es facil realizar cambios en una ubicacion guardada del lugar de trabajo.
Simplemente haga clic en Edit (Editar) debajo de la ubicacion que desea
cambiar. Si ya no recibira servicios en una direccidon guardada, puede usar
el boton Delete (Eliminar) para eliminarlo de su perfil.

A Hogar & Entradadetiempo (@ Pagos © Historial depago © B Gasto B8 Informacién del trabajador ~ ® Documentos @

VPALCO
CONNECT

VPALCO
CONNECT

Contacto © Editar ~

Revise y actualice su informacion de contacto.

Contacto © Editar ~
eeeeee y actualice su informacién de contacto.
¥ Teléfono 1: (201) 337-5555 . Teléfono 2: Correo 6ni il.com  w: Comunicacion preferida: Teléfono
. Teléfono 1: (201) 337-5555 . Teléfono 2: Correo electroni ilcom icacion preferida: Teléfono
£9 Direccion de envio
Dire: 1 Calle Principal
e Bloomfield, Nueva Jersey 07003
Bloomfield, Nueva Jersey 07003 Essex
Esse

Ubicaciones de los lugares de trabajo -

Ubicaciones de los lugares de trabajo Py

Revise, actualice y agregue las ubicaciones de sus lugares de trabajo para las visitas de verificacion electronica.

F4 Farmacia S Direccién fisica S Farmacia

© Verificado © Verificado

331Broad St 1 Calle pri 331Broad St
Bloomfield, Nueva Jersey 07003-2736 Bloomfield, Nueva Jersey 07003 Bloomfield, Nueva Jersey 07003-2736
Essex] Essex Essex

@ Borrar

Aareaar ubicacién

18



DEL PARTICIPANTE

UBICACIONES DEL LUGAR DE TRABAJO

Paso 6.
Revise que la direccion sea exacta

Paso 7.
Decida si usar tal como esta o editar direccion

Direccién de revision (]

Revise la recomendacion a continuacion para obtener la mayor precision.

/i Recordatorio de cumplimiento de EVV

Mo pudimos verificar la exactitud de la direccion ingresada. Garantizar la precision de la ubicacion es
fundamental para cumplir con la normativa EVV. Por favor, revise o edite la direccidn para garantizar el
cumplimiento y evitar posibles problemas durante las visitas.

Lo que ingresaste
Mi direccion
1casita ST

Bloomfield, Nueva Jersey 07036
Essex

Confirme la exactitud antes de continuar.

Utilice la direccidn tal como esta

Cancelar Editar direccion

19






REGISTRO DE ENTRADA DEL TRABAJADOR

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

Paso 1. Haga clic en Dirigirse al Paso 2. Seleccione un participante Paso 3. Elija el registro de entrada de
registro de horas la EVV

VPALCO = :
CONNECT o 3:48
< VPALCO
CONNECT
- s Entrada de tiempo
Hola, Marge Elija Participante
’ . . . S Participante: Patricia Bloom
iBienvenido a Cannect, el principal pertal de autoservicio de Por favor seleccione el participante al quevaa
Palco! Explore toda la informacion que necesita, en cualquier .
momento, 24/7. atender para continuar
o Si olvido fichar con EVV, seleccione el botén "Registrar
Participante * manualmente” para crear una excepcion.

. Instalar la aplicacion Connect Seleccionar Pafticipante v ’
Instale para una mejor experiencia y acceso a Reloj EVV En
las caracteristicas de EVV del modo sin
conexién. [

Afadir A La Pantalla De Inicio

Reloj Manual ]

¢Necesitas editar algo en el pasado?

P Ver, editar y corregir entradas de tiempo pasado en el area de
=0 = hoja de horas.
o Ir A Las Hojas De
i Horas

Seguimiento del tiempo
Eleve su productividad con nuestras sencillas
herramientas de gestion del tiempo

Ir a la entrada de tiempo

@® No clock data ® No hay datos de reloj

. W connect-demo.palcofirst.com . connect-demo.palcofirst.com ]

< > t m D ® No clock data & § M m

Solo debera seleccionar un
participante si trabaja para mas
de uno. 29

Este boton azul se
encuentra en la pantalla
de inicio.



REGISTRO DE ENTRADA DEL TRABAJADOR

Paso 4. Seleccione un servicio Paso 5. Revise los detalles del turno Paso 6. Registre la entrada

3:45

VPALCO —

CONNECT

VPALCO
CONNECT

Por favor, seleccione el servicio que proporcionara Revisa los detalles de tu turno antes de fichar.
para continuar con el registro.

Servicio *

T1018 SE Pca Individual Sd v

& Participante Patricia Bloom

& SERVICIO T1019 SE Individual Sd Pca
Seleccionar servicio

+ T1019 SE pca individual sd

{Exito! Has registrado tu entrada.

Has empezado tu turno. Recuerda regresar y
fichar tu salida después de tu turno.

[ CANCELAR [ CANCELAR ]

@ No hay datos de reloj ® No hay datos de reloj

4 = Regresar A La Entrada De Tiempo
4 > ] m ] < > ] m ©

Ahora esta en el

Las opciones de codigo de Verifique que todo esté |
horario de este turno.

servicio estaran en el menu correcto antes de enviarlo.

desplegable. 30



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.

Paso 1. Haga clic en Dirigirse Paso 2. Elija el registro de
al registro de horas salida de la EVV

VPALCO

3:40
CONNECT

VPACO
Entrada de tiempo

Hola, Marge ' Participe: Patricia Bloom
iBienvenido a Connect, el principal portal de autoservicio de
& nece:

Palco! Explore toda la infermacion que necesita, en cualguier
momento, 24/7. ket
T1019 SE PCA Individual SD
Hoy * 9:57 a. m.

Instalar la aplicacion Connect YYa estas registrado en este turno.

Instale para una mejor experiencia y acceso a
las caracteristicas de EVV del modo sin

conexion. e - "
Si olvidé marcar su salida con EVV, seleccione el boton

Afadir A La Pantalla De Inicio "Marcar salida para crear una excep
Reloj De Salida EVV

\ = l salida Manual Del Reloj ]
o
i

Seguimiento del tiempo

Eleve su productividad con nuestras sencillas ;Necesitas editar algo del pasado?
herramientas de gestién del tiempo ¢!

Veer, editar y corregir entradas de tiempo pasadas en el area
de la hoja de horas.

Ir a la entrada de tiempo

@ No clock data
. &l connect-demo.palcofirst.com
< > (1] m D ® No hay datos del reloj

Ir A Hojas De Horas

Paso 3. Seleccione las

actividades
VPALCO =

CONNECT -

<

Elija Actividades

Seleccione las actividades que completd durante
su turno para marcar su salida.

Agregar otra actividad

@ Agregar Nota De Turno

Reloj De Salida

{ Cancelar l

® No clock data

Este botdn azul se Vera que actualmente esta registrado  Use las casillas de verificacion para
encuentra en la pantalla para este turno por encima del boton  seleccionar todas las actividades
de inicio. azul de registro de salida de la EVV. que se realizaron durante el tyrno.



REGISTRO DE SALIDA DEL TRABAJADOR

Paso 4. Agregue actividades Paso 5. Revise los detalles del turno y Paso 6. Revise la
manualmente registre la salida confirmacion
----- VgD VAL =
Entrada de tiempo para: miércoles 6 de
agosto de 2025
[ T1019 SE Individual SD PCA v ] °
. Hora de inicio
Agregar nota de turno | PM |4 ¢ H 19 {Exito! Has registrado tu salida.
Fin de los tiempos
Nota *
P.M 5 i H 19 & Participe Patricia Bloom
Anade una nota aqui
& Servicio PCA SD Individual
i dates poliros © Reloj en tiempo 08/06/2025 10:02 AM
0180 Hora de salida 08/06/2025 10:04 AM
Seleccionar actividades v

Cancelar

Nota de cambio

Cocinar f Tn' Regresar A La Entrada De Tiempo

i
] Advertencia: Editar este turno EVV generara una excepcion.

e this translation ® No hay datos del reloj
® No clock data sed to help improve Google =

Una pantalla de confirmacion

Si es necesario, puede Vuelva a verificar todos : N '
agregar manualmente una los detalles antes de mostrara que se registro la salida
actividad. pulsar el reloj de salida. correctamente. 5



MODO FUERA DE LINEA

Si no tiene acceso a Internet, aun puede registrar la entrada y la salida de los turnos. Seguira todos
los mismos pasos que antes. La diferencia es que estara en modo sin conexion. Una vez que se
restablezca el servicio de Internet, los datos de su turno fuera de linea se sincronizaran

automaticamente.

Sabra que esta fuera de
linea cuando vea el
banner azul cerca de la
parte superior de |la
pantalla.

>

12:42 = " ) @ \

AR —

»x Actualmente estas desconectado

| Entrada de tiempo

Participe: Patricia Bloom

‘ T1019 SE PCA Individual SD
‘ Hoy » 8:57 a. m.

Ya estas registrado en este turno.

o Si olvidé marcar su salida con EVV, seleccione el boton
“Marcar salida manualmente” para crear una excepcion.

Reloj De Salida EVV

‘ Salida Manual Del Reloj ’

iNecesitas editar algo del pasado?

Cuando esté fuera de linea, las opciones
del menu estaran limitadas. Para usar
completamente la aplicacion Palco EVV,
conectese a Internet.

Cuando esté fuera de linea, no podra
registrar la entrada manualmente. Solo
puede registrar un turno de la EVV
cuando esta fuera de linea.

33



EXCEPCIONES DE TURNO

Las excepciones de turno ocurren cuando un turno de la EVV se edita después

de que se ha completado.

DPALCO  <ATRAS =

CONNECT

Jenna Parks en NJ_PPP_HZN para

Patricia Bloom
Total de horas por periodo de pago: 0

Total de horas por semana laboral: O

Entrada de tiempo para: miércoles 6 de
agosto de 2025

jAdvertencia! Esta autorizacion requiere EVV.

Cualquier cambio en esta entrada resultara

en una excepcion.
TRABAJADORES. ‘ T1019 SE Individual SD PCA v
Si necesita editar un turno, se le preguntara el motivo de la excepcion. Elija Hora doinici
el motivo que mejor explique por qué se esta editando la entrada. ﬂp1 v i 43
sov @0 | "

PARTICIPANTE/REPRESENTANTE AUTORIZADO:

Revise todos los turnos de tiempo. Si un turno tiene

una excepcion, asegurese de que sea correcta.

Cuando apruebe un turno, usted declara que esta de

acuerdo con la fecha, la hora y el motivo de la
excepcion que informa el trabajador.

Tenga en cuenta que:
Las ediciones deben ser limitadas y se

supervisaran. El cumplimiento de la EVV es
un requisito para el Programa PPP.

Motivo de la excepcion * v

== Actividades por turnos

® No hay datos del reloj

34



EXCEPCIONES DE TURNO

Soy un trabajador. ;Como evito
excepciones de turno?

* Registrar la entrada y la salida de inmediato es la manera mas
facil de evitar excepciones. También puede ser de ayuda
volver a verificar toda la informaciéon antes de seleccionar
Clock In (Registrar la entrada) o Clock Out (Registrar la salida).
De esa manera, no tendra que editar un turno mas tarde.

Soy el participante. ;Por qué debo verificar
el motivo de una excepcion de turno?

« Parte de su funcidén es administrar a los trabajadores. La
precision de los informes de turnos de trabajo de un
trabajador puede afectar el presupuesto. También
podria afectar su elegibilidad para el programa. Es muy
importante que las horas que se envian para el pago
sean las horas trabajadas.

DPALCO  <ATRAS

CONNECT

jAdvertencia! Esta autorizacion requiere EVV.
Cualquier cambio en esta entrada resultara
en una excepcion.

‘ T1019 SE Individual SD PCA v

Hora de inicio

sov @ v | 43
Fin de los tiempos

sov @ |4 oM a3
‘ Motivo de la excepcidn * v

Actividades por turnos

Seleccionar actividades W

@ Agregar Nota De Turno

m

O No hay datos del reloj
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La respuesta de voz interactiva, también conocida

como IVR, es otra forma de informar los cambios de la
RESPUESTA DE VOZ INTERACTIVA (IVR) RBiR<: IVR, un trabajador utiliza el teléfono de tonos
del participante para registrar la entrada y la salida. Lo
hacen al llamar a un nUmero designado y al responder
a las indicaciones. También se conoce como Telefonia.

_\ 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 identificacion de Palco del
trabajadory, luego, presione # (la tecla numeral).

Paso 5: Ingrese la ID de Palco del participante y, luego, presione # (la
tecla numeral).

37



Registro de entrada: Se le pedira que
seleccione un servicio. Una vez que haya
terminado, debera confirmar su seleccion.

Registro de salida: Ingrese el codigo de
actividad apropiado y, luego, presione # (la
tecla numeral) u omita. Se le pedira que
confirme la seleccion.
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PALCO

REVISION Y
PRESENTACION
DE LA HOJA DE

HORAS




CONNECT

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

Accesible las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana, algunas
caracteristicas de Connect incluyen la capacidad de ingresar la hora, la
integracion con la verificacion electronica de visitas (EVV), la capacidad
de rastrear y supervisar los gastos, actualizar la informacion de contacto
personal y acceder a W-2s y recibos de pago.

DPALCO

Crear una cuenta

¢Ya tienes una cuenta?

Iniciar sesién

a correo electronico@ejemplo.com ]

Impulsando la Independencia -

Identificacion de Palco * Numero de seguro social *
Facilitamos la Autodireccion | o

D No es un robot

@ No hay datos del reloir\ -




CONNECT

Asi es cOmo
funciona el
proceso:

Estado de hojo de ttempo =
abierta

El trabajador revisa y
aprueba el tiempo en
Connect. 5i las ediciones
son necesarias el

trabajor las hace.

= Palco
Connect

-

' IVR  Mobile app

Trahajadgr El tiempo se envia de vuelta al
trabajador para las correcciones

Estado de hoja de tiempo =

L . Estado de hojo de
Resolucion necesaria

ttempo = Bajo
Revision del

empieadar
Comprobaciones P

Fallidas Maotificacion enviada al empleador de que el

tiempo esta pendiente de accion

Notificacién que se envia al
empleador y al trabajador

Se realizan
vernficaciones
resupuestarias Aprobar
P }fFDt ras . Tiempo
verificaciones del
programa.

Rechaza el

el tiempo
-«

Estado de hojo de
! tempo = Pagado Estodo de hoja de tiempo =

Aprobado para el pago

Estado de hoja de iempo =
Revesion de Palco pendiente

Empleador

Horizon NI Health's system can import authorization

and budpet details for the validations to check against.

PALCO
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TIEMPO DE APROBACION

Cada hoja de horas requiere dos aprobaciones: una por parte del trabajador y otra por parte del
participante/AR. La hoja de horas se creara automaticamente una vez que se registren los turnos de la EVV
para el periodo de pago y en un estado abierto para que el trabajador la revise y envie a su participante.
Cuando la hoja de horas esté pendiente para la revision del participante/AR, se bloqueara para ediciones.

(!:)CI):;/\JAI\]LE%C? A Hogar ¥ Entrada de tiempo & Pagos -~ ® Historial de pago ~ B Gasto v KBS Informacion del trabajador B Documentos ®

1. Inicie sesion en el portal Connect,
https://connect.palcofirst.com/, con
su hombre de usuario y contrasena.

DPALCO

r ¥ Entrada de tiempo & Pagos -~

CONNECT

2. Enla parte superior de la pantalla,
seleccione la pestana “Time Entry”

: <
(Ingreso de horas) al hacer clic en
ella. Obrero ) .
Elija Participante
Seleccione el trabajador que desea ver o ing Por favor seleccione el participante al que \

3. Siusted es el participante/AR y
tiene mas de un trabajador, o si Estado: Activo Participante *
usted es el trabajador de mas de un Seleccionar Participante v
participante, seleccione el
trabajador o participante para
quien se prestaron los servicios.

2 Jenna Parks

“GC



TIEMPO DE APROBACION

4. Seleccione el periodo de pago desde el centro de la pagina o desde el menu desplegable en la parte
superior derecha de la pantalla.

DPAI—CO A Hogar ¥ Entrada de tiempo & Pagos ~ ® Historial de pago ~ Gasto v E Informacidn del trabajador m Documentos
CONNECT o 9 d ©

2 Jenna Parks para Patricia Bloom de NJ_PPP_HZN #

Periodo de pago

Seleccione el periodo de pago que desea ver o ingrese el tiempo para continuar.

28 dejulio de 2025 - 10 de agosto de 2025  Actual >
14 de julio de 2025 - 27 de julio de 2025 >
= 30 de junio de 2025 - 13 de julio de 2025 >
1 16 de junio de 2025 - 29 de junio de 2025 >
7 2 de junio de 2025 - 15 de junio de 2025 >
19 de mayo de 2025 - 1de junio de 2025 >

® No hay datos del reloj



TIEMPO DE APROBACION

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

%(?NAF\JLECC(% A Hogar # Entradadetiempo & Pagos v  '© Historial de pago v Gasto v K9 Informacion del trabajador B Documentos (&) Ap ro ba r: .
Cuando seleccione “Aprobar”, se
Marge Bloom en NJ_PPP_HZN para Patricia Bloom bajo revision del empleador 28/07/2025 - 10/08/2025 (Actual) 2415 .
—— — SR — R - confirma que todos los turnos
PCA SD individual A & abierto 09:57 AN 10:01a.n Direccién fisica Direccidn fisica Sélo ver N/A SO n p reC|SOS y esté n CO m p I etos
PCA SD individual A & abierto 10:02a.1 10:04 a.r Direccion fisica Direccion fisica Sélo ver N/A Como pa rtici pa nte/A R: usted es
PCA SD individual & abierto 1M:28a.m Direccién fisica Solo ver N/A res po nsa b | e d e reV| sar el
Jueves , 08/07/2025 La hoja de horas no estd abierta cronograma. Una vez aprobada, la
hoja de horas se enviara a Palco
Viernes , 08/08/2025 La hoja de horas no esta abierta .
para su procesamiento y
Sabado , 08/09/2025 La hoja de horas no esta abierta Va I |d aC|é n.
Domingo , 10/08/2025 La hoja de horas no esta abierta

Rechazar:

Cuando seleccione "Rechazar”,
se envia la hoja de horas de
vuelta al trabajador para que la
corrija. Rechace solo si es
wRe—— incorrecto y asegurese de

‘ ' | actualizar oportunamente para
evitar que se pierdan los plazos
de némina. 44

® No clock data




Estado de
la hoja de
horas

Abierto

Bajo Revision del
Empleador
Necesita
Resolucion
Revision de Palco

Pendiente

Aprobado para
Pago

Pagado

Rechazada

Una hoja de tiempo ha sido iniciada por el participante o el trabajador
y esta siendo editada. Solo la persona gue la inicié puede editarla.

Eltiempo se ha presentado al empleador para su aprobacion.

El participante ha rechazado el tiempo y lo ha enviado de vuelta al
trabajador para su correccién. En esta etapa, se pueden hacer
cambios en la hoja de tiempo.

El tiempo ha sido presentado por el Empleador a Palco. Palco esta
realizando validaciones en la hoja de tiempo para garantizar que sea
pagadera y que no haya problemas.

La hoja de tiempo ha pasado todas las verificaciones de Palco. Esta
pasando por el (iltimo paso de la facturacién antes de que pueda pagarse.

La hoja de tiempo esta cerrada y pagada.

Palco rechazé la hoja de horas trabajadas por el motivo que se indica en
el portal. No se pueden hacer cambios. Para corregir, se debe iniciar una
nueva hoja de ﬁempaatrwés de Connecty se registrard como una hoja
de tiempo editada con las mismas advertencias que se enumeran arriba.



Payroll

Historyfrom:‘ Last 90 days ~

El detalle de pago proporciona tanto al
participante/AR como al trabajador
acceso a la informacion y el historial del
recibo de sueldo.

W Payment Issued

Net Total Paid To

PALCO

PO BOX 13260

MAUMELLE, AR 72113 Direct Deposit Advice

Ron Thumb

123 Lilliput Lane
Tallahassee, FL 32301

Oct 23, 2024 $1577.18 Isii Ron Thumb
DESCRIPTION THIS PAYROLL
EARNINGS
PTO Accrued $0.00

$1710
DEDUCTIONS -$132.82
NET PAY $1577.18

Employer
Employee ID Empidyee Nafe SSN Payroll Date Direct Deposit # Amount
060480-290956 ___Thumb, Ron _ 6086 10/23/2024 151823 $ 379.70
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D Licencia por

enfermedad de

Nueva Jersey

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

La licencia por enfermedad se
puede solicitar en el
“Formulario de solicitud de
licencia por enfermedad”
O
enviarse a traves de Connect.

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

El participante envia la
licencia por enfermedad.

PO Box 13260

DPALCO g
it Toll Free 877-710-0457

& Hpj I Online: Palcofitom

Formulario de solicitud de tiempo de enfermedad pagado de NJ

Instrucciones: Los trabajadores deben usar este formulario para solicitar a su empleador tiempo por
enfermedad. Una vez aprobada la solicitud, los empleadores deben ing ia en el portal de Palco
para el pago. 5i el empleador esta exento de la verficacion electronica de visitas (EVV) y no usa
Connect, se puede enviar un formulario en papel. Puede encontrar instrucciones sobre cémo ingresar

solicitudes en la pagina web de Mueva Jersey, Los trabajadores pueden venficar su saldo de tiempo
por enfermedad en sus talones de pago en Connect. Por cada 30 horas que trabaje, el trabajador
puede ganar 1 hora de licencia por enfermedad. Las solicitudes deben ser dentro de los 30 dias
posterioras a la licencia.

Mombre del trabajador: Trabajador Palco 1D:

Mombre del participante: ID de Palco del participante:

El tiempo de enfermedad se calcula utilizando la tasa de pago regular del trabajador en Palco
Connect. Esto sigue las reglas establecidas por el Departamento de Trabajo de Nueva Jersey.

Instrucciones: En la seccion a continuacion, anote las fechas y el total de horas que el trabajador
estaba programado para trabajar durante el iempo que solicita la licencia por enfermedad.

Periodo de servicio: ' . a /! /

Dia

del

mes

#de

Horas
Total de horas de enfermedad
solicitadas

Al firmar este formulario, yo, el trabajador, confirmo que:
= La informacién en este formulario es correcta sobre mi trabajo y solicitud de tiempo por enfermedad.
= El tiempo de enfermedad que estoy pidiendo es por razones permitidas por la Ley de Familias y
Lugares de Trabajo Saludables.
= Le informaré a mi empleador de inmediato si hay algun cambio en mi solicitud de tiempo por
enfermedad.

= Entiendo que una vez que se verifique mi tiempo de enfermedad, se pagara el préxime dia de pago
regular,

Formulario de soliciud de

PO Box 13260
DPALCO e
] PRI o

Al firmar este formulario, yo, el empleador, doy fe de que:
» La informacion en este formulario es correcta sobre el trabajo de mis trabajadores y su solicitud de
licencia por enfermedad.
« Entiendo que es mi trabajo realizar un seguimiento de las solicitudes de licencia de los

trabajadores y avisar a Palco si hay alglin cambio.
Sé que dar informacion falsa en este formulario podria dar lugar a sanciones, cargos penales o la
terminacion del Programa de Preferencia Personal.

Firma del trabajador: Fecha:

Participante Firma: Fecha:

Los empleadores deben guardar una copia de este formulario en el archive de emplec del trabajador.
Si estd exento de EVV/Connect, envie este formulario a Palco por correo electrénico a
timesheets@palcofirst. com o por fax al 1.877.859.8757 para su procesamiento y pago.

Formulario de solicitud de
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D Designacion del
empleador
sustituto (opcional)

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
nifos menores también.

PO Bos 13260

PALCO T
b P Lir=a gratutac 877-710-0457
i L 1 it |

En linea: PalcoFins] omin

Formulario de designacion de representante autorizado del participante

Complete este formulano en su totalidad para designar a un representante autorizado (authorized
representative, AR} Un AR puede ser el tutor legal de un participante, un familiar o cualguier otra
perzona identificada gue acepte voluntariamente la responsabilidad de realizar tareas que el
parbcipante no pueda realizar, Un AR debe tener un compromesc personal con el parhicpante y debe
estar dispuesto a seguir su volumtad y respetar sus preferencias. aplicando un buen criterio en su
nombre. Los reprezentantes autorizados no reciben ninguna compensacion monetaria por este servicio
¥ no pueden proporcionar semvicios como empleados del parbicpante,

INFORMACION DEL PARTICIPANTE

INFORMACION DEL REPRESENTANTE AUTORIZADS DESIGHMA DD
Segundo Nombre  |Apellido

Fecha de nacimiento

Relaciém com el participante

Direccion postal (calle, incluido el n.” de apartamento)

Ciudad Estado ddiga Candado

| postal
Teldfono Correo electrdnico

49






SEEIEHEPEIEE%R %Pﬁ!’?p@%% Manual del PPP de VF/EA

Programa de Preferencias Personales
Guia del Empleado

~ Manual para el empleador
~ Términos e informacién clave
~ Funciones y responsabilidades
~ Funcion de VF/EA, FMS

~ Funcién del empleador

~ Contratacion de un trabajador
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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
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RECURSOS |3 N Ew J ERS EY

Serving the Garden State’s Personal

Preferences Program (PPP)

iPuede encontrar muchos recursos

utiles, documentos de capacitacion,

formularios y videos en el sitio web
de Palco!

https://palcofirst.com/new-jersey-ppp/
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VIS NI@@® M IETE: PREGUNTAS FRECUENTES
CONNECT

’ buedo saber en qué parte Estoy tratando de registrarme en
; ko esta mi hoja de tiempo? Connect pero no tengo mi ID de Palco

la hoja de tiempo es visible Para obtener ayuda para registrarse en

y te indicara en qué parte Connect o verificar elementos de datos
e > se encuentra. Puedes ver para registrarse, comuniquese con
GUIA DEL USARIO DE ENTRADA DE HORAS : los estados y su significado CCSC. También puede consultar su
Connect es el portal en linea de Palco para empleadores y trabajadores. Tiene todo lo que necesitas si 18 de esta guia del usuario. correo electronico para ver si recibi6
estas gestionando tu propio cuidado o horario de trabajo. Puedes usarlo en cualquier momento, de dia una notificacion de Palco que contenga
o de noche. Algunas de las cosas que puedes hacer en Connect incluyen ingresar tus horas de trabajo, su ID de Palco de seis digitos.
conectarte con la Verificacion Electrénica de Visitas (EVV), llevar el control de tus gastos, actualizar tu
informacion personal y acceder a documentos importantes como tus formularios W-2 y comprobantes
de pago. Esta guia explicara cada funcion de Connect y cdmo utilizarlas. Es importante saber que no editar mi tiempo y esta :Cémo sé cuando se pagara mi hoja
todas las funciones aplican a todos. Por ejemplo, si tu programa no permite pagos a proveedores, no »queado, ;por qué? de tiempo o si se pagara?

veras esa opcion. Si tienes alguna pregunta, puedes hablar con un representante de atencion al cliente
de Palco llamando al 1-866-710-0456.

[[o]{e] Y .XAn) [ S:{3 RN ="Je se ha enviado el tiempo al Consulte el calendario de pagos que se

TABLA DECONTENIDOS Vi ey | bloquea para editarlo. El encuentra en e} sitio wv,sb de Palco para
web te permiten debe rechazar la hoja de determinar lcuando estad proglr.amado el

Registro para Connect Pg. 2 PO PSRRI L ta al trabajador o aprobarla. pago del periodo de pago especifico. Puede
<z , . it de tiempo solo puede estar monitorear el estado de la hoja de tiempo
Seccion Uno: Ingreso y envio de tiempo............. Pg. 3 una pagina. Esto para saber déndo se encuentra en el

significa que puedes b una persona a lavez.

. proceso en cualquier momento accediendo
Seccion Dos: Pagos a proveedores Pg.9 usar herramientas como al registro de la hoja de tiempo en Connect.
Seccion Tres: Very actualizar informacion......... Pg. 11 Palco Connect en tu
Seccion Cuatro: Herramienta de calculo............. Pg.18 | RIERIY ElenE. Fl

e o recomienda usar ¢Otras preguntas? Contacto Palco!
Seccion Cinco: Informes Pg. 19 Google Chrome para

Seccion Seis: Ver comprobantes de pago.......... Pg. 21 todas sus paginas web. 4 i
1on ¢ pag 9 S e e g oEye Teléfono: 1-866-710-0456
Seccion Siete: Preguntas Frecuentes.................. Pg. 22

traducir una pagina, | Fax: 501-821-0045

consulta este recurso. .
Correo electronico:

WWW.PALCOFIRST.COM PALCO CONNECT USER GUIDE NJ SPANISH| PAGINA 1 (A\‘k:b CUStomersupport@ palCOfirSt'Com

Direccion de envio: Palco, Inc.
PO Box 13260
Maumelle, AR 72113

WWW.PALCOFIRST.COM PALCO CONNECT USER GUIDE NJ SPANISH| PAGINA 22

GUIA DE REGISTRO DE HORAS PARA EL USUARIO
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) PALCO

EW Y IVR GUIA
DEL USUARIO

Una guia para enviar registros
de tiempo a Palco

PARA AYUDA ADICIONAL,
COMUNIQUESE A PALCO

;Todavia tienes preguntas o necesitas
ayuda adicional? Nuestro amable s
y capacitado equipo de Palco esta e
disponible para ayudarte.

www.palcofirst.com I 866.710.0456 I partnerships@ palcofirst.com
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L o | Lo )
‘—'—RTENGON AL CLIENTE

Puede comunicarse con el equipo de
atencion 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
Numero local: 732-351-4804

Correo electronico: Support NJ@palcofirst.com
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