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Introduccion

Aflac administra su Licencia Pagada por Connecticut en nombre de Autoridad de Licencia Pagada por
Connecticut y ésta es una guia general sobre cémo utilizar nuestro sitio web para encontrar
informacién sobre su solicitud de beneficios. (Consulte los materiales que se encuentran en
ctpaidleave.org para obtener informacion sobre las normas y las personas que pueden ser
elegibles en el programa)



http://www.ctpaidleave.org/
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Iniciando sesion en el Portal del Usuario

(Las siguientes imagenes pueden variar y la guia se actualizara periédicamente)

Su portal de Licencia Pagada de Connecticut alberga informaciéon sobre su caso y es
un lugar donde puede iniciar una solicitud de Licencia Pagada por TC o encontrar
informacion sobre su caso sin tener que llamar por teléfono. Puede registrarse e iniciar
sesion en el sitio web visitando http://ctpaidleave.org/. También puede comunicarse
con nosotros llamando al 877.499.8606 de 8 de lamanana a 8 de la noche, tiempo del este, de
lunes a viernes.

Si es un usuario nuevo, haga clic en “Presentar o Ver sus Reclamos — Empezar” para
crear una cuenta en CT.gov.

Si ya ha creado una cuenta, haga clic en "Iniciar sesion" en la parte superior de la
pagina, junto a la barra de busqueda.
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Si ya es usuario (se registro previamente para tener una cuenta en CT.gov), debera escribir su
nombre de usuario o direccion de correo electronico y contrasefa y, a continuacion, hacer clic en el
botdn de inicio de sesion.


http://ctpaidleave.org/

Login

Username or email address

Password

Lol

Forgot your username or password?

LOG IN *

Entonces, se le redirigira al sitio web de Licencia Pagada de Connecticut y pasara por un proceso de
autenticacion de factores multiples.
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Para solicitar en linea,
Licencia Pagada de CT.

Si es un usuario nuevo, debera registrarse para crear una cuenta con CT.gov. A través de este
proceso, creara un nombre de usuario y proporcionara informacion de contacto adicional.

Se recomienda que utilice su direccién de correo electronico personal cuando se registre como
usuario nuevo y no la de su trabajo o empresa. La direccion de correo electronico debe ser
especifica del empleado o trabajador.
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Iniciar sesion

Nombre de usuario o direccion de correo electronico Bienvenido a CT-gOV
Potentes servicios en linea,
directamente del Estado.

Contrasena

° Inicia sesion ahora
;Necesita una cuenta CT.gov?

Registrate hoy.
¢Ha olvidado su nombre de usuario o ¢

¢Necesita una cuenta? Registrate ahora

Registrese para obtener

Bienvenido a CT.gov
una cuenta de CT.gov

Potentes servicios en linea,
Nombre Apellido directamente del Estado.

Inicia sesion ahora
(Ya tienes una cuenta?
Inicie sesién y comience.

Nombre de usuario

Direccion de correo electronico

Debe tener acceso a esta direccién de correo electronico

Confirmar el correo

Nimero de teléfono mévil (opcional)
(1) nau-nnun
Debe ser un ndmero de teléfono mévil de EE. UU. Y debes
tener acceso a este teléfono.
Idioma preferido

Inglés © espaiiol

Contraseia Confirmar contraseiia

a debe tener 9.0 mé

sefa debe tener 1 letra maylscula
a debe tener | nimero

a debe tener 1 letra

REGISTRESE PARA OBTENER UNA CUENTA DE CT.GOV >

(Ya tiene una cuenta? Registrarse




Aparecera un resumen de la informacion que ha proporcionado. Debera confirmar que no es un
robot marcando la casilla "No soy un robot" y haciendo clic en "Enviar".

Registracion - Resumen Bienvenido a CT.gov

Nombre Potentes servicios en linea,
Aok directamente del Estado.

Apellido

Test a0 .o
Inicia sesion ahora

(Ya tienes una cuenta?
Inicie sesion y comience

Nombre de usuario
john-sp-test

Direccién de correo electrénico

john.simonetti+sp@ct.gov

Idioma preferido
Spanish

Nimero de teléfono mévil opcional)
(860) 929-6431

~
No soy un robot s
Regresa

(Ya tiene una cuenta? Registrarse

Por razones de seguridad, aparecera una pantalla de autenticacion multifactorial en la que tendra
que escribir el cédigo de verificacion que se le envid a su correo electronico y hacer clic en verificar.
Ademas, también puede configurar la autenticacion multifactorial que enviara un codigo a su numero
de teléfono movil. Se te pedira que escriba el cédigo de verificacion exclusivo que se le envia por
correo electrénico o mensaje de texto cada vez que inicia sesion en su cuenta.

Ctgoo

Registracion - Verificacion Bienvenido a CT.gov
0 SRS Potentes servicios en linea,
. I directamente del Estado.

Inicia sesién ahora




Una vez verificada la autenticacion multifactorial, iniciara sesion con su nombre de usuario o
direccioén de correo electronico y contrasefia.

Bignwenlda & CT.gov

Iniciar sesion

inigim pesdn shos

Entonces, se le redirigira al sitio web de Licencia Pagada de Connecticut. Sabra que ha iniciado sesion
porque su nombre aparecera ahora en el boton azul que antes mostraba "iniciar sesion" (“sign in”).

wNzzz¢ Connecticut
B 2 | e o
'ﬁ@ Paid Leave .




Navegando del Sitio web de Licencia Pagada de CT
al Portal del Usuario

Una vez que se haya registrado con su nombre de usuario o correo electronico y contrasena, accedera a
la pagina web de la Licencia Pagada de Connecticut. Debera hacer clic en el boton "Presentar un

Reclamo".

Cuando inicie la sesidon en su cuenta, volvera a la pagina en la que inicié/empezd por primera
vez (que probablemente sea la Pagina Principal). Haga clic en "Empezar" en la pagina de inicio,
lo que le llevara a la pagina de Reclamos.

Desde alli, puede hacer clic en "Enviar o Ver Reclamos".

Presentar o ver su reclamo

Para presentar un reclamo en linea debe crear una cuenta con CT.gov.

Para Reclamos

Antes de presentar un reclamo, aseqirese de haber comunicado su necesidad de licencia a su empleador. Luego, _
Recomendamos usar su correo electrénico personal al crear una

cuenta para asegurarse de gue kendra acceso 3 la informacion de su
' recdlamo cuando esté de licencia y posiblemente no pueda acceder a
su correo laboral.

- CT

£Ya tienes una cuenta?
Por favor utilice el botdn de inicio de sesian situado junto a la barra
de biisqueda.

siga los sendillos pasos a continuacion para comenzar el proceso de reclamo.

Recibira una alerta notificandole que esta siendo redirigido al sitio web/portal de Aflac.



Due to an extremely high volume of icati claims ing is
longer than anticipated. Once you have submitted all required doc
support your claim, you can expect a decision to be issued within 10 - 15 business days.

Calls, or emails to case gers will be d within S business days.

Submit your application no more than 30 days before a planned leave and as soon as
possible for an unplanned leave

Claims are administered by Aflac. If you are ready to submit your claim or want to chack the status of a current claim, click continue. You will
now be directed to the CT Paid Leave claims administrator's secure website

CONTINUE
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Navegando en el portal

A continuacion, encontrara algunas instrucciones sobre como orientarse en el portal
después de haber sido redirigido al sitio de Aflac.

Su Panel de Control

Una vez iniciada la sesion, siempre vera primero su Panel de Control, que tiene el
siguiente aspecto.

Afiac

o 2@ comsen

| Hl

RECURSOS

Hola

miclar una Reclamacién Nueva
3 centro de Recursos o Mis Casos o
@) Califique su Experiencia o :_. il ik

Midmero d Fecha de Creacién Razén po — Administrador del Case Accién
\.'_om'quese:-_\c:\'csu:mo = acha de Craecis o P echa de Inic g o

+ Iniciar una Reclamacidn Nueva

Aqui encontrara:

1. Centro de Recursos: Contiene documentos y formularios, enlaces utiles
para los formularios de eleccion de impuestos y preguntas frecuentes

2. Califique su Experiencia: Le permite dar su opiniéon sobre su experiencia
utilizando el portal

3. Comuniquese con Nosotros: Le indica cdmo comunicarse con Aflac
4. Notificaciones: Le proporciona alertas o notificaciones relacionadas con su caso
5. Menu desplegable para Configuraciéon de la Cuenta: Le permite

actualizar su numero de teléfono, sus preferencias de comunicacion y sus

opciones de pago

6. Casos: Lista todos sus casos (reclamaciones), asi como fechas e informacion
importantes
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Iniciar una
Reclamacion

(Iniciar una
solicitud
nueva de
Licencia
Pagada de
CT)

Una vez dentro, tiene la opcién de:

Administre su
cuenta:

Actualice su
perfil, las
elecciones de
retencion de
impuestos, las
preferencias de
comunicacion
(correo
electronico o
correo postal
de EE.UU. y
mensajes de
texto) y acceda
al Centro de
Recursos

Ver el estado de su(s) caso(s) y

¢ Revisar las notificaciones que apareceran
en la parte superior de la pantalla cuando
ocurra algun cambio importante en su
caso.

e Informar de una fecha (cirugia o regreso a
trabajar)

e Agregar tiempo a un caso existente
e Subir documentos en su caso y ver los
documentos que haya subido

anteriormente

e Enviar un mensaje al Administrador de su
Caso

e Ver la cronologia de su Caso, que
contiene fechas importantes y le indica
en qué punto del proceso se encuentra

o Establecer el Depdsito Directo y
actualizar sus elecciones fiscales

e Ver el Historial de Pagos de su Caso

12



Inicie una Solicitud de Licencia Pagada de CT

O Presente su solicitud de beneficios por licencia pagada 30 dias calendario antes de la fecha en
gque espera que va a comenzar su licencia pagada, cuando pueda (no mas de 45 dias
calendario después de la fecha de inicio de sus beneficios a menos que haya una buena causa.
Revise el sitio web de Licencia Pagada de Connecticut aqui para saber qué razones son una
“buena causa”).

O Notifique a su empleador que ha solicitado la licencia pagada. Tendra que solicitar
directamente a su empleador una licencia protegida por el trabajo bajo Licencia por Razones
Médicas y Familiares FMLA (FMLA es independiente de la Licencia Pagada de CT).

O Puede iniciar su solicitud de Licencia Pagada de CT en el portal o comunicandose con nosotros
llamando al 877.499. 8606 de las 8 de la mafana a las 8 de la noche, tiempo de este, de lunes
aviernes.

Informacion que necesita (Puede haber preguntas adicionales dependiendo de la razén de su licencia).

O Larazon: ¢ Por qué necesita ausentarse del trabajo?

O Informacion del empleador: Nombre de contacto del empleador, direccion de correo electronico
y numero de teléfono

O Eltipo de licencia:

o Continua: Si se ausenta del trabajo durante un periodo unico de tiempo, debera
indicar las fechas de inicio y fin del tiempo que estara ausente, asi como la fecha
de su ultimo dia trabajado y la primera fecha de ausencia.

o Intermitente: Si esta fuera del trabajo durante unas horas al dia o sélo unos dias
a la semana por la misma razoén, debera indicar la fecha de inicio y la fecha de
finalizacion del tiempo que estara o estuvo ausente.

Nota: Si ya tiene abierto un caso intermitente y desea presentar el tiempo para ese
caso, consulte la pagina Detalles de su Caso en la seccion Mis casos de su panel de
control, donde podra agregar el tiempo utilizado para su caso utilizando el boton
"Agregar Tiempo".

o Horario Reducido: Si va a trabajar en un horario reducido mientras esté de
licencia, tendra que indicar la fecha de inicio y la fecha de finalizacion de su
solicitud y las horas diarias que faltara al trabajo

La fecha en la que desea comenzar a recibir los beneficios de su licencia pagada.

Nota: Consulte primero con su empleador - Algunos requieren que los empleados utilicen
otros, como Tiempo Libre Pagado antes de recibir los beneficios de licencia pagada.

[0 Otros pagos que perciba o beneficios que haya solicitado relacionados con esta licencia

0 Eleccién de comunicacion: Seleccione Correo postal de EE.UU. o Correo electronico. También
tiene la opcidn de recibir mensajes de texto para actualizaciones importantes sobre su caso

0 Eleccién de pago: Tendra que proporcionar sus datos bancarios si selecciona Depdsito Directo.
También puede optar por recibir una Tarjeta de Débito Visa
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https://ctpaidleave.org/s/article/Is-it-possible-to-get-income-replacement-benefits-in-connection-with-a-leave-that-occurred-more-than-45-days-before-you-apply-for-benefits?language=en_US
https://ctpaidleave.org/s/article/Is-it-possible-to-get-income-replacement-benefits-in-connection-with-a-leave-that-occurred-more-than-45-days-before-you-apply-for-benefits?language=en_US

Desde su Panel de Control, vera un boton en la esquina superior derecha de la pantalla para
“Iniciar una Reclamacion Nueva”.

-

Consejo util: La primera pregunta es " Esta usted inscrito con la Autoridad de la Licencia
Pagada de Connecticut como un Propietario Unico o como Trabajador por Cuenta Propia?" lo
que significa, ¢.el IRS requiere que usted pague impuestos de trabajador por cuenta propia (SE
Tax) y se inscribié de esa manera con la Licencia Pagada de Connecticut? Contestando esta
pregunta correctamente nos ayuda a saber que formas enviarle.

Una vez que conteste todas las preguntas, se le asigna un numero de caso. Este es el niumero
de caso que debe usar cuando se comunique con Aflac.

Cosas que debe saber

Inférmenos de CUALQUIER cambio en un plazo de 7 dias (como los dias libres que necesite o el
dinero que recibe de otros lugares) llamando a Aflac al 877.499.8606 entre las 8 a.m. y las 8
p.m., hora del este, de lunes a viernes. También puede usar el portal para enviar al_ Administrador
de su Caso un mensaje. Ademas, puede enviar un correo electrénico a CTPFL@aflac.com o enviar
la solicitud por fax al 888.485.0973. Asegurese de incluir su nombre y numero de caso.

Después de solicitar su licencia pagada

o Se le asignara un Administrador del Caso.

o Recibira una carta de Aviso de Solicitud con formularios y documentos para completar y
devolver a Aflac en las fechas indicadas en la carta. Use la Lista de Verificacion de la
Documentacion de Respaldo para la Solicitud de CTPL en el Centro de Recursos para
ayudarle con los formularios.

o Puede seguir su caso en linea en http://ctpaidleave.org/. Usted recibira actualizaciones a
través de cartas, correo electrénico y mensajes de texto (si opta por recibir correos
electrénicos y alertas de texto) cuando se tomen decisiones clave.

Es muy importante devolver los documentos completados a Aflac. Si Aflac no recibe los formularios, su
solicitud sera denegada. En los formularios hay apartados que debe completar usted y otros que pueden
tener que ser completados por su empleador o por el proveedor de servicios para el cuidado de la salud.
Si necesita mas tiempo para completar y devolver los formularios, comuniquese con Aflac y solicite mas
tiempo. ]

Navegar, volver al Indice
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Actualice su correo electrénico, teléfono o direccién postal

En su Panel de Control, en la esquina superior derecha de la pagina, vera su nombre con un menu
desplegable. Haga clic en el menu desplegable y clic en “Configuracién de la Cuenta".

Desde la Configuracién de la cuenta, accedera a la seccion Informacion Personal. Haga clic en la
flecha o en el simbolo > junto al campo que desee editar. Para realizar cambios, haga clic en la flecha

English ! @ Collin Senita ~

Collin Sanita
ca@gmail.com

¥ex Configuracién de la Cu...

[+ Cerrar Sesion

y clic en "Actualizar Perfil" para guardar los cambios.

860-542.2222

Si hay un icono de candado junto a un campo, significa que no puede modificarlo.

=)

Navegar, volver al indice
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Desde su Panel de Control, puede efectuar cambios en su perfil haciendo clic en el menu
desplegable situado en la esquina superior derecha junto a su nombre.

Luego haga clic en “Configuracion de la Cuenta”.

English ML @ Collin Senita ~
e Collin Senita

¥ex Configuracién de la Cu...

[}%1]
i

[+ Cerrar Sesion

Puede cambiar la forma en que desea recibir noticias nuestras en la seccion Notificaciones. Vaya
a la seccién Notificaciones en la parte superior de la pantalla y para realizar cambios, haga clic
en el icono de edicion situado a la derecha del campo que desea actualizar.

Mi Configuracion de la Cuenta

Usted tiene el control total para administrar la configuracién de su propia cuenta '

Preferencias de Comunicacion

de pago todavia seran enviadas a través del comreo Postal de Estados

one & munic

¢COMO LE GUSTARIA RECIBIR LAS COMUNICACIONES?

o

Una vez realizados los cambios, haga clic en "Guardar". Siga los mismos pasos para cualquier
otra opcion que desee actualizar.

Consejo util: La inscripcion a los mensajes de texto le permite recibir actualizaciones
importantes como: se ha tomado una decision, la documentacion esta disponible, documentacion
esta pendiente, se ha recibido su reconsideracion o se ha cerrado el caso.

Navegar, volver al indice
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Panel de Control de Documentos

El Panel de Control de Documentos es una nueva funcionalidad destinada a crear una mejor
experiencia para el usuario en el portal. Desde su panel de control, seleccione el reclamo en el
que desea subir un documento haciendo clic en el hipervinculo para el nimero del caso.

Mis Casos

Par favor haga clic en el Mdmero del Caso para ver los detalles del caso o en los iconos de referencia de
(por ejemplo: Subir Documentos)

MNOmero del ... Fecha de Creacion Razdén Tipo
oct 11, 2022 Su Lesién o Enfermedad Ausencia — Continus
oct 11, 2022 Cuidado de un Familiar Ausencia = Intermitente

Desde la pagina de su caso, en la seccion de Documentos, un Panel de Documentos listara todas las
categorias de documentos que se requieren para su razon de licencia pagada y los documentos recibidos
(requeridos y no requeridos) junto con el estado de cada documento.

Dentro del Panel de Control de Documentos usted puede:

Determinar qué documentos son necesarios en funcién de la razén de su licencia pagada

e Ver qué documentos se han recibido y cual no

o Obtener el estado de sus documentos en tiempo real y si su documento esta incompleto, la razén
del por qué

e Subir un documento a una categoria requerida o subir un documento que no es requerido (W-4,
formulario de Depésito Directo, etc.)

e Subir varios documentos al mismo tiempo

Nota: El Panel de Control de Documentos s6lo mostrara los documentos subidos en el portal (incluidos
los enviados por correo electronico, fax o correo postal) a partir del 1 de febrero de 2023. Si un
documento se subid o recibié con anterioridad, se mostrara en el Historial de Documentos debajo del
Panel de Control de Documentos. Si no se recibieron documentos antes del 1 de febrero de 2023 y
su caso fue creado antes de esta fecha, no mostrara ningiin documento requerido cuando los
documentos todavia son requeridos.
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o Subir Documentos
SUBIR
1
e-

A. Categoria: Una lista que muestra qué categorias de documentos son requeridas y no
requeridas; las categorias requeridas se basaran en la razén de su licencia pagada. Si se utiliza
(A1) "Categoria" en Categoria, se le proporcionara un desplegable para elegir la categoria
correspondiente a su documento.

0w

Nombre: El nombre del documento subido desde sus archivos guardados
Recibido: La fecha en que el documento se subié en el portal o la fecha en que se recibio por

fax, correo electrénico o se envié por correo postal
D. Estado: El estado en tiempo real del documento

Requerido: El estado de todos los documentos requeridos que no se han recibido

En Revision: El estado cuando un documento de categoria requerida es subido, enviado
por fax, por correo o por correo electronico ya sea por usted, por otra parte (como su
empleador) o por un miembro del equipo de Aflac, el sistema actualizara automaticamente
el estado de "Requerido" a "En Revision"

Completo: El Administrador de su Caso actualiza el documento a este estado una vez que
lo revisa y determina que esta completo; ya no puede subir un documento a esta categoria
una vez que esta en estado "Completo”

Incompleto: El estado que el Administrador de su Caso actualiza un documento una vez
que revisa el documento y determina que esta incompleto; cuando se escribe una razon, la
columna Razén aparecera entonces con la explicacion

Estado: El estado para afadir un documento y categoria

Recibido: El estado cuando un documento no requerido es subido, enviado por fax, por
correo o por correo electronico ya sea por el trabajador de CT o por un miembro del equipo
de Aflac

No Recibido: El estado de todos los documentos opcionales que no han sido recibidos

E. Razén: Si un documento fue marcado como incompleto por el Administrador de su Caso, se
mostrara la razén

F. Subir: Como puede subir un documento a un tipo de Categoria; también puede subir una nueva
version del documento si el estado no es "Completo"

G. Subir Documentos: Le permite subir documentos requeridos o no requeridos, pero debera
seleccionar la categoria correspondiente a su documento

Navegar, volver al indice
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Subir un documento a un caso

Antes de subir un documento, asegurese de guardar el documento o la imagen en su computadora o
teléfono. Puede cargar los siguientes tipos de archivos: .doc, .docx, .jpg, .png, .tif, .pdf, .txt. El titulo del
archivo debe indicar qué tipo de documentacién esta cargando. Por ejemplo, si esta subiendo una copia
de su licencia para Conducir, debe titularlo como "Licencia para Conducir de CT".

Hay diferentes maneras de subir un documento a su caso.

1. Utilizar el Panel de Control de Documentos proporciona la mejor experiencia para el usuario. Los

*

documentos pueden ser subidos usando el icono Subir de la columna Subir que
corresponde con la categoria del documento dentro de la lista de control o seleccionando el botén

|
Subir Documentos, = .

Utilice el icono Subir de la columna Subir del Panel de Control de Documentos:
e Seleccione el icono Subir para el documento requerido correspondiente.

e La opcion Subir Archivo le permitira seleccionar el archivo correspondiente desde su
computadora o dispositivo.

e El nombre del documento aparecera una vez seleccionado junto con el tipo de Categoria
debajo. El tipo de Categoria se establecera en funcion de la categoria a la que esté
vinculada el documento subido.

e Seleccione "Presentar" para subir el documento.

Subir Documento

Tipos de documentos aceptables: .doc,.docx,.jpg..jreg,.png,tf iff, pdf.ox

Tamafio méximo del documento: 25MB

Subir Documentos

Documentos No Enviados

Por favor clasifigue por categoria sus documentos para nosotros saber quién deberfa verlos
['= Requeride

Form-CTPL-Employment Verification_portal_02222022- x
SPANISH_Form_Updated_04.08.22. pdf

“Categoria @

Verificacién de Empleo b4

Cancelar Enviar

e El Panel de Control de Documentos se actualizara y podra verificar la informacion que se
ha agregado al caso. Recibira una notificacién de que su documento ha sido subido. El
estado de un documento requerido se actualizara de "Requerido" a "En Revision".
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CATEGORIA NOMERE RECIBIDO ESTADO SUBIR

Identificacién (1) Requerido

B

Form-CTPL-Employment
Verificacién de Empleo (1) Verification_portal_02222022- feb 23, 2023 En Revisién furt
SPANISH_Form_Updated_04.08.22

Usando el botén Subir Documentos:
e Seleccione el botdn Subir Documentos en el Panel de Control de Documentos

Panel de Documentos

Si hay documentos refacionados a su caso, ellos estardn listados a
&n &l kcono d al lado derecho de aquella fia para
seleccionand = Subir Docurmentos”. El adminisiradc

CAT’:GDQf_.tl NOMBRE RECIBIDO ESTADD

i
=
iz
=

e Aparecera una ventana emergente para que pueda subir archivos o mostrar archivos para
subir. Una vez subido, el nombre del documento aparecera en la seccion Documentos No
Presentados de la ventana emergente.

¢ Antes de poder presentar el archivo, debera utilizar el menu desplegable Categoria, para
seleccionar la categoria del nombre del documento a la que adjuntara el archivo. Tenga
en cuenta que en la lista aparecen tanto los documentos requeridos como los opcionales.
Si va a subir varios documentos diferentes, debera elegir una categoria para los
documentos no requeridos.

e Los documentos requeridos se vincularan a su categoria correspondiente cuando se
seleccione la categoria en el menu desplegable y se presenten.

Subir Documento

Tipos de documentos aceptables: doc, docx. jpg. jpeg.png, 1if, 1iff, pdf
Tamafio méximo del documento: 25MB

Subir Documentos

&, Cargararchivos | O suelte archivos

Documentos No Enviados

Por favor clasifique por categorfa sus documentos para nosotros saber quién deberfa verlos
*= Requerido

Form-CTPL-Employment Verification_portal_02222022-
SPANISH_Form_Updated_04.08.22 pdf

“Categoria @

Seleccionar Opcidn -

Otra Licencia Familiar Pagads

Verificacion de Empleo

Formulario de Autorizacion Cancelar

Pruebas de Ingresos

Cheques Anulados

Formulario de Solicitud de Apelacion

Emberge

Formulario de Centificacion de Enfermed,

Formulario de Regreso al Trabajo

Formulario de Centificacion de Enfermed,

e Cualquier documentacion no requerida aparecera debajo de la documentacién requerida
con el nombre de la Categoria y el estado sera "Recibido"
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Form-CTPL-Employment
Formulario de Autorizacion (1) Verification_portal_02222022- feb 23, 2023 Recibido
SPANISH_Form_Updated_04.08.22

Consejo de Buenas Practicas del Usuario: Cuando suba varias paginas de un documento que no
esté en un solo archivo, utilice el botén Subir Documentos para que los documentos se suban en la
Categoria correcta.

Otra forma que puede subir un documento es desde su Panel de Control.

2. Enlaseccion "Mis Casos", localice el caso. Una vez localizado, haga clic en los 3
puntos a la derecha de su caso en el campo Accion y se le ofrecera una opcién para
"Subir documentos”.

Haga clic en "Subir Documentos”.

Ndmero del ... Fecha de Creacién Raz6n Tipo Fecha de Inicio Estado Administrador del Caso Accibén
00494931 feb 23,2023 Su Lesién o Enfermedad Ausencia — Continua feb 23,2023 DENEGADO PFML Assignmet Agregue Fecha &
00442754 oct 11, 2022 Su Lesién o Enfermedad Ausencia — Continua ago 15, 2022 DENEGADO PFMLAssignmel
00442742 oct 11, 2022 Cuidado de un Familiar Ausencia — Intermitante jun 13,2022 APROBADO PFML Assignmer  VerDetaliss o

Aparecera otra ventana. Haga clic en "Subir Archivos" para buscar en su computadora o
teléfono. Haga clic en el archivo de su computadora que desee subir y haga clic en "Abrir".
También puede "soltar archivos" en el cuadro utilizando el ratén de su computadora para
arrastrar el archivo que necesita subir a la ventana de carga.

Cargar archivos

a CT license PNG o
597 KB

Se han cargado 1de 1 archivo

Debe elegir una "Categoria" y tener la opcién de agregar una nota. La "Categoria" debe
coincidir con el tipo de archivo que esta subiendo. Enseguida, puede agregar una nota si lo
desea y hacer clic en Presentar una vez que haya subido todos los archivos. La nota debe
proporcionar informacién adicional sobre el documento que ha subido.
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Subir Documento

Tipos de documentos aceptables: .doc, docx, jpg, peg,png, i, i, paf,bxt
Tamaiio méximo del documento: 25MB

Sublr Documentos

&, Cargararchivos | O suelte archivos

Documentos No Enviados

Por favor clasifique por categorfa sus documentos para nosotros saber quién deberfa verios.

*= Requerido

CTlicense.PNG x

“Categoria @

Seleccionar Opcién v

Igentificacion

Formulario WAS.

Formulario de Transferencia Elecranica ..
Formulario W4 Cancelar

Otra Licencia Familiar Pagada

Verificacion de Empleo

Formulario de Autorizacin

Pruebas de Ingresos

Cheques Anulados

Formulario de Soficiud de Apelacion

Otra forma de cargar un documento es a través de la Lista de Comprobacion de
Documentos.

Navegar, volver al indice
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Identificando si un Documento esta Completo o Incompleto

Antes de que su documento sea revisado, el estado del documento puede ser cualquiera de los

siguientes:

¢ En Revision: El estado cuando un documento de categoria requerida es subido,
enviado por fax, por correo o por correo electronico ya sea por usted o por un miembro
del equipo de Aflac, el sistema actualizard automaticamente el estado de "Requerido" a

"En Revision”

¢ Recibido: El estado cuando un documento no requerido es subido, enviado por fax, por
correo o por correo electronico ya sea por el trabajador de CT o por un miembro del equipo

de Aflac

Después de que el documento es revisado por el Administrador de su Caso, determinara si el documento
esta completo o incompleto. EI Administrador de su Caso actualizara el estado del documento una vez

que haya sido revisado.

El estado de su documento aparecera en el Panel de Control de Documentos en tiempo real.

¢ Sisudocumento esta completo, el estado se mostrara como completo y ya no podra subir un
nuevo documento o0 una nueva version una vez que esté marcado como completo.

CATEGORIA MNOMBRE RECIBIDO ESTADO

RAZON SUBIR

e Para los documentos marcados como "Incompleto”, se indicara la razén por el que el documento

no puede aceptarse como completo.

Navegar, volver al indice
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Revisar una alerta y sus comunicaciones

Cualquier alerta para su(s) caso(s) apareceran en su Panel de Control. Haga clic en la alerta para
revisarla y una vez que la haya revisado, la alerta ya no sera visible.

=t Firme Electrénicamente su autorizacién para recopilar y divulgar informacién. Para agilizar el progreso de su reclamacién, ofrecemos la facilidad de firmar electrénicamente el formularic de Autorizacién en linea

En este ejemplo, se cred la alerta para informar al empleado que habia una carta de comunicacién
nueva sobre su caso. Después de que haga clic en la alerta, la comunicacion aparecera en una
pestafa nueva de su navegador de internet.

Puede bajar la carta haciendo clic en el icono "guardar" situado en la parte superior de la pantalla, debajo
de la URL

AY Read aloud Add text Y Draw ~ ‘5 Highlight ~ & Erase o & |

N\fzzZ¢ Connecticut
LY267) Paid Leave

Guarde el documento en una ubicacion de su computadora eligiendo la ubicacién y haciendo clic en
"guardar".

B This PC
B 30 Objects

I Deskiop

=
4 Downleads
B Music

=] Pictures

B videos

i3 Local Disk (C:)

1 Libraries w

EUETES ett er- CTPL-Mew Clasm Natificstio ¢
Save astype:  Adobe Acrobat Docurment W

# Hide Folders Cancel

Ahora puede acceder al documento desde esa ubicacion. Siempre puede ver las cartas o correos
electronicos desde su Linea de Tiempo del Caso.

Navegar, volver al indice
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er los documentos subidos o recibidos para un caso, o subir una versién nueva

Hay diferentes maneras de ver un documento subido o recibido para su caso.

1. Si el documento fue subido o recibido el 1 de febrero de 2023 o después, puede ver los
documentos dentro del Panel de Control de Documentos.

e Puede seleccionar el icono Subir junto al documento. Aparecera una ventana en la
parte superior de la pantalla para ver una vista previa del archivo, bajar el archivo o subir
una nueva version del archivo (si se ha subido uno previamente).

= Al subir un nuevo documento, éste se subirda como una nueva version del
documento. Usted y su Administrador de Casos pueden ver todas las versiones
cargadas; no obstante, la versién mas reciente tendra prioridad sobre cualquier
documento previamente existente. Sélo puede subir una nueva version si el estado
no es completo.

e También puede ver el archivo haciendo clic en el Nombre del Archivo. Se abrira una
nueva pestafia para pre visualizar el documento y podra bajar el archivo si lo necesita.

CATEGORIA NOMBRE RECIBIDO ESTADO

dentificacién (1) Reguerido

Verificacién de Empleo (1)

feb 23,2023 En Revision

2. Desde su Panel de Control, en la seccion "Mis Casos", localice el caso. Una vez localizado, haga
clic en los 3 puntos a la derecha de su caso bajo el campo Accidén y haga clic en "Ver Detalles”.

—_
Agregue Fecha =
b Subir Documentos “L

T
]
T
i)
]
i

En la pantalla Detalles del Caso y en la seccion Documentos, vera los cinco documentos mas recientes
que se han subido.

También puede ver la Cronologia de su Caso.
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Cronologia del Caso

febrero 2023
a Correo Electrénico Enviado [l Letter-CTPL-New Claim Notification 03:48 p. m. | 23-feb

Decisién - Licencia

03:48 p. m. | 23-feb

B Caso Creado 03:48 p. m. | 23-feb

Navegar, volver al indice
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Agregue tiempo a su caso intermitente

Usted debe reportar cada fecha y hora que tome como licencia intermitente pagada. Desde su Panel
de Control en la seccién "Mis Casos", localice el caso y haga clic en los 3 puntos a la derecha de la
informacion de su caso bajo el campo Accidn.

Agregue Fecha ]
. e
Subir Documentos T,
Ver Detalles Lo
Agregar Tiempo
*= Requerido
Sinecesita hacer un cambio al herario que ya ha sometido, Agregar
favor de comunicarse con el administrador de su caso + _
Tiempo
“Fecha Horas Minutos Todo el
- Dia
[

Aparecera una ventana. Escriba la fecha, horas y minutos que necesita reportar (falté o faltara) o
puede usar el botén "Todo el Dia" para reportar un dia completo.

Puede utilizar el botdn "Agregar Tiempo" para agregar fechas adicionales. Una vez que escriba la(s)
fecha(s) y la(s) hora(s), haga clic en el botén "Enviar".

Si necesita hacer un cambio en la hora que ya ha enviado, envie un mensaje al Administrador de su
Caso o llamele por teléfono, envie un mensaje al Administrador de su Caso o llame al 877-499-8606.

Consejo Util; No recibira una comunicacion individual por cada ausencia intermitente aprobada en
su caso. Debe visitar el portal para enterarse del estado de sus fechas e informacion sobre las
ausencias aprobadas. Debe comunicar sus ausencias intermitentes en el plazo de 2 dias laborales a
partir de la fecha en que falto.

Navegar, volver al indice
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Notificar una Fecha

Dependiendo de la razén de la baja, puede informar la fecha de una intervencion quirurgica, la fecha
de un parto o la fecha de regreso al trabajo.

Desde su Panel de Control, en la seccion "Mis Casos", haga clic en el menu desplegable situado a la
derecha de su caso y haga clic en "Agregar Fecha”.

Agregue Fecha

Subir Documentos

Ver Detalles

® &

Aparecera una ventana y dependiendo de la razén de su caso/ licencia pagada, se veran las
opciones de "Qué tipo de fecha esta informando". Haga clic en la razon correcta, escriba la fecha y
haga clic en enviar.

Informar Una Fecha de Nueva Informacién

“= Regquerido

" ;QUE TIPO DE FECHA ESTA REPORTANDO?

Seleccionar Opcién A4

Fecha de la Cirugla

Fecha de retorno al Trabajo

Cancelar

Consejo Util: Es importante que comunique la fecha de regreso al trabajo para evitar que le
paguen mas de lo debido y tenga que devolverlo. No comunicar la fecha de regreso al trabajo
también impide que su caso se cierre como deberia.

Navegar, volver al indice

28



Enviar un mensaje al Administrador de su Caso

Los mensajes funcionan como el correo electrénico y le permiten comunicarse con el Administrador
de su Caso.

En la seccion "Mis casos" de su Panel de Control, haga clic en su Numero de Caso.

Mis Casos

Por favor haga clic en el Nimero del Caso para ver los detalles del cas¢
(por ejemplo: Subir Documentos)

Nidmero del ... Fecha de Creacién Razén
00494931 feb 23,2023 Su Lesién o Enfermedad
faYaW W kel T L L Ta %l r<3 1 [t o ol

En la seccidon Mensajes, haga clic en el boton "Mensaje Nuevo”.

Mensajes

Puede comunicarse directamente con su administrador del caso por cualquier pregunta que pueda tener, haciendo clic en “Mensaje Nuevo™. Su Administrador @ Mensaje Nuevo
del Caso responderd a los mensajes en unos cuantos dias laborables. Si necesita asistencia Inmediata, por favor llame a nuestro Equipo de Atencién al Cliente

al +1 (877) 499-8606.

Escriba el asunto y su nota y haga clic en "Enviar Mensaje". Recibird una alerta en el portal cuando
el Administrador de su Caso le responda y podra ver su respuesta.

*= Requerido

‘Sujeto

‘Detalles del Mensaje

Escriba un mensaje...

0 /10000

Cancelar

Consejo util: Antes de enviar su mensaje, asegurese de que no es algo que pueda encontrarse

directamente en su caso, por ejemplo, informar de la hora, comprobar el estado de su caso o ver
la documentacion subida.

Navegar, volver al indice

29




Revise el estado de su caso y detalles del pago

Desde su Panel de Control, en la seccion "Mis Casos", localice el caso.

Mis Casos

Por favor haga clic en el Ndmero del Caso para ver los detalles del cas¢
(por ejemplo: Subir Documentos)

Niamero del ... Fecha de Creacion Razén
00494931 feb 23,2023 Su Lesién o Enfermedad
FaTaW W Lals -] u ha Tatalal =~ i 1L | S J |

Una vez localizado, haga clic en el menu desplegable a la derecha de su caso y haga clic en "Ver
Detalles".

Mis Casos

Por favor haga clic en el NGmero del Caso para ver los detalles del caso o en los iconos de referencia dentro de la carta del caso para otras acciones rapidas
{por ejemplo: Subir Documentos)

+ Iniciar una Reclamacién Nueva

Nimero del . Fecha de Creacidn Razdn Tipo Fecha de Inicio Estado Administrador del Caso Accién

0049493 feb 23, 2023 Su Lesion o Enfermedad Ausencia - Continua feb 23, 2023 DENEGADO PFML Assignment Queue D

La pantalla de Detalles del Caso mostrara el Resumen de Licencias, el Historial de Pagos, los
Mensajes y los Documentos. El Historial de Pagos le llevara a los pagos relacionados con su caso.

= My Case

Payment History i

These are the payments that have been released for this case.

All Payments

Payment Method Payment Period Net Amount Transaction Date Benefit % Status Action

EFT Jul 31, 2022 Aug 6. 2022 $522.80 Aug 5, 2022 NiA m
EFT Jul 24, 2022- Jul 30, 2022 $522 80 Jul 29, 2022 N/A m
EFT Jui 17, 2022 Jul 23, 2022 $522.80 Jui 22, 2022 N/A ﬂ
EFT Jul 10, 2022- Jul 16, 2022 $522 80 Jul 15, 2022 N/A u
EFT Jul 3, 2022- Jul 9, 2022 $522.80 Jui 12, 2022 NiA m
EFT Jun 30, 2022- Jul 2, 2022 $20912 Jui12, 2022 N/A m

(£
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Haga clic en "Ver" un pago sobre el que desee mas detalles y se mostraran los detalles de ese
pago desde los montos brutos (antes de impuestos) a los montos netos (después de impuestos).

Explanation of Benefit

Claim Number: AC-.  ~
Pay Period: Jul 31, 2022 - Aug 6, 2022
Payment: P-2022-1441462

ACEBUNT

PAVEE INFORMATION
Connecticut Paid Family and Medical Leave Authority

CASE NUMBER

Payment Method: EFT

Bank Name Phone

Account Type Routing # Account #
Paoples United Bank 203269721 Chacking | T 30000004
Statement
GROSS BENEFIT PRE-TAX DEDUCTIONS TAxES posT-Tax pEbUCTIONS NET AMOUNT
AMOUNT
PAID LEAVE

Navegar, volver al indice
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