MY ACCOUNT

Guia prdctica para consumidores y representantes autorizados

Este documento describe cdmo configurar su nombre de usuario y contrasefia para comenzar a usar My Account.
Como consumidor/empleador, una vez que esté registrado podra usar My Account para:

«  Completar la inscripcion

+  Contratar nuevos PCA

+ Aprobar las planillas de horas electrénicas de su PCA

«  Ver el estado de las planillas de horas electrénicas de su PCA

* Actualizar la informacién de su cuenta

Estas instrucciones estan en linea en publicpartnerships.com.

01 Seleccione Programs (Programas) en el menu superior.
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02 Seleccione Rhode Island de la lista.
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03 Seleccione el Rhode Island Independent Provider Program (Programa de Proveedores
Independientes de Rhode Island)

PP

Your #1 choice for self-directed care™



04 Seleccione la pestafia Program Documents (Documentos del programa).
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1. Overview 4. News
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PASO 1: VERIFIQUE LAS CREDENCIALES

Una vez que su asesor de servicio haya enviado su formulario de remisiéon y PPL lo haya recibido, le enviaran un
enlace de invitacion a su correo electrénico. Una vez que haga clic en el enlace, debera verificar sus credenciales:

*  Nombre: Este es el nombre del consumidor.
+  Apellido: Este es el apellido del consumidor.

+ Numero de Seguro Social: Este es el nUmero de Seguro Social del consumidor (SSN).
El SSN debe escribirse en el formato XXX-XX-XXXX.

+  Fecha de nacimiento: Esta es la fecha de nacimiento del consumidor. La fecha de nacimiento debe escribirse en
el formato MM/DD/AAAA.

+  Usuarios que se registran bajo la funcién del consumidor UNICAMENTE: A pesar de que representa al
consumidor, debe poner la fecha de nacimiento del consumidor en el sistema, no la suya.

* Internet Explorer no es compatible y no debe usarse. Use estos navegadores: Chrome,
Firefox o Edge.

+  Puede agregar este sitio web como favorito en su navegador web para acceder rapido.

+ Asegurese de escribir la informacién correcta. Si el sistema no puede verificar su informacion,
el problema podria ser que lo que envié su consumidor es diferente a la informacién que esta
anotando en el registro. Para resolver este problema, llame a Atencién al Cliente para que PPL
pueda verificar la informacion demografica registrada.

PASO 2: COMENZAR CON EL REGISTRO

Luego, seleccione “Start Registration” (Comenzar con el registro) en la parte inferior de la pagina de registro. Los campos
de estas paginas se han rellenado automaticamente segun la informacién presentada por su consumidor/empleador en
el formulario de contratacion nuevo.

«  Puede escribir mas informacién en la pagina Personal Details (Datos personales) o hacer clic en el botén Next
(Siguiente) en la parte inferior de la pagina para continuar.

«  Escriba la contrasefia de su cuenta, las preguntas y respuestas de seguridad en la pagina Account Details
(Informacién de la cuenta), luego haga clic en el botén Next (Siguiente).

+  Puede escribir mas informacién o actualizar la informacion que complet6 antes en la pagina Contact Details
(Informacién de contacto).

+ Unavez que haya terminado, haga clic en el botén Finish (Finalizar).

PASO 3: ACTIVACION DE LA CUENTA

Una vez que haya terminado de registrar su cuenta, recibira un correo electrénico con un enlace de confirmacion.
Cuando haga clic en el enlace, sera dirigido a su panel de My Account para completar su inscripcién. Desde aqui puede:

«  Agregar su firma electrénica

+  Completar su inscripcion

« Comenzar la inscripcién para su representante designado
+  Comenzar la inscripcién para su(s) PCA(s)

iYa esta registrado y listo para iniciar sesion en MyAccount y ver su panel
en cualquier momento!



PANEL DE MY ACCOUNT
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Cuando inicie sesién, verad primero su panel. Desde este lugar puede acceder a:

Agregar/actualizar su informacién
* Informacién personal
* Informacién de la cuenta:

+ Contrasefia

*  Preguntas de seguridad

*  Respuestas a preguntas de seguridad
¢ Informacién de contacto

+ Teléfono de la casa o teléfono alterno
« Movil
*  Mejor horario para contactarlo
+  Direccién fisica y postal
Agregue/actualice su firma electrénica
Mis programas
*  Complete su inscripcion
e Siya complet6 su inscripcién durante la activacién de su cuenta, podra acceder a sus
formularios de inscripcion completos aqui.
Comience la inscripcién de su representante designado o de un representante designado
nuevo

Comience la inscripcién para su(s) PCA(s)

+  Sinecesita regresar al panel, haga clic en el enlace Dashboard (Panel) en la parte superior central
de la pagina junto al logotipo de Public Partnerships.



AUTORIZACIONES DE SERVICIO

Una vez que haya completado su inscripcién, podra acceder a las autorizaciones de servicio desde
su panel de My Account.

La pagina de autorizacion de servicios le mostrara los servicios para los esta autorizado a recibir.
Sus PCA no pueden ver su pagina de autorizacion de servicios.

La informacién mas importante de esta pagina es:

Los cédigos del servicio.
+ Este es el cédigo de servicio que identifica el tipo de servicio que ha sido autorizado.
La fecha de comienzo y finalizacién del servicio autorizado.

+ Este es el periodo que lo autorizaron para recibir ese servicio.

El total de unidades autorizadas:

+ Este es el nUmero total de unidades que esta autorizado a recibir entre la fecha de
comienzo y finalizacién.

Las horas restantes:

+ Estas son las horas que aun no ha usado y que todavia estan disponibles para gastar.

Service Authorization I+

Start Date | End Date Total Hours | Pald Hours = Good to Pay Hours  Remaining Hours

TI01 % Personal Care & ASLIL D00 AT TR0 5400 units 1350 hours 000 haaars 000 hours B350 P
TS Personal Cars & AULDOODOOZ 2002020 WSRO 5400 units 1350 hours V150 howrs 0.00 hours 2,00 howrs
TS Parsonal Cars & AULDOODOOE /192020 SAR00 Sa.00 units 12,50 hours 2100 howrs. 0.00 hours V1.50 hours

Tota 162.00 4050 1350 (1] 2700



ENTRADAS DE TIEMPO

Una vez que haya completado su inscripcion, podra acceder a las paginas de Entradas de tiempo y podra:

*  Ver cualquier entrada de tiempo que hayan enviado sus PCA;
* aprobary rechazar planillas de horas enviadas electrénicamente;

* monitorear el progreso de pago de cada una de las entradas de horas de sus empleados.

COMO APROBAR Y RECHAZAR PLANILLAS DE HORAS ELECTRONICAS

01
02

02
03

04
05

Para aprobar o rechazar una planilla de horas electrénica enviada, vaya a la pagina TIME ENTRIES
(ENTRADAS DE TIEMPO).

La columna Ready for Approval (Listo para aprobacién) mostrara si alguna entrada de tiempo
necesita su aprobacion
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Haga clic en el enlace VIEW ENTRIES (VER ENTRADAS) debajo de la columna Action (Accién), para el
periodo de pago del PCA

Desde aqui podra ver las entradas de horas que envio el PCA para ese periodo de pago
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Si alguna entrada esta en estado SUBMITTED (ENVIADA), necesitara su aprobacién antes de que
PPL pueda procesarla

Para esas entradas SUBMITTED (ENVIADAS), tendra la opcion de seleccionar la entrada de tiempo
haciendo clic en la casilla de verificacién en la primera columna y luego haciendo clic en:

APPROVE SELECTED (APROBAR SELECCIONADO), que movera la planilla de horas hacia adelante para
el procesamiento de pagos;

0

REJECT SELECTED (RECHAZAR SELECCIONADO), que devolvera la planilla de horas a su empleado para
que la corrija. Puede escribir un motivo para que su empleado sepa lo que necesita corregir.



RHODE ISLAND | IPP

Rejection Reason

e time entry {entries) selected,

Nore

PPL no pagara una planilla de horas rechazada hasta que el empleado la corrija y la vuelva a enviar
y usted la apruebe.

COMUNIQUESE CON NOSOTROS

La pagina para comunicarse con nosotros es una herramienta Util donde puede:

«  Ver el horario de atencién del centro de atencién al cliente
*  Recuperar informacién de contacto, como teléfono, fax y correo electrénico del programa

+  Enviar una pregunta o comentario directamente al buzén de correo electronico del programa desde
My Account

Para navegar esta pagina, seleccione ‘Contact Us' (Comuniquese con nosotros) en el pie de pagina del sitio web.

Contact Us

Hours of Operation: Monday to Friday 9:00 AM to 4:30 PM Eastern Time
Phone No: 1-833-976-1856

Fax: 1-833-757-0992

Email: RI_IP-cs@pcgus.com

Submit a question or comment

Your PPL ID: CM-0010168
State: RI
Program Name: RIIP
User Role: CaseManagerConsumerSearch
Your Name* [ ‘ ]
Your Email* [
Subject* [
Comments* ‘
4

iEsperamos que disfrute usando My Account!

éTiene preguntas? Servicio al cliente:

Si tiene alguna pregunta, llame al Servicio de atencién al 1-844-842-5891
cliente y un representante estara encantado de ayudarlo.
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