Florida SHOTS™

CONSEJOS

PARA CUENTAS DE SOLO LECTURA

Informacion de Contacto

~
www.flshots.com
Asistencia técnica gratis:
877-888-SHOT (7468)
De lunes a viernes, de 8 A.M. a 5 P.M. Hora del Este
- 4
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1. INICIAR

Pantalla de Inicio de Sesidon

e URL:
https://www.flshots.com/fIshots/signin.csp

¢ Para un ingreso rapido, agregue este URL
a sus “Favoritos” en Internet Explorer.

¢ Las contrasefias deben ser ingresadas
exactamente como fueron creadas

e Bajo su informacion de inicio de sesién
vera los “Anuncios Actuales” (Current
Announcement) de Florida SHOTS. Es
importante que lea estos anuncios para
que esté al tanto de las actualizaciones
de Florida SHOTS y de los sistemas.

Fmriﬂiag h%@ﬁ

Florida SHOTS Login
Organization Login ID * |
User Name * |
Password * |

Browser Requirements

Current

Home About Contact Blog 877.888.7468 (SHOT) Q

Need Password Assistance?

071312017
IMPORTANT NOTE FOR INTERNET EXPLORER 11 USERS

Florida SHOTS is aware of an issue with printing forms and reports vith users receiving a "404" error. This problem was caused by a security update from Microsoft on 613, This issue was resalved by Microsoft as of 6/28. Users stll experiencing this problem should check Windows Update

for an optional update referred to as KB4022168 or seek assistance from your local T staff to do so and apply the patch.

Additionally, we recommend checking to see that "Compatbility View” is not enabled for anything containing "fishots.com’ (Teols > Compativility View Setings). For larger organizations, this may be controlled by centralized networkiT policy and may appear as "Enterprise Mode” being

enabled (office building icon to the left of the address bar).

For further questions o assistance, please call the FLSHOTS Helpdesk at 877-638-7468 (SHOT)

Como Iniciar Sesion

¢ |D de inicio de sesion de la organizacion

(OLI): EI OLI es un identificador Gnico asignado
a su organizacién por el Departamento de Salud

de la Florida (DOH). EI OLI no distingue entre
mayusculas y mindsculas.

¢ Nombre de Usuario: El nombre de usuario
es un identificador Unico que informa al
sistema sobre la identidad del usuario dentro
de la organizacién. DOH asigna el nombre de
usuario del Administrador de la Organizacién
Local y luego el administrados puede agregar
usuarios adicionales. (Florida SHOTS creara
automaticamente estos nombres de usuarios,
o el Administrador de la Organizacién Local
puede crear uno.) El nombre de usuario no
distingue entre mayusculas y mindsculas.

* Contrasefna: Cuando su cuenta esta activada,
DOH o su administrador local le proporcionara
una contrasefia para ingresar al sistema.
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- Por razones de seguridad, usted debera

cambiar esta contrasefia después de su
primer inicio de sesion.

La contrasefia si distingue entre mayusculas
y minusculas, deben tener al menos siete
caracteres y debe mantenerse confidencial.
Se deben cambiar una vez cada 90 dias.

Si su contrasefia no funciona después de
haber intentado ingresar dos veces, utilice la
funcién “;Necesita ayuda para contrasefias?”
para restablecerla.

Después de tres intentos de inicio de

sesion fallidos, la cuenta se bloquearéd y un
administrador tendra que desbloquearla.

El administrador local podra desbloquear las
cuentas individuales del personal que ha
agregado a la cuenta de su organizacion. Sin
embargo, si el administrador local de la cuenta
no esta disponible o estd bloqueado, esa persona
tendra que restablecer su contrasefia o llamar
al servicio técnico de asistencia (help desk) de
Florida SHOTS para desbloquear su cuenta.

CONSEJOS PRACTICOS
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2. RESTABLECER CONTRASENAS

Establecer Preguntas de Seguridad

Florida SHOTS le permite restablecer su contrasefia al responder las preguntas de seguridad
seleccionadas por el usuario. Si no ha seleccionado preguntas y respuestas de seguridad, se le
pedira que lo haga cuando inicie sesion en el sistema. Para cambiar estas preguntas y respuestas
mas adelante, seleccione el enlace “Modificacion de Preguntas de Seguridad” (Security Question Edit)
en el mena “Administracion” (Administration).

|_submit )

Security Question Edit

User: KEENAN FARRAR

Task List

Patients

Reminder Recall
System Transactions
Vaccine Inventory
Assess Imm Levels
Reports

Administration

Change Password
Security Question Edit
Organization Edit
Personnel List
Service Site List

Customer Support

VEC Re-enroll

Meaningful Use
Sign out

Username:

FARRARKX

current Passwore:* [ ]

Security question #:*

*
Answer:

Security question #2:*

*
Answer:

What is your city of birth?

What is your favorite pet's name?

\What is your mother's maiden name?

What was the last high school you attended?
What was the make of your first car?

I"'“ [[]Show answer

What is your city of birth?
What is your favorite pet's name?

What is your mother's maiden name?
What was the last high school you attended?
What was the make of your first car?

I"" [[J show answer

* Asterisk indicates a required field

[ submit |

Cancel ”

Una vez que las preguntas y respuestas estan en el archivo, si olvida su contrasefia o esta no funciona,

haga clic en el enlace “;Necesita ayuda con la contrasefia?” (Need Password Assistance?) en la pantalla

de inicio de sesion.

Florida SHOTS Login

Organization Login ID * (l
User Name * I\/
Password * Ij

Browser Reguirements

Login
Need Password Assistance?
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2. RESTABLECER CONTRASENAS (cont)

Indicadores de Seguridad

Se le pedira que ingrese el ID de Inicio de Sesién de su Organizacién, el nombre de usuario y que
conteste sus preguntas de seguridad. Si contesta las preguntas correctamente, se le permitira
restablecer su contrasefia. Si después de tres intentos las preguntas no se contestan correctamente,
su cuenta se bloqueara y el administrador local de la cuenta o el servicio técnico de ayuda de Florida
SHOTS tendra que desbloquear la cuenta.

roiaaShots

keeping shots in check

Forgot Your Password?

To reset your password enter your organization's login id and and your user name.
When you click the Submit button your security questions will be displayed.

If you provide the correct answers to the security questions you will be allowed to enter
a new password.

Organization LoginiD * ||

User Name: * |

Submit | Back |

Copyright ©@2003 State of Florida

29 DE OCTUBRE 2020 CONSEJOS PRACTICOS 3



3. DESBLOQUEO Y RESTABLECER DE USUARIOS
(ADMINISTRADORES SOLAMENTE)

De vez en cuando, se pueden bloguear las cuentas de usuarios o las contrasefias pueden caducar. Las
cuentas pueden bloguearse después de que se ingrese tres veces una informacién de inicio de sesién

no vélida, o si el usuario no ha cambiado su contrasefia en mas de 90 dias. Los administradores pueden
desbloguear estas cuentas mediante la pantalla “Mantenimiento de Personal” (Personnel Maintenance) del
usuario afectado. Para ingresar a la pantalla de mantenimiento de un usuario en particular, simplemente
haga clic en la fila que tenga el nombre del usuario en la pantalla “Lista de Personal” (Personnel List), que
se encuentra en el submenu de “Administracién” (Administration). Si un usuario esta bloqueado, la casilla
“Cuenta Bloqueada” (Account Locked) estara marcada y para poder realizar el mantenimiento, esta casilla no
debe estar marcada.

Only for Staff who sign in to Florida SHOTS

System User ID: * |FARRARKX Password Expiration: * [10/1672017
System User Start Date:  04/29/2014 System User End Date: | (Login disabled as of this date)
System Password: * Confirm Password: *| Account Locked: ||
Authorization: *[Full Access| v Roles: *[Cocal Org Administrator
Local Org Inventory Only ”
Local Org Staft v
Org View Onl

Selected Roles: Local Org Staff
Create Certified |Yes V| Is authorized to create a Certified (e-signed) Form 680 in Florida SHOTS

Form 680: *
[] user must change password at next logon M Fiorida SHOTS training acknowiedged on 04/29/2014
* Asterisk indicates a required field

Submit_| Return to Personnel Listing | Service Site Responsibilities |

Se puede restablecer la contrasefia de un usuario en cualquier momento ingresando y confirmando una
nueva contrasefia. Al cambiar una contrasefia se renovard automaticamente la fecha de vencimiento de
un usuario por otros 90 dias. Después de realizar cualquier cambio, el administrador debe hacer clic en
el boton “Enviar” (Submit) para guardar la nueva informacién. Entonces el administrador podra comprobar
que los cambios se han realizado verificando nuevamente la “Lista de personal” (Personnel List).

Si una contrasefia a estado expirada por mas de 60 dias, el sistema cambiara automéaticamente el

estado del usuario a “inactivo” (Inactive). Para reactivar al usuario, vaya a “Lista de Personal” (Personnel
List) y marque la casilla “Inactive” (Inactive) y haga clic en “Mostrar” (Display). Haga clic en el registro

de personal y quite la fecha de finalizacién para el usuario que estéa reactivando y asigne una nueva
contrasefa. Seleccione la casilla que se encuentra en la parte de abajo izquierda de la pantalla, que
indica que el “Usuario debe cambiar la contrasefia cuando inicie sesién” (User must change password at next
logon), asi el usuario puede seleccionar su propia contrasefia la préxima vez que ingrese a Florida SHOTS.

Si no sabe quién es el Administrador de su organizacién local, haga clic en “Servicio al Cliente”
(Customer Support) en el men( y busque el enlace “Contactos” (Contacts). Esto les proporciona a los
usuarios el Administrador de la organizacion local, asi como también la informacién de contacto para
el equipo de Florida SHOTS.
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4. ANADIR Y INACTIVAR PERSONAL
(ADMINISTRADORES SOLAMENTE)

Modificar Informacion de Contacto

Los Administradores Locales de las Organizaciones pueden modificar la informacién de contacto en la

pagina “Mantenimiento de las Organizaciones Inscritas” (Enrolled Organization Maintenance) al seleccionar
“Configuracion de Organizacion” (Organization Edit), bajo “Administracion” (Administration) en el men( de

la barra lateral. Si alguna otra informacidn esta incorrecta, favor enviar un correo electrénico al servicio
técnico de asistencia (help desk) de Florida SHOTS (fIshots@flhealth.gov).

"

(Administration

Change Password
Security Question Edit
Organization Edit
Personnel List

Service Site List

El Administrador local de Florida SHOTS es la persona(s) designada por el individuo autorizado
responsable en la solicitud de inscripcién como participante en Florida SHOTS, que tiene autorizacién
para manejar el acceso al sistema para otros usuarios dentro de la organizacion. El administrador(es)
que se muestra puede o no puede ser la misma persona que el individuo autorizado. Esta persona
podra darle acceso a otros dentro del establecimiento como se aprobado por el individuo autorizado.
Los administradores también pueden hacer clic en cualquier usuario para cambiar su informacién de
acceso. Desde la “Lista de Personal” (Personnel List), los administradores pueden afiadir un nuevo
usuario o cambiar el estatus y el acceso de un usuario existente.

29 DE OCTUBRE 2020 CONSEJOS PRACTICOS 5


mailto:flshots@flhealth.gov

4. ANADIR Y INACTIVAR PERSONAL (cont)
(ADMINISTRADORES SOLAMENTE)

Anadir Nuevos Usuarios

User: KEENAN FARRAR

Task List
Patients
Reminder Recall Add New Person I

System Transactions

Vaccine Inventory
Assess Imm Levels
Reports

Administration

Change Password
Security Question Edit
Organization Edit
Personnel List
Service Site List

El botén para “Afiadir a una Nueva Persona”(Add New Person) dentro de la pantalla de “Lista

de Personal”(Personnel List) lleva a los administradores a la pantalla de “Mantenimiento de
Personal”(Personnel Maintenance) para crear un nuevo usuario. Ahi, los administradores pueden
ingresar la informacion importante respecto al nuevo usuario que sera agregado. EI administrador
del sistema debe tener la fecha de inicio del usuario antes de ingresarlo al sistema. Las fechas
de finalizacién no son necesarias, pero deben ser agregadas una vez que el usuario sale o ya no
necesita acceso a Florida SHOTS. El Sistema solo aceptara una fecha de finalizacién igual o
menor a la fecha de expiracién de la contrasefia.

Personnel Maintenance v
TAMPA FAMILY HEALTH CENTERS
Add
Florida SHOTS is a confidential system. Only the name of a person is to be entered.
Last Name:* First Name: ™ Middle Name: |
Prefix: [“soieci— v Te
Email Address: | National Provider ID: |
specialty:[Coglect— V] Other (specify): l— Medicaid Number:[—
Medical License Data
Prefix: 53| Number: | Medical Assistant: ]
Florida SHOTS Applicant: [ Florida SHOTS Contact: [ |
Start Date: * |07/2012017 End Date:
Immunization Provider: *[No [¥] Provider Person ID: (Displays as Provider ID for adverse events and shots given)
Certify Form 680: *|No || Medical professional is authorized to e-sian a Form 680
Work Location: |- Select - ] Site where the staff member usually works
System User: || (Check the box if the Staff member will be signing in to Florida SHOTS)
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4. ANADIR Y INACTIVAR PERSONAL (cont)
(ADMINISTRADORES SOLAMENTE)

Anadir Nuevos Usuarios (cont.)

Los usuarios que vacunan a los pacientes deben tener un “Si” (Yes) en la casilla “Proveedor de
inmunizacion” (Immunization Provider). Los usuarios que no proporcionen inmunizaciones deben
tener un “No”. Cualquier usuario que pueda, por la leyes de Florida, legalmente firmar en el
Formulario DH 680 debe tener un “Si” en la casilla de “Certificacién de Formulario 680" (Certify
Form 680) y completar la Informacion de Licencia Médica (Medical License Data). Los usuarios que
no pueden firmar el Formulario 680 deben tener un “No” en esa casilla. Para poder determinar
quién puede certificar el Formulario DH680, consulte las “Preguntas Frecuentes de DH680”
(DH680 FAQSs) en la seccién de “Guias de Entrenamiento” en flshotsusers.com. La “Identificacion
del proveedor” (Provider Person ID) es generada por el sistema solo para los proveedores de
inmunizacion. Este es un identificador tinico que no se puede cambiar una vez enviado. La casilla
“Usuario del sistema” (System User) solo debe ser marcada para usuarios que necesiten acceso

a Florida SHOTS. Si la casilla se deja sin marcar, el usuario no podra iniciar sesioén en Florida
SHOTS, pero aparecera en la lista de proveedores de inmunizacién de su organizacién.

Personnel Maintenance 4
TAMPA FAMILY HEALTH CENTERS
Add
Florida SHOTS is a confidential system. Only the name of a person is to be entered.
Last Name:* First Name:* Middle Name:
Prefix:~seiect ] THe
Email Address: | National Provider ID:
specialty:[“seiaci = | e Medicaid Number:[
Medical License Data
Prefix: | (V] Number: Medical Assistant: ||
Florida SHOTS Applicant: [ ] Florida SHOTS Contact: [ ]
start Date: * [07/2012017 End Date:
Immunization Provider: *[No |~ Provider Person ID: (Displays as Provider ID for adverss events and shots given)
Certify Form 680: *[N0 [v/]  Medical professional is authorized to e-sign a Form 680
Work Location: |~ Select ] Site where the staff member usually works
System User: ] (Check the box f the Staff member will be signing in to Florida SHOTS)
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4. ANADIR Y INACTIVAR PERSONAL (cont)
(ADMINISTRADORES SOLAMENTE)

Anadir Nuevos Usuarios (cont.)

Los usuarios que vayan a necesitar acceso a Florida SHOTS deben tener la siguiente informacion
incluida en su cuenta de usuario: la “Identificacion de Usuario” (System User ID) es generada por el
sistema, pero puede ser modificada por el administrador. El sistema también genera la “Expiracion
de la Contrasefia” (Password Expiration) cada vez que se crea una nueva contrasefia. Inicialmente el
administrador o el servicio técnico de asistencia de Florida SHOTS debe establecer |a “Contrasefa
del Sistema” (System Password). La contrasefia deberé volver a ser ingresada en la casilla de
“Confirmar contraseiia” (Confirm Password). La “Autorizacién” (Authorization) debe establecerse

en “Acceso Completo” (Full Access) para que el usuario pueda tener acceso a Florida SHOTS. La
opcién de “Funcion” (Roles) serd determinada por el administrador, pero la mayoria de los usuarios
estan configurados como “Equipo de la Organizacién Local” (Local Org Staff). Los usuarios que estan
autorizados a crear (Nota: Esto es diferente a “Certificar”) un Formulario 680 certificado, deben
seleccionar “Si” en la casilla para “Crear un Formulario 680 Certificado” (Create Certified Form 680).
Si el usuario no esta autorizado, deje esta casilla marcada como “No”.

Cuando un nuevo usuario ingrese a Florida SHOTS, ellos veran una tarea (task) en la “Lista de Tareas
del Usuario” (User Task List) para que confirmen el entrenamiento. De ahi, podran obtener acceso a
la pagina de entrenamiento y recursos dentro de Florida SHOTS y marcar la casilla para confirmar el
entrenamiento. Los administradores también pueden marcar la casilla al lado de la confirmacién del
entrenamiento de Florida SHOTS dentro del registro del personal.

Only for Staff who sign in to Florida SHOTS

System User ID: *ISMWHSX Password Expiration: *ITOHS«ZMT
System User Start Date: ~ 07/20/2017 System User End Date: I (Login disabled as of this date)
System Password: *I'""" Confirm Password: *I"'"" Account Locked: O

Authorization; * [EIEEEEE v Roles: *[Local Org Inventory Only
Local Org Staff
Org View Only Vv
Schedule Override

Selected Roles: Local Org Staff
Create Certified IYes ﬂ Is authorized to create a Certified (e-signed) Form 680 in Florida SHOTS

Form 680: *

] User must change password at next logon [ Florida SHOTS training acknowledged
* Asterisk indicates a required field

Submit | Return to Personnel Listing |
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5. FUNCIONES DISPONIBLES EN EL MENU PRINCIPAL

Utilice el menu de la parte de la izquierda de la pantalla para realizar varias funciones incluyendo
el poder ingresar a los registros del paciente, recordatorios, transacciones del sistema, inventario,
manejo de multiples reportes, administracién de su cuenta y ayuda al cliente.

Opciones de Menil

¢ Pacientes (Patients): Buscar pacientes y ver la informacion del paciente (por ejemplo, datos
demograficos, vacunas, etc.), generar formularios, reportes y publicar el registro del paciente.

¢ Administracion (Administration): Actualice manualmente su contrasefia o las preguntas y
respuestas de seguridad y vea los detalles de la organizacién. Para los usuarios con derechos
administrativos, pueden agregar usuarios dentro de su establecimiento, desbloquear contrasefias,
administrar las cuentas de usuario y actualizar cierta informacién limitada sobre su organizacion.

¢ Servicio al cliente (Customer Support): Obtenga acceso a enlaces de anuncios, contactos,
proporcione comentarios, vea la guia del usuario y tenga acceso a entrenamientos por Internet.

NOTA: Todas las pantallas tienen un enlace que despliega el texto de ayuda. Haga clic sobre él
para mostrar u ocultar informacion sobre cémo completar esa pagina.
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6. FORMULARIO D.H. 680 (CERTIFICADO DE INMUNIZACION DE LA FLORIDA)

Imprimir 680s

Haga clic en “Formulario 680" (Form 680) ubicado en el menu de la izquierda para ver e imprimir
el Formulario D.H. 680 (formularios azules). Una vez haga clic en este enlace, seleccione hacer
la busqueda para todo Florida SHOTS al seleccionar “Por paciente” (By Patient) o sé6lo busque los
registros de los Formularios 680 certificados por su organizacion al seleccionar “Por mi organizacion
solamente” (By my organization only). Luego tendra que completar el “Criterio de blsqueda 680 de
pacientes” (Patient 680 Search Criteria) o “Criterio de busqueda 680 de mi organizacién” (My
Organization 680 Search Criteria) y hacer clic en el botén “Recibir Formularios 680 certificados que
cumplan con este criterio” (Retrieve Certified Form 680s meeting the ahove criteria). Tendré la opcién
de imprimir el formulario en diferentes formatos, de acuerdo con el uso que desee del formulario
y el estado del paciente. Para obtener mas informacion acerca del Formulario DH680, vea las
“Preguntas Frecuentes de DH680"” (DH680 FAQs) en la seccién de “Guias de Entrenamiento”
bajo “Entrenamiento para Proveedores” (Provider Training) en flshotsusers.com.

NOTA: Usted puede imprimir Formularios 680 en papel blanco regular. No es necesario que
los formularios sean impresos en papel azul.

;) Search For Form 680

User: FATIMA AVILES Search for certified Form 680: * @ By patient (certified by any organization)
Task List By my organization only
[Patients ) rPatient 680 Search Criteria
Search for Patient L ® - L ®
Redisplay Search Results Lastiiante ; I I Flrexbiame:
Today's Patient List Date of Birth : *
Search for Form 680
680s = . : s
ient Record r My Organization 680 Search Criteria
Certification Identifier:
Certification Date From: " Thru:
n Status Certifier: All
GAINES, JOHN
SMITH, JOHN
M History Imm Service Site: Al
Form 680
Form 680 BEACHE
BEACH PEDS
= - LANTANA
orm
Form 1478 (opt-out) idile Rt ol
Reports
Immunization History Retrieve Certified Form 680s
Religious Exemption meeting the above criteria
Religious Exemption
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