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RECIPIENT
ELECTRONIC SERVICE PORTAL 

(ESP)
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CONECTAR PROVEEDORES A SU 
CASO
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 Revisar, aprobar o rechazar las hojas de control de 
horas de un proveedor

 Ver el historial de hojas de control de horas de su 
proveedor.

 Actualizar su información de contacto. 

 Acceder a un enlace a recursos

 Leer notificaciones sobre el ESP 

 Agregar a un proveedor para su caso.

¿QUÉ PUEDE HACER EN ESP?
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Al finalizar este curso 
sabrá cómo:

 Agregar a un 
proveedor registrado 
para su caso a través 
del ESP 
o Esto permitirá que el 

proveedor envíe hojas 
de control de horas 
por las horas que 
trabajan con usted

EN ESTE CURSO
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 Puede contratar a un 
proveedor a través del ESP o 
enviando un SOC 426A de 
IHSS

 Si el proveedor ha completado 
un registro, el ESP será más 
rápido que un SOC 426A 
impreso
o Un SOC 426A puede tomar de 

3 a 4 semanas en procesarse 
 Cualquier error en el formulario 

retrasa la conexión con el 
proveedor a su caso

o El ESP solo toma unos días en 
procesarse

CONTRATAR A UN PROVEEDOR
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 Si el proveedor ha sido contratado por un consumidor en el 
pasado por medio del formulario SOC 426A (para designación 
de proveedor por el beneficiario), podrá contratarlo a través del 
ESP (siempre y cuando siga estando activo en el sistema IHSS)

 Si el status del proveedor es “pendiente” mientras aún está en 
el proceso de completar su registro y se ha enviado y 
procesado por IHSS un formulario SOC 426A, lo podrá 
contratar a través del ESP 
o No estarán conectados a su caso hasta que hayan completado el 

proceso de registro

 Sin embargo, si un SOC 426A nunca se ha procesado por IHSS 
para conectar al proveedor a un caso, no podrá encontrarlo o 
contratarlo a través del ESP 
o El formulario SOC 426A deberá llenarse en impreso y enviarse a 

IHSS
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AVISOS IMPORTANTES
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SU CUENTA DEL ESP
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 Su nombre se mostrará en la parte derecha superior

 Se detallarán todos los proveedores conectados 

actualmente a su caso
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 Deberá tener lo siguiente:
o Acceso a su correo electrónico o número de teléfono que esté 

vinculado a su cuenta de ESP
 Puede actualizar su número de teléfono ingresando a “Información 

de cuenta” (Account Information)

o Número de identificación de proveedor de IHSS del proveedor 
y su nombre

o La fecha en la cual el proveedor comenzó a trabajar con usted

o La relación del proveedor con usted
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SU CUENTA DEL ESP
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 Para contratar a un proveedor a través del ESP, 
primero deberá verificar su identidad con un código 
de verificación
o Escoja recibir el código por correo electrónico, mensaje de 

texto o llamada telefónica, luego haga clic en el botón 
“Enviar código de verificación” (Send Verification Code)
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AGREGAR A UN PROVEEDOR 
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 Luego, se le indicará ingresar el código de verificación que haya 
recibido

 Si no ha recibido el código dentro de 10 minutos, deberá solicitar 
un nuevo código haciendo clic en el botón “Reenviar código” 
(Resend Code)

 Luego de recibirlo, ingrese el código y haga clic en el botón 
“Verificar” (Verify)
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AGREGAR A UN PROVEEDOR 
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 Ingrese el número de identificación de proveedor para la persona que 
desee contratar, luego haga clic en el botón de “Encontrar proveedor” 
(Find Provider)

o Si el proveedor aún no tiene un número de identificación de proveedor, significa 
que nunca se ha procesado por IHSS un formulario SOC 426A para contratarlos

o Si el proveedor continúa en el proceso de registro y el documento SOC 426A ha 
sido enviado al sistema de IHSS, puede que el formulario aún se encuentre en 
proceso.  Espere unos días e intente nuevamente

o Si el proveedor ha completado el proceso de registro, pero no ha enviado a IHSS 
un formulario SOC 426A, no podrán ser contratados a través del ESP. En su lugar 
se deberá utilizar un formulario SOC 426A
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AGREGAR A UN PROVEEDOR 
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 Verifique que la información del proveedor esté correcta para 
la persona que quiera conectada a su caso

o Si es correcta, haga clic en el botón “Seleccionar” (Select)
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Name:  John Doe

AGREGAR A UN PROVEEDOR 
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 Ingrese la fecha de inicio (o haga clic en el icono de calendario

o Si el proveedor comenzó a trabajar para usted antes de completar su 
registro, puede ingresar una fecha pasada

 Los proveedores pueden obtener pagos retroactivos si usted tiene horas 
disponibles a declarar 
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Name: John Doe

AGREGAR A UN PROVEEDOR 
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 Haga clic en la flecha de menú descendente debajo de “Relación” 
(Relationship)

 Seleccione la relación del proveedor con usted
o Padres (Parent)
o Cónyuge (Spouse)
o Compañero doméstico (Domestic Partner)
o Menor (Child)
o Ninguno de las anteriores (None of the above)

 Haga clic en el botón “Contratar proveedor” (Hire Provider)
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Name: John Doe

AGREGAR A UN PROVEEDOR 
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 El acuerdo de beneficiario 
establece:
o Que si IHSS envía una 

notificación que establezca 
que el proveedor no es 
elegible para que reciba un 
pago a través del programa 
IHSS, y cualquier servicio u 
horas deberán ser pagados 
del bolsillo del beneficiario

o El Condado y el Estado no 
son responsables de ningún 
reclamo y/o pérdida causada 
por el proveedor

o El proveedor recibirá el SOC 
2271 (Aviso al proveedor de 
horas y servicios autorizados 
por el beneficiario)
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LEA Y FIRME UN ACUERDO

Continúa en la siguiente diapositiva

John Doe
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 Seguir las tareas autorizadas por 
horas/meses “Aviso de acción – NOA” 
(Notice of Action)
o Nunca pida a los proveedores trabajar 

más de sus horas o servicios 
autorizados

o Los proveedores con más de 1 
beneficiario solo pueden trabajar 66 
horas por semana combinadas entre 
sus beneficiarios

 Se permiten horas extras si un 
beneficiario ha sido autorizado para más 
de 160 horas mensuales.
o Los proveedores recibirán una carta 

de violación por cualquier hora extra 
trabajada y que no haya sido 
autorizada por IHSS

 El condado enviará un aviso cada vez 
que el proveedor cometa una violación
o El proveedor será suspendido si 

obtiene 3 avisos de violación en un 
periodo de 3 meses
 Una vez que finalicen las 

suspensiones, si se recibe otra 
violación, no podrán trabajar con el 
programa IHSS por un año
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Continuación de la diapositiva anterior

John Doe

LEA Y FIRME UN ACUERDO
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 Marque la casilla para estar de acuerdo y haga clic en el botón 
“Firmar y confirmar contratación” (Sign and Confirm Hire)

 El proveedor recibirá un correo electrónico informándoles que usted 
ha solicitado su contratación “Notificación para contratar a 
proveedor de IHSS” (IHSS-Notification to Hire Provider)

o The email will also let them know the date you entered for their start 
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.   Mary Doe

AGREGAR A UN PROVEEDOR 
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 Puede ver su solicitud en su cuenta del ESP
o Mostrará que el proveedor está en “Espera de la 

contratación” (Pending Hire) hasta que IHSS procese 
su solicitud para contratarlos y conecte al proveedor a 
su caso 
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AGREGAR A UN PROVEEDOR 
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Ahora sabe cómo contratar a un 
proveedor a través de su cuenta 
del ESP

Vea las siguientes capacitaciones 
del ESP para ver información 
detallada sobre cómo:
 

 Revisar las hojas de control de 
horas para rechazarlas o 
aprobarlas de modo que su 
proveedor pueda recibir su pago

Si tiene preguntas o inquietudes 
respecto al ESP o a las hojas de 

control de horas, llame a la mesa de 
ayuda del ESP al 

(866) 376-7066., opción número 1 

¡FELICITACIONES!

17



www.pascc.org


	Recipient�Electronic Service Portal (ESP)
	¿Qué puede hacer en ESP?
	En este curso
	Contratar a un proveedor
	Avisos importantes
	Su cuenta del ESP
	Su cuenta del ESP
	Agregar a un proveedor 
	Agregar a un proveedor 
	Agregar a un proveedor 
	Agregar a un proveedor 
	Agregar a un proveedor 
	Agregar a un proveedor 
	Lea y firme un acuerdo
	Lea y firme un acuerdo
	Agregar a un proveedor 
	Agregar a un proveedor 
	¡Felicitaciones!
	Slide Number 19

