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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 como utilizar nuestro sitio web para encontrar
informacion 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)



https://aflaccorp.sharepoint.com/sites/PLADSProductTeam/Shared%20Documents/Employee%20Documents/ctpaidleave.org
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Iniciando sesidn en el Portal del Usuario

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

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

tiempo del este, de lunes a viernes.

Si es un usuario nuevo, haga clic en “Crear una cuenta con CT.Gov” en la parte superior
de la pagina, junto a la barra de busqueda

Si ya ha creado una cuenta, haga clic en "Iniciar sesion" en la parte superior de la
pagina, junto a la barra de busqueda.

© IDIoMA Q, BUSCAR
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Como funciona la licencia remunerada en Connecticut Reclamos Para empresas y empleadores Remitir contribuciones
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https://www.ctpaidleave.org/

Si ya es usuario (se registré previamente para tener una cuenta en CT.gov), escriba su nombre de
usuario o direccion de correo electronico y contrasefia y, a continuacion, hacer clic en el boton de
“Iniciar sesion”.

@ c1.GoV | Estado de Connecticut @ idioma

Iniciar sesion

Bienvenido a CT.G¢

o N\
Acceda a potentes servicios en linea con su cuenta CT.GOV. Obte}\ga lo que necesita en menos

Nombre de usuario o direccion de correo

electrénico ” ¥
tiempo y con menos complicaciones. & §
¢Necesita una cuenta? Crear una nueva cuenta ahora —
Por favor ingrese un nombre de usuario o s 4 ",
direccion de correo electrénico valido . ~
Seguridad
Contrasefia El Estado de Connecticut toma en serio su seguridad
(&4 ’
Lea sobre nuestras medidas de seguridad /

¢Ha olvidado su nombre de usuario o / / / z
4 ¥

contrasefia?
{ >
Iniciar Sesién > { s

¢Necesita una cuenta? Registrate ahora - i | F iy

e CT.GOV Clausula De Exencion De Responsabilidad  Politica De Privacidad  AccesibHidadT.GOV | CONNECTICUT SITIO WEB OFICIAL DEL EST]|

Entonces, pasara por un proceso de autenticacion de dos factores y se le redirigira al sitio web de
Licencia Pagada de Connecticut. Haga clic en su nombre en la esquina superior derecha y haga clic en
Aflac Portal para acceder a su cuenta existente.

Si es un usuario nuevo, debera registrarse para crear una cuenta con CT.gov. A través de este
proceso, creard un nombre de usuario y proporcionaré informacion de contacto adicional. Haga
clic en el enlace “Cree una cuenta en CT.Gov".
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Hay instrucciones paso a paso en la pagina CREAR UNA CUENTA CON CT.GOV; desplacese
hacia abajo para obtener instrucciones y un breve video que lo guiara a través del proceso.

i S 25 ctpaidleave.org/resources-and-guides/how-to-create-an-account?language=es b d o} a

® IDIoMA Q BUSCAR
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Recursos y guias Sobre nosotros Contdctenos

Cree una cuenta en CT.gov

Antes de poder presentar un reclamo de beneficios de reemplazo
de ingresos o registrar su negocio ante la Autoridad de Licencia
Pagada de CT para remitir las contribuciones requeridas, primero
debe crear una cuenta en CT.gov.

\\F\‘\\

| —
N

M
I

Hogar > Recursosy guias > Cree una cuenta en CT.gov
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Coémo funciona la lic remunerada en Connecticut Reclamos Para empresas y empleadores Remitir contribuciones

Para aprender como crear su cuenta CT.gov,
puede ver este breve video o sequir nuestras
instrucciones escritas paso a paso.

Paso 3 paso

Crear una cuenta en CT.gov le proporcionaréd una identidad Gnica que podra utilizar para acceder a los programas administrados
por el estado, incluido el programa de licencia paga de CT. Si ya tiene una cuenta en CT.gov, no debe crear una nueva. En su lugar,

o Ir a la pdgina de creacién de CT.gov

Al hacer clic en el botén "Crear cuenta CT.gov” a continuacién, el formulario se
abrird en una nueva pestana del navegador, lo que le permitird ver el video

tm instructivo o sequir las instrucciones escritas mientras completa el proceso de
creacién de la cuenta.

CREAR CUENTA CT.GOV [



Una vez que haga clic en el enlace "Crear cuenta CT.Gov", aparecera una pantalla de bienvenida
a CT.GOV donde ingresara su informacion personal. 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 direccién de correo electrénico debe ser especifica para usted. No utilice una
direccién de correo electrénico compartida. Debe utilizar esta misma direccién de correo
electronico cuando se registre en CT.Gov y cuando se registre y proporcione sus datos
personales en el Portal Aflac.

@ cT.GOV | Estado de Connecticut @& 1dioma

Registrese para obtener Bienvenido a CTiGE V\;\

.
una cuenta de CT.GOV Acceda a potentes servicios en linea con su cuenta CT.GOV. Obteng 2 Que necesita en menos
tiempo y con menos complicaciones - e~
Nombre Apellido — G
i WS cealta una cusnta? Cresr una nusvacaants Se NN B v
- %
Seguridad
Nombre de usuario -
El Estado de Connecticut toma en serio su seguridad
Lea sobre nuestras medidas de seguridad /
/ \ /
D 1 T lectror / 7 ) /
'
£
ta o 7 { :
{ i
sm— ¢ i\
Confirmar el correo =
i P ;
—— 55 — \

Nuamero de teléfono movil (opcional)
(#et#r) Hurs-Hn

Debe ser un numero de ovil de EE. UU. Y

debes tener acceso a e

Idioma preferido
O ingles ® Espaiol

Contrasefia

Después de escribir toda la informacion requerida, compruebe que es correcta y haga clic en
"Registrarse".

Vera una pantalla de Registro-Resumen. Después de asegurarse de que toda su informacion es
correcta, confirme que no es un robot, haga clic en “Enviar”. Se le enviara un correo electronico a
su bandeja de entrada para validar su cuenta.

v B vowtmooesesagevacoum X @ CTGOV-ComaaiasOncs X | & =
C = topncigowictidestay/rese s 2
© c1.GOoV | state of Connecticut & tonguoge
Sign up - Summar
e b Welcome to CT.GOV »
Fi name
o Access powerful onling Sorvices with your CT GOV account. Get what you need in kess 1me, With
hassie
Last name
Need a CTGOV account? Create a new account now
Username A
e Security v
ok nciimen. Tne State of Connecicis takes your secunly serously =8 Y
Preterred larguage
Mobile number (Optionah) / /'
™~ 2
fim ot robot = / 5,
o '
§
- )
— : F-
F
——— — \
© crcov Disclaimer Privocy Policies  Accessibility © 2024 CT.GOV | CONNECTICUT'S OFFICIAL STATE WEBSITE



Por razones de seguridad, aparecera una pantalla de verificacion de registro en CT.GOV en la que
tendréa que escribir el cédigo de verificacion que se le envid a su correo electrénico. Escriba ese
codigo y haga clic en “Verificar”.

€ c1.60vV | state of Connecticut @ tanguoge

Sign up - Verification Welcome tO CTGOV

[]0 : Access powerful 0nline sonvices with your CT GOV account Get what you neod in less time, with less
hassle

Need a CTGOV account? Create a new account now

Security

The State of Connacticut 1akes your security senously
Note: Woe 410 vantying yOul aCCOUnt . pRease 00 ROL CIoe
youe tecwre

L

Vera un mensaje en la pantalla que dice "jExito!" para confirmar que su cuenta CT.GOV se cre6
correctamente.

Haga clic en "Iniciar sesion" (enlace azul debajo de "jExito!") y use el nombre de usuario y la
contrasefa que acaba de crear para continuar.

@ c1.GOV | state of Connecticut @ Language

Success! Welcome to CT.GOV

Access powerful online services with your CT.GOV account. Get what you need in less time, with less

Your CT GOV account has been successfully
hassle

created

Sign In to access your account Need a CT.GOV account? Create a new account now
Security
The State of Connecticut takes your security seriously.

ad about our security measu

© crcov Disclaimer Privacy Policies  Accessibility



Por razones de seguridad, aparecera una pantalla de Autenticacion de 2 factores donde elegira la

mejor forma de recibir tus codigos de verificacion de seguridad. Haga su seleccion y haga clic en
"Continuar".

€ c1.60V | State of Connecticut & tonguage

2-Factor Authentication

Welcome to CT.GOV

Access powerful onlking secvicas with your CT GOV account. Get what you nood in Joss tmo, with
ess hassie

Need a CT.GOV account? Create a new account now

Security

€ crcov Disclaimer Privacy Policles  Accessibility

Aparecera una pantalla que valida que la autenticacion de 2 factores estaba habilitada. Haga clic
en "Continuar". (Se enviara otra comunicacion para verificar su cuenta).

@€ c1.6oV | state of Connecticut @ Language

2-Factor Authentication

Welcome to CT.GOV

Access powerful online services with your CT GOV account. Get what you need in less time, with
Success! You now have 2-factor authentication on
ot less hassle

‘ou have chosen Emall 10 log In 10 your CT GOV .
account Need a CT.GOV account? Create a new account now

Security

The State of Connecticut takes your security seriously

Continue

© crcov Disclaimer Privacy Policies  Accessibility

Aparecera una pantalla que le pedira que verifique su cuenta usando el codigo de verificacion que el
sistema envio a su teléfono/correo electronico (dependiendo de su respuesta).

Escriba el cédigo de verificacion de su correo electronico (o mensaje de texto/teléfono dependiendo
en su respuesta y haga clic en “Verificar”.



c

GOV | State of Connecticut @ Language

Please verify your account Welcome to CT GOV

Access powerful online services with your CT.GOV account. Get what you need in less time, with
less hassle

Need a CT.GOV account? Create a new account now

Verification code

o/of/o/lolfo/ol/o]0 Securlly
The State of Connecticut takes your security seriously,

Note: We are verifying your account - please do not Read about our secunty measures
close your browser.

Having trouble? Sign in using a different method

© crcov Disclaimer Privacy Policies  Accessibility © 2024 CT.GOV | CONNECTICUT'S OFFICIAL STATE WE

Sera redirigido automaticamente a la Pagina de Inicio de licencia pagada de CT como usuario registrado
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Navegando del Sitio web de Licencia Pagada de CT
al Portal del Usuario

Puede saber que has iniciado sesion porque su nombre aparecera en la esquina superior derecha de la
pantalla.

Haga clic en su nombre y aparecerd un menu desplegable.

Haga clic en Aflac Portal si desea presentar una reclamacion nueva o acceder a su cuenta existente en
el portal. Sera redirigido al Portal de Aflac.

© Lancuace Q seancH

Nzzz¢ Connecticut e :
: ’l; %) Paid Leave REGISTER YOUR BUSINESS HELLO. JOMN TEST

Welcome to CT Paid Leave
Providing peace of mind and support for

Connecticut administrators

CT Paid Leave Is Rbout People CTPaid Leave Is About Workplaces

forced to choose ened by the abiity

Recibira una alerta notificandole que esta siendo redirigido al sitio web/portal de Aflac. Para utilizar el
portal de Aflac por primera vez, debe aceptar los Términos de uso en la pantalla.

Terms of Use

DECLINE ACCEPT

Haga clic en "Aceptar" y seré redirigido al portal de Aflac para enviar o revisar su reclamacion de
beneficios de la CTPL.

11



Navegando por el portal de Reclamaciones de Aflac

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

Su Panel de Control

Si es redirigido exitosamente desde CT.GOV, siempre vera primero su Panel de
Control, que tiene el siguiente aspecto.

Afiac. JEBE = eipatol A @ Aimes Payment Method Update

2 Dashboard

RESOURCES

i Starta New Claim 1

i Absence Calendar2

7 8

Hi Aimee

Weicome 1o your personal dashboard. From here you can manage your benefits, check your case S1atus, update your personal settings, upload
documents, and communicate with your case manager.

&5 Leave Calculator 3

£ Resource Center 4

%. Contact Us§ My Case’s 2

FEEDBACK

Please click the Case Number to view the case details, or reference the icons within the case card for other quick actions (for example, Upload Documents) @

CaseNumber  Case Status Date Created Fwanon Type Stact Date Ducislon Status Case Manage: Actual RTW Action

= Provide Feedback 6 -

Aqui encontrard:

1.

Iniciar una Reclamacion Nueva: Ingrese informacion relevante para presentar
una reclamacion nueva

Calendario de Ausencias: un calendario que le permite ver las ausencias
planificadas o préximas.

Calculadora de licencias: una aplicacion que le permite ver para qué
programas de licencias y tiempo libre puede calificar

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

Comuniquese con Nosotros: Le indica como comunicarse con Aflac

Proporcione su Opinion: Le permite dar su opinidbn sobre su experiencia
utilizando el portal

Notificaciones: Le proporciona alertas o notificaciones relacionadas con su caso

Menu desplegable para Configuracion de la Cuenta: Le permite
actualizar su numero de teléfono, sus preferencias de comunicacion y sus
opciones de pago

Mis Casos: Lista todos sus casos (reclamaciones), asi como fechas e informaciéon
importantes

12



Unavez dentro, tiene la opcidn de:

Administre su cuenta:

Actualice su perfil, las
elecciones de retencion de
impuestos, las preferencias de
comunicacion (correo
electrénico 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.

¢ 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 gué punto del proceso se encuentra

o Establecer el Depdésito Directo y
actualizar sus elecciones fiscales

e Ver el Historial de Pagos de su Caso

13



Inicie una Solicitud de Licencia Pagada de CT

0 Sies posible, presente su solicitud de beneficios por licencia pagada 30 dias calendario antes

de la fecha en que espera que va a comenzar su licencia pagada (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”).

Notifique a su empleador que ha solicitado la licencia pagada. Tendr& 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).

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

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

O
(]

La razon: ¢ Por qué necesita ausentarse del trabajo?

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

El tipo de licencia:

o Continua: Una ausencia tomada como un lapso de tiempo consecutivo por una
Unica razdén que califica.

o Intermitente: Una licencia en periodos de tiempo separados y no consecutivos en lugar de
un solo periodo de tiempo por una Unica razén que califica.

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 seccién 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.

o 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.

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

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

Eleccion de pago: Tendra que proporcionar sus datos bancarios si selecciona Deposito Directo.
También puede optar por recibir una tarjeta de débito.
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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, ver4 un menu desplegable con opciones para "Presentar una
Licencia”.

Welcome to your persgnal dashboard. From here you can manage your benefits, check your case status, update your personal settings, uplead decuments, and communicate
with your case manager.

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
gue 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 asigha un niamero de caso. Este es el nimero
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 nimero de caso.

Después de solicitar su licencia pagada

e Se le asignara un Administrador del Caso.

e 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
Documentacién de Respaldo para la Solicitud de CTPL en el Centro de Recursos para
ayudarle con los formularios.

e Puede seguir su caso en linea en https://www.ctpaidleave.org/. Usted recibira
actualizaciones a través de cartas, correo electronico 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 serd 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 méas
tiempo.

Navegar, volver al indice
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Actualice su correo electronico, teléfono o direcciéon 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 “Detalles Personales".

Espariol ‘. @ Aimee Payment Method Update v

Aimee Payment Method
Update

aimeetestee@testsf.com

B Personal Details

| ings,
fat Sewtings 9, Notification Preferences

1@t Security Settings
22 Payment Options

[» Sign Out

Desde Detalles Personales, accedera a la seccion Informacién Personal. Haga clic en la flecha o en el
simbolo > junto al campo que desee editar. Para realizar cambios, haga clic en la flecha y clic en
"Actualizar Perfil* para guardar los cambios.

Home Phone 97-420-6666 b |

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

Collin Senita This lock m.ean.s y-c:-u -
can not edit this field.

Navegar, volver al indice
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Inscribase para recibir comunicaciones por correo electronico o mensajes de texto

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 “Preferencias para Notificaciones”.

Espariol __‘ @ Aimee Payment Method Update v

Aimee Payment Method
Update

aimeetestee@testsf.com

B Personal Details

2, Notification Preferences
@&t Security Settings
22 Payment Options

[» Sign Out

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

My Account Settings

You have full control to manage your own account settings
Communication Preferences E
HOW WOULD YOU LIKE TO RECEIVE COMMUNICATIONS?
o
Text Messaging Preferences m
By opung in, y Jreeing 10 receive text messages about your cialm: A vaiid US mobite phone number IS required. You 2.0UT 31 any mme by re| S ¢ U
Allow Text Messages

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

Consejo util: La inscripcidn 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.

Navigar, 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 la reclamacién
en el que desea subir un documento haciendo clic en el hipervinculo para el nUmero del caso.

Please click the Case NMumber to view the case details, or reference the icons within the case card for other quick actions (for example,
Case Number Date Created Reason Type Start Date
00472990 Dec 28, 2022 Your Injury or liiness Absence - Continuous Nov 30, 2022

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 mostrara todos los
documentos recibidos (requeridos y no requeridos) junto con el estado de cada documento.

Dentro del Panel de Control de Documentos usted puede:

e Determinar qué documentos son necesarios en funcion de la razon de su licencia pagada
Ver qué documentos se han recibido y cuél no

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

e Descargar y/o subir un documento a una categoria requerida o descargar y/o subir un documento
gue no es requerido (W-4, formulario de Depdsito 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 electrénico, fax o correo postal) a partir del 1 de febrero de 2023. Si un
documento se subid o recibi6é con anterioridad, se mostrara en el Historial de Documentos debajo del
Panel de Control de Documentos.
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> Documents

Document History

Below sre historical documents that have been uploaded to your cese. If you need to view previous documents plesse click the next / previous buttons below

b] NAME CATEGORY SUBMITTED SUBMITTED BY
ctam User

CE0B Other 7 months ago

Campos dentro del Panel de Control de Documentos

Document Dashboard

Documents associated to your case will be listed below. If a blank form is available for a listed category, you can select the download icon to the right of that row to
download the form and fill it out. You can also select the "Download Forms” button to see what other types of forms may be available for download. If there are any items
marked with a status of "Required”, you can select the upload icon to the right of that row to upload that document. The same button can be used to upload a new version of
a document which will replace the original, when necessary. In addition, you can upload any document at any time by selecting the "Upload Documents” button. Your case

manager will review all documents and contact you If anything else is needed. @ |
A B C D C & DowntoodFormsl ESign % pload Documents
CATEGORY NAME RECEIVED STATUS DOWNLOAD UPLOAD ESIGN
jentification (1) Required ¥
Y Vi tion (1 Requil & &
S s Ce C
Requi & 3

ske Details (1) May 23, 2024 Received Fi
A1 CATEGORY STATUS & a =]

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

B. Nombre: El nombre del documento subido desde sus archivos guardados

C. Recibido: La fecha en que el documento se subio6 en el portal o la fecha en que se recibié por
fax, correo electrénico o se envib por correo postal

D. Estado: El estado en tiempo real del documento

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

e 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"
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o Completo: ElI 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”

e Incompleto: El estado que el Administrador de su Caso actualiza un documento una vez
gue 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 afiadir 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

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

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

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"

Esign: Le permite firmar electrénicamente documentos que necesitan una firma.

Descargar Formularios/Firmar electrénicamente: Le permite descargar o firmar

electrénicamente sus documentos de una lista. Una vez terminado, haga clic en la X en la parte

superior derecha para regresar al caso.

I. Cargar Documentos: Le permite subir documentos que sean requeridos o no requeridos pero
debera seleccionar la categoria correspondiente a su documento.

Descargar un documento a un caso

Hay diferentes maneras de descargar un documento a su caso.

o

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

documentos pueden ser descargados usando el icono Descargar “  de la columna Descargar
gue corresponde con la categoria del documento dentro de la lista de control o seleccionando el

, . . , s &, Download Forms/ ESign
boton Descargar Formularios/Firmar electronicamente :

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

CATEGORY NAME RECEIVED STATUS DOWNLOAD

|dentification (1) Required

Employment Verification (1) Required & ‘

e El formulario se abrira en una nueva pestafia, donde podra elegir imprimir o guardar el
archivo usando los iconos Imprimir y Guardar Como.
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) | AY | a&  Ask Copilot -+ 1 of2 | ) | (D al @ @/ ||»

Licencia Pagada de Connecticut

Usando el botén Descargar Documentos:
e Seleccione el boton Descargar/Firmar electronicamente en la parte superior del Panel de
Control de Documentos

Document Dashboard

Documents associated to your case will be listed below. If a blank form is available for a listed category, you can select the download icon to the right
download the form and fill it out. You can also select the "Download Forms" button to see what other types of forms may be available for download. If
marked with a status of "Required", you can select the upload icon to the right of that row to upload that document. The same button can be used to u
a document which will replace the original, when necessary. In addition, you can upload any document at any time by selecting the "Upload Documen

manager will review all documents and contact you if anything else is needed. @
&, Download Forms/ ESign .

e Aparecera una nueva ventana que muestra qué documentos puede descargar.

Download Forms/ ESign

Select the appropriate icon to download or eSign your decument. Once finished, click on the X

to return to the case.

&, EFT Form

& W4

[«

Employment Verification

= & Authorization Form

[

Appeal Request Form

[«

liiness or Injury Certification Form

&, Sole Proprietor Employment Verification Form

[«

Third Party Authorization to Release Form

e El formulario que seleccione se abrira en una nueva pestafia, donde podra elegir imprimir
o guardar el archivo usando los iconos en la esquina superior derecha Imprimir y Guardar
Como.

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 el 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.
21



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

. & Upload Docasments
Subir Documentos.

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

CATEGORY NAME RECEIVED STATUS REASON UPLOAD

ot @ . Click here

e La opcién 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.

Document Upload

Unsubmitted Documents

e Uploaded document

“Category @

- Category picklist will default

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

CATEGORY NAME RECEVED STATUS REASON UPLOAD

In Review &

dentification (1) Drivers License Jon 24,2023

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

Document Dashboard

:
5

~ Documents
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e Aparecerd 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, deberd 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.

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

Document Upload

Upload Documents

Unsubmitted Documents

“Category

[:.. -

e Cualquier documentaciéon no requerida aparecera debajo de la documentacion requerida
con el nombre de la Categoria y el estado sera "Recibido".

W4S (1) test Jan 23, 2023 Received

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. En la seccién "Mis Casos", localice el caso. Una vez localizado, haga clic en la flecha

desplegable a la derecha de su caso en el campo Accion y se le ofrecera una opcion
para "Subir documentos”.
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"Subir Documentos”.

Haga clic en "Subir Documentos”.

My Cases

Please click the Case Number to view the case details, or reference the icons within the case card for other quick actions (for example, Upload|Docy Upicad Documents &
View Cese ®

Case Number Case Status Date Created Reason Type Start Date Decision Status Cas n
Payments [N

Absence -
00691339 PEN May 23, 2024 Your || 11 May 20, 2024 APPROV Rob
[o] ay ‘our Injury or lliness Continuous ay OVED ol :|

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.

Upload Files

CT Drivers License.pdf

83 KB o

1of 1 file uploaded

Finalmente, debe elegir una "Categoria" para los archivos subidos. La “Categoria” debe
coincidir con el tipo de archivo que esta subiendo..
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Document Upload

-
Kdentification |
. tif, tiff, pdf e

PFL Cther

l Employment Verification :u ments

Authorizetion Form
v who should be able to see them
Proof of income

Voided Checks

Appesl Request Form 4

Cancel

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

Consejo Util: Su Centro de Recursos (situado en la parte izquierda de su Panel de Control)
contiene un documento titulado " Lista de Comprobacién de la Documentacion de Respaldo para
la Solicitud de CTPL". Dentro del documento, el "Tipo de Categoria" corresponde a la que debe
elegir en la lista de seleccion., si no esta subiendo el documento en una categoria requerida
dentro del Panel de Control de Documentacion.

Connecticut Paid Leave
Supporting Documentation Checklist

Note: Receipt of the does not mean it is sufficient. Please refer to your for additional detail

Document Needed for All Claims: Document Category Type — if !
Code uploaded on portal
CT PL Employment Verification form C-ERV Employment
Identification verfication documents- please refer to C-IDENTITY Identification
for more on acceptable
verfication
Wage £ Income - may be required C:NCOME Proof of Income.
Leave Reason Document Needed Document Category Type —if
Code uploaded on portal
€T PL Bonding Statement AND C-BOND AND Bonding Certification
Form AND.
c-8OND Proof of Birth
c-e€o

Navegar, volver al indice

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:




e En Revisién: El estado cuando un documento de categoria requerida es subido,
enviado por fax, por correo o0 por correo electrénico ya sea por usted o por un miembro
del equipo de Aflac, el sistema actualizard automaticamente el estado de "Requerido" a
"En Revision”

e Recibido: El estado cuando un documento no requerido es subido, enviado por fax, por
correo o por correo electrénico 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, determinard si el documento
estad completo o incompleto. EI Administrador de su Caso actualizara el estado del documento una vez
gue haya sido revisado.

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

e Sisu documento estad completo, el estado se mostrard como completo y ya no podra subir un
nuevo documento 0 una nueva version una vez que esté marcado como completo.

CATEGORY NAME RECEIVED STATUS UPLOAD
dentification (1) Drivers License Jan 24,2023 In Review &
v Employment Verification (2) EE portal Jan 17,2023 In Review &
Employment Verification reupload new version of inc Jan 18, 2023 Received &
> lliness or Injury Certification
Cert Form Jan 24,2023 In Review &
Form (2)
> W4(2) Phone Jan 17, 2023 Complete

e Para los documentos marcados como "Incompleto”, el panel mostrara a la derecha del estado por
gué el documento no puede aceptarse como completo.

Missing Information

> Employment Verification (2) EE porta Jan 17, 2023 Incomplete Employer signature and date is

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.

r. Byeage Connecticut —
Af' AC. YR paidleae =

I& Dashboard
=4 You have a new letter to view regarding Case #00472990.

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



pestafia 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 ~ % Highlight ~ & Erase =2 B

N\zz2¢ Connecticut
Y267 Paid Leave

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

B This PC
B 30 Objects
e —
4 Downleads
B Music
= Pictures
B videos
i3 Local Disk (C:)
71 Libraries ~
File namme: v
Save astype:  Adobe Acrobat Docurment l W
A Hide Folders Cancel

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

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. Siel 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. Aparecerd 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 subird como una nueva version del
documento. Usted y su Administrador de Casos pueden ver todas las versiones
cargadas; no obstante, la version mas reciente tendra prioridad sobre cualquier
documento previamente existente. S6lo puede subir una nueva version si el estado
no es completo.

» Los documentos de historiales subido dos antes del 1 de febrero de 2023
apareceran en el Historial de documentos.



Document Dashboard

> Documents

IDocument History I

NAME CATEGORY ,suawr?[o SUBMITTED BY

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

Document Dashboard

v Documents

CATEGORY NAME RECEIVED STATUS

n Review

dentification (1 Drivers License Click here Jan 24, 2023

2. Desde su Panel de Control, en la seccion "Mis Casos", localice el caso. Una vez localizado, haga
clic en la flecha desplegable a la derecha de su caso bajo el campo Accidn y haga clic en "Ver
Caso”.

My Cases

Please click the Case Number to view the case details, or reference the icons within the case card for other quick actions (for example, Upload Doct

Case Number Case Status Date Created Reason Type Start Date Decision Status Cas

20| @

00691339 OPEN May 23, 2024 Your Injury or lliness May 20, 2024 APPROVED Rob:

‘
i
;
ot

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



B: -

Case Timeline

Dec 28, 2022
@® Dec28 O Authorization Form Recelved
04:05 PM
B ESign

@® Dec28 O Emall Sent
04:05 PM
. Letter-CTPL-New Claim Notification

@® Dec28 [ Case Created
04:04 PM

También puede ver la Cronologia de su Caso.

Case Timeline

Oct 21, 2022
® Ol 4 Declslon - Absence
02:43PM
==

® Oal 0O Case Created
02:30 PM

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 seccion "Mis Casos", localice el caso y haga clic en la flecha desplegable a la derecha
de la informacién de su caso bajo el campo Accion.

Add Time @ I

2l Upload Documents “L

g View Details L O



Add Time X

*=Required
f you need to make a change to time that has already been + Add Time

submitted, please contact your case manager.

DATE * HOURS MINUTES ALL DAY

s ][ | @
=N

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

Navegar, volver al indice

Notificar una Fecha

Dependiendo de la razén de la baja, puede informar la fecha de una intervencién quirdrgica, 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”.



Add Date

lianlls.
=

¢ =
Upload Documents “L
Lo

b Wiew Details

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

Report A Date Entry X

“=Required

WHAT TYPE OF DATE ARE YOU REPORTING. *

’ --Select Option--

“r

--Select Option—
Date of Delivery
Return to Work

m

Consejo Util: Es importante que comunique la fecha de regreso al trabajo para evitar que le
paguen mas de lo debido. Cualquier sobrepago que se le haga debe devolverse a la Autoridad.
No comunicar la fecha de regreso al trabajo también impide que su caso se cierre como
deberia.

Navegar, volver al indice

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.



My Cases

Please click the Case Number to view the case details, or reference

Case Number Date Created Reason

00442764 Oct 11, 2022 Your Injury or lliness

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

Messages

You can communicate any questions you may have directly to your case manager by clicking on “New Message”. Your Case Manager will respond to messages
within a few business days. If you need immediate assistance, please call our Customer Care Team at +1 (877) 499-8606

[@ New Message

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.

* = Required

SUBJECT *

MESSAGE DETAILS

Write a message.

0/10000

e

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

Revise el estado de su caso y detalles del pago

Desde su Panel de Control, en la seccién "Mis Casos", localice el caso. Una vez localizado, haga clic en la
flecha desplegable a la derecha de su caso y haga clic en "Pagos".




My Cases Add Date

&
Please click the Case Number to view the case details, or reference the icons within the case card for other quick actions (for example, Upload DocL Upioad Documents &
A °©
Case Number Case Status Date Created Reason Type Start Date Decision Status
&,
= Absence -
00691339 OPEN May 23, 2024 Your Injury or lliness May 20, 2024 APPROVED

Continuous

La pantalla de Pagos mostrara sus Préximos Pagos y su Historial de Pagos.

Payments

Case Number. 00691339
Leave Reason: Your Injury or lliness
Leave Type: Absence - Continuous

Case Manager: Robert F.

Upcoming Payments

These payments are approved but not yet released and are subject to change. ‘@
Payment Method  Payment Period MNet Amount Transaction Date  Benefit % Status
Debit . . -
May 20, 2024 - May 26, 2024 594140 May 26, 2024 NiA RELEASED
Mastercard
Debit
© May 27, 2024 - Jun 2, 2024 294140 Jun 2,2024 LTy RELEASED
Mastercard
Debit
Jun 3, 2024 - Jun 9, 2024 594140 Jun 9, 2024 A RELEASED
Mastercard
Debit
Jun 10, 2024 - Jun 16, 2024 394140 Jun 16, 2024 N/A APPROVED
Mastercard
Debit
© Jun 17,2024 - Jun 23, 2024 294140 Jun 23,2024 1Y APPROVED
Mastercard
Debit
Jun 24, 2024 - Jun 30, 2024 S941.40 Jun 30, 2024 MA APPROVED
Mastercard

Payment History

Haga clic en "Ver" un pago en el Historial de Pagos 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

ACCOUNT

Connecticut Paid Family and Medical Leave Authority

CASE NUMBER

Payment Method: EFT
Bank Name Phone Account Type
Peopies United Bonk 203268721 Chacking
Statement
GROSS BENERT PRE-TAX DEDUCTIONS Taxes
$522.80 $000 $000
DESCRIFTION
D LEAVE Gross Benefit Amcurt - Wewkly

Check Amaount

PAYEE IMFORMATION

Fousing # Accourt #

HOD0OO4T

PosT-TAx stBucTIoNs NET AMOUNT
50 S57280
AMOUNT

Navegar, volver al indice




