STATE OF CALIFORNIA - HEALTH AND HUMAN SERVICES AGENCY CALIFORNIA DEPARTMENT OF SOCIAL SERVICES

BENEFICIARIOS DE SERVICIOS DE APOYO EN EL HOGAR (IHSS)
AVISO SOBRE LOS NUEVOS REPORTES DE HORAS TRABAJADAS
POR FAVOR, GUARDE ESTE AVISO PARA USO EN EL FUTURO

A partir del mes de MM/YY, el Programa de Servicios de Apoyo en el Hogar (IHSS) en su condado
comenzara a usar un nuevo sistema de némina de salarios utilizando un nuevo reporte de horas
trabajadas. Su proveedor (o proveedores) de servicios recibira el nuevo reporte de horas trabajadas de
IHSS junto con su cheque de pago. (Una muestra del nuevo reporte de horas trabajadas se adjunta a
este aviso.) Este aviso le proporciona informacion sobre el nuevo reporte de horas trabajadas. Es
importante que se complete correctamente el reporte para que su proveedor reciba a tiempo el pago
correcto. Por favor, lea y siga las instrucciones en este aviso.

Dénde se tramitan los nuevos reportes de horas trabajadas: Los nuevos reportes de horas
trabajadas se tramitaran en un establecimiento de procesamiento de reportes de horas trabajadas (TPF)
en Chico, California. NO se tramitaran en la oficina de IHSS del condado. Su proveedor TIENE QUE
enviar todos los nuevos reportes de horas trabajadas a este establecimiento.

La direccion del TPF estara impresa en el sobre que su proveedor recibe con el nuevo reporte de horas
trabajadas y también aparecera en el reverso del reporte de horas trabajadas por si acaso se pierde el
sobre. Su proveedor NO debe enviar ni entregar a la oficina de IHSS del condado el nuevo reporte de
horas trabajadas. Esto causara una DEMORA en el recibo de su cheque de pago. Los reportes de
horas trabajadas del sistema viejo aun se deben enviar a la oficina de IHSS del condado.

Lo que debe enviar al establecimiento de procesamiento de reportes de horas trabajadas (TPF):
Envie SOLAMENTE el reporte de horas trabajadas al TPF. No envie ningun otro documento al TPF.
El TPF NO tramitara ninguna otra informacion. Si usted o su proveedor envia cualquier otra
informacién al TPF, esto DEMORARA que el condado la reciba. Si tiene otra informacion que reportar
al Programa de IHSS, enviela a la oficina de IHSS del condado. — No la envie al TPF.

Cuando enviar los reportes de horas trabajadas: Los reportes de horas trabajadas se deben enviar
puntualmente al final de cada periodo de pago. Hay dos periodos de pago cada mes.

* El primer periodo de pago termina el 15 del mes y el segundo periodo de pago termina el ultimo
dia del mes. Si su proveedor envia su reporte de horas trabajadas temprano, el reporte sera
rechazado y su proveedor no recibira su cheque de pago, o se guardara el reporte hasta el final
del periodo de pago.

* Si se reportan horas trabajadas después de la fecha en que se recibe el reporte, se rechazara
el reporte y su proveedor no recibira su cheque de pago. Por ejemplo, si el reporte de horas
trabajadas se recibe en el TPF el 10 del mes y se reportan horas trabajadas para el 14 del mes,
el reporte sera rechazado y su proveedor no recibira su cheque de pago. Tendra que obtener un
nuevo reporte de horas trabajadas de la oficina de IHSS del condado. Después de completarlo
y obtener las firmas necesarias, tendra que enviarlo al TPF.

* Sino se reportan horas trabajadas después de la fecha en que se recibe el reporte, se guardara
el reporte hasta el final del periodo de pago para que se tramite. Por ejemplo, si el reporte de
horas trabajadas se recibe en el TPF el 10 del mes pero no se reportan horas
trabajadas después del 10 del mes, se guardara el reporte hasta el final del periodo de pago para
que se tramite.

» Si su proveedor deja de trabajar para usted, le TIENE QUE avisar inmediatamente a la oficina de
IHSS del condado acerca de la fecha en que dej6 de trabajar. Luego puede presentar su reporte
de horas trabajadas al final de su ultimo dia de trabajo y se tramitara en cuanto se reciba.
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Coémo su proveedor debe reportar sus horas trabajadas: En el nuevo reporte de horas trabajadas,
su proveedor escribe el tiempo que trabaja cada dia en horas y minutos. Ya no tiene que convertir los
minutos a un numero decimal. Por ejemplo, si su proveedor trabaja 4 horas y 45 minutos, anotaria “4”
en la casilla “Horas” y “45” en la casilla “Minutos”. (Vea el ejemplo en la muestra que se adjunta del
talén de un cheque de pago.)

Cuales horas puede reportar su proveedor: Usted tiene cierta cantidad de horas autorizadas para
recibir servicios especificos de casa y cuidado personal. El Programa de IHSS paga solamente las
horas y los servicios autorizados y le puede pagar a su proveedor solamente por las horas que él/ella
trabaja desempenando servicios autorizados. Usted o su representante tiene la responsabilidad de
programar estos servicios de manera que se satisfagan sus necesidades durante todo el mes. El total
de horas reportadas cada mes por todos sus proveedores no puede exceder el total de horas
autorizadas para el mes. Si usted tiene mas de un solo proveedor, tendra que programar el horario de
cada proveedor de manera que el total de todas sus horas reportadas no exceda el total de horas
autorizadas cada mes.

Si se usan demasiadas de sus horas autorizadas durante el primer periodo de pago, es posible
que sus necesidades no se satisfagan durante el resto del mes. Los reportes de horas trabajadas
que reportan demasiadas horas durante el primer periodo de pago se revisaran y es posible que se
comuniquen con usted o0 con su proveedor para discutir las horas reportadas. Esto pudiera DEMORAR
el cheque de pago de su proveedor.

Cémo completar el nuevo reporte de horas trabajadas: Su proveedor TIENE QUE usar tinta azul
o tinta negra para completar el reporte de horas trabajadas. NO DEBE usar lapiz; NO DEBE doblar el
reporte; y NO DEBE escribir nada en el reporte que no sea las horas trabajadas (es decir, las horas y
los minutos), su firma, y la fecha.

Como firmar y fechar el nuevo reporte de horas trabajadas: Usted o su representante tiene la
responsabilidad de revisar el reporte de horas trabajadas de su proveedor antes de firmarlo para
asegurar que las horas reportadas son correctas. NO firme ningun reporte que no esté completado o
que esté completado incorrectamente. Usted y su proveedor tienen que firmar y fechar el nuevo reporte
de horas trabajadas en el reverso del reporte. Los reportes de horas trabajadas que se entregan sin
las dos firmas seran rechazados y usted y su proveedor tendran que completar un nuevo reporte de
horas trabajadas. Esto causara una DEMORA en el recibo del cheque de pago de su proveedor.

Como reportar un cambio en la direccidn de su proveedor: Sisu proveedor se muda, él/ella TIENE
QUE completar inmediatamente un formulario para hacer un cambio de direccién. Este formulario se
puede obtener de la oficina de IHSS del condado y se debe devolver a la misma oficina. El correo NO
reenviara los cheques de pago de IHSS a otra direccion. Si el sistema de la ndmina de salarios no tiene
la direccién correcta de su proveedor, su cheque de pago sera devuelto a la Oficina del Contralor del
Estado marcado como imposible de entregar.

Guarde este aviso para ayudarle a completar el nuevo reporte de horas trabajadas.

Comuniquese con la oficina de IHSS del condado si tiene preguntas o si
necesita ayuda para completar el nuevo reporte de horas trabajadas.
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