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Las organizaciones inscritas tienen uno o mas miembros del personal designados como Administrador de

la Organizacion Local (LOA) para mantener su cuenta de Florida SHOTS. Esto incluye el acceso a la Lista de
personal de la organizacién donde se pueden afiadir o cancelar otros miembros del personal de la cuenta. La
Lista de personal debe revisarse periddicamente para garantizar que solo los usuarios autorizados tengan
acceso a Florida SHOTS. Esta guia proporciona instrucciones para completar varias responsabilidades
importantes para los LOA.

MANTENIMIENTO DE LA LISTA DE PERSONAL

Anadir Nuevo Usuario:

Los LOAs pueden afadir nuevos usuarios a la cuenta de la organizacion seleccionando Lista de personal
(“Personnel List”) bajo las opciones del menu de Administracién (“Administration”).

Task List

Patients

Reminder Recall
System Transactions

Assess Imm Levels

Reports
[Administration )

User Profile
Change Password
Security Question Edit

Organization Edit
Personnel List
Service Site List

Login/Logout Report

Customer Support

Seleccione el botdn de Aiiadir expediente de personal nuevo (“Add New Personnel Record”) de la pagina
Lista de personal de la organizacion (“Organization Personnel List”).

Organization Personnel List \% Training Environment
Authorized User/Personnel List for: BEACH PEDIATRICS
T [ Show Personnel
Eaticnts) Active, Locked, Expired: Inactive: | Only VFC:( | Include Terminated:
Reminder Recall
System Transactions 3
Download Personnel List Add New Personnel Record
Assess Imm Levels
Reports
— = System Name Last, Name First, IMM  Sign Certify Start Termination Password

Administration

— User DA Suffix Middle Title Provider 680 680 VFC Date Date  Role Status  Exp.

ser profile

Change Password BROWN MARYANN, ARNP f 2 Y N Y  12/20/2010 Active

Security Question Edit JAYNE

Organization Edit

el LAMB BELLA MD 7 Y N Y 03312020 Active

Service Site List B )

o Y LILIAN CASSANDRA  MD Y Y N Y 07202019 Active
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Una vez esté en esta pagina, los administradores pueden escribir los detalles del nuevo usuario. La
informacion para proveedores médicos debe ser ingresada en Florida SHOTS exactamente como aparece en su
licencia médica.

Personnel Maintenance @ Training Environment
BEACH PEDIATRICS 0Org Login Mode: Lecacy Login

Add Authorized User/Personnel Information
Florida SHOTS is a confidential system. Only the name of a person is to be entered.

Last Name:*|MOSS First Name: | KATHY Middle Name:l:l

Email Address: *[<MOSS@NVALID COM National Provideri:[ |

Specialty:[—select— | Other (specify): Medicaid Number: :l
Medical License Data
v /]
Prefix: Number: Medical Assistant:
Florida SHOTS Applicant: Florida SHOTS Contact:
Start Date: *|01/17/2024 Termination Date:
\mmunization Provider: *[25 ] Provider Person ID: *|MOSSK (Displays as Provider ID for adverse events and shots given)

Certify Form 680: *[NO_~]  Medical professional s authorized to e-sign a Form 680

Work Location: |BEACH PEDS v Site where the staff member usually works
System User: (Check the box if the Staff member will be signing in to Florida SHOTS)

*[Immunizafion Provider
Vaccine Inventory/Management
Data Entry/Clerical

Reason for Access:

Rocord Roview
[Assessments/Reports <

Selected Reasons
Data Entry/Clerical

for Access:
System User ID: " Password Expiration: |04/10/2024
System User Start Date:  01/17/2024 System User End Date: |—| (Login disabled as of this date)
Last Login: Last Logout:
System Password: " Confirm Password: " Account Locked:
€ rassword Requirements
Authorization: * [FulAccess v | Rotes: *|LCaI OTa inventory Only

View Transaction Stats

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

User must change password at next logon U Florida SHOTS training acknowledged

* Asterisk indicates a required fiold

et to Fersonnel Listing e

» Correo electronico: Proporcione la direccion de correo electrénico del usuario para recibir para
recibir comunicaciones futuras (como desbloqueo de cuenta, restablecimiento de contrasenia,
autenticacion de usuario, etc.).

» Fecha de comienzo: Va al valor predeterminado, que es la fecha en que se afiade el nuevo usuario,
pero esta fecha se puede cambiar. Ejemplo: si tiene un proveedor de inmunizacién que participd en
una clinica satélite antes de ingresar a las administraciones, es posible que deba cambiar la fecha
de inicio aqui.

* Fecha de finalizacion: Corresponde a la fecha en que esta persona ya no esté asociada con la
organizacion. Si este campo esta en gris, las responsabilidades del sitio de servicio deben eliminarse
antes de que se pueda ingresar una fecha de finalizacién.

* Proveedor de inmunizacion: Seleccione Si (“Yes”) si este usuario va a administrar
vacunas a pacientes.

 ID de la persona proveedora: El sistema automaticamente generara una ID cuando se selecciona Si
(“Yes") para el proveedor de inmunizacion. Esto permitira al usuario ser identificado como la persona
que administra la vacuna dentro del expediente del paciente.
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» Formulario de certificacion 680: Cualquier usuario que por los capitulos 458, 459, 460 y 464, de
los estatutos de Florida, le es permitido a firmar y certificar el formulario DH 680 debe tener un Si
(“Yes"). Haga clic en el icono de ayuda con el texto para revisar las condiciones.

+ Ubicacion del trabajo: Para organizaciones con varios lugares de servicio, por favor designe el lugar
donde trabaja el usuario.

» Razon para Acceso: Proporcione razén por que la persona necesita acceso a Florida SHOTS.

+ Usuario del sistema: Esto solo debe verificarse para los usuarios que requieren acceso de inicio de
sesion a Florida SHOTS. Si la casilla no se marca, el usuario no podra iniciar sesién en Florida SHOTS,
pero aparecera en la lista de proveedores de inmunizacién de su organizacion.

* ID de usuario del sistema: Esto se genera automaticamente pero se puede cambiar.
- Expiracion de contraseiia: Esto se genera automaticamente cada vez que se crea una contrasefia.

» Fecha de finalizacion del usuario del sistema: Deje esto en blanco ya que corresponde a la fecha
en que el usuario ya no necesita iniciar sesion en Florida SHOTS.

+ Contraseiia del sistema: El administrador debe crear una contrasefia temporal y debera ingresarla
nuevamente en el campo Confirme Contrasefia (Confirm Password). Haga clic en el icono ¢ de
ayuda con el texto para ver los parametros de requisitos de contrasefia.

* Roles: Esto determina algunos de los permisos para el usuario. La mayoria de los usuarios estan
agrupados en “Personal de Org Local” (“Local Org Staff”). Contacte el centro de ayuda de Florida
SHOTS para asignar el usuario con un rol de Administrador de Organizacién Local.

red
1

 Crear formulario certificado 680: Seleccione “Si” (“Yes") para autorizar al usuario a crear un
formulario certificado 680 con una firma electrénica del proveedor.

» Usuario debe cambiar la contrasefia la préxima vez que inicie sesién: Debe ser marcado para
pedirle al usuario que escriba una contrasefia de su creacion durante el inicio de sesion inicial.

Cuando un nuevo usuario inicia sesion en Florida SHOTS, vera una tarea en la “Lista de tareas del usuario”
(“User Task List") para reconocer la capacitacion. Desde aqui, ellos pueden enlazar la pagina de recursos y
capacitacion dentro de Florida SHOTS y marcar la casilla de reconocer la capacitacion. Los administradores
también pueden marcar la casilla al lado de la capacitacion reconocida de Florida SHOTS dentro de su
expediente de personal.

Haga clic en el botén de “Enviar” (“Submit”) para guardar la informacion.

El usuario tendra que ingresar dentro de tres dias de la fecha de Comenzamiento o la cuenta sera inactivada.
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Anadir Responsabilidad VFC Al Usuario:

Los usuarios de organizaciones que participan en el Programa de Vacunas para Nifios (VFC) y han sido
designados como Inscritos, Contactos Principales o Secundarios de VFC dentro de la organizacion pueden
asignar varias responsabilidades de registro de personal seleccionado (acceso al inventario, pedido de
vacunas y registros de temperatura).

Seleccione el usuario de la Lista de Personal de la Organizacion (Organization Personnel List) para
acceder al Mantenimiento de Personal (Personnel Maintenance).

S Organization Personnel List @ Training Environment
o 3 Authorized User/Personnel List for: BEACH PEDIATRICS
AVILES -
Show Personnel
Task List =
Patients Active, Locked, Expired: @ Inactive: | | Only VFC Include Terminated:
Reminder Recall
System Transactions
Download Personnel List Add New Personnel Record
Assess Imm Levels
System Name Last, Name First, IMM  Sign Certify  Start Termination Password
UseriDa Suffix Middle Title Provider 680 680 VFC Date Date  Role Status  Exp.
BROWN MARYANN ARNP Y Y N Y 12202010 Active
JAYNE
LAMB BELLA mMD Y Y N Y 03312020
LILIAN CASSANDRA  MD Y Y N Y 07292019
MITT ANNE APRN Y Y N Y ow252021
Meaningful Use PACE NICOLE, D ARNP Y ¥ N Y owozon
goviomie PIETRAS COLE 2/202
e I NicoL Y N N N 10122021
Sian out STARK ANDREA, J ARNP VFC Y Y N Y 12202010
sTouT STACEY, J MD VFC Y Y N Y 12202010
THOMPSON  suzy mMD Y Y N N 03222022
WAYNE GHERYL, E MO Y N N Y 12202010
AVERYKX AVERY KATHY MA Y N N N 01172024 Local Org Staff

Haga clic en el botén de “Responsabilidades del lugar de servicio” (“Service Site Responsibilities”).

Immunization Provider
Reason for Access: B

Vaccine Inventory/Management

Data Entry/Clerical

Record Review

Assessments/Reports -

Selected R
elected Reasons 1 -ta Entry/Clerical

for Access:
System User ID: * Password Expiration: | 04/16/2024
System User Start Date: 01/17/2024 System User End Date: I:| (Login disabled as of this date)
Last Login: Last Logout:

systempassword: || Confimpasswora: || Account Locked: 0

0 Password Requirements

Authorization: * LEUllAccess v Roles: *| 0@l Org Inventory Gnly
Local Org Staff
Org View Only

'Schedule Override
View Transaction Stats

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

User must change password at next logon [ Florida SHOTS training acknowledged

* Asterisk indicates a required field

Submit View User Profile Return to Personnel Listing Service Site Responsibilities. ‘ Cancel

Seleccione cualquier responsabilidad para permitirle al usuario permisos para cada lugar de servicio si aplica.
Haga clic en el botén de “Enviar” (“Submit”) para guardar.

Service Site Responsibilities @ Training Environment
BEACH PEDIATRICS Name: KATHY AVERY MA (Medical license not valid for VFC Enrollee)

Show sites: ~ Active Archived Al

FLShots Service Site Information VFC Provider Information

Primary Secondary Immunization
Site Name Contact Can Update Inventory EID Pin  Status Enrollee Contact Contact Can See Orders Can Order Vaccines Can See TempLog Can Update TempLog  Provider
BEACH PEDS 0 1492 501042 Active o
BEACH PEDS WEST O O 1493 501043 Active @] O @] @] @]
SUNSET PEDS O O 1494 501044 Active @) (@] 0 @] @]

[ | Return t Parsonne Mainanance Retur t Personne Listing




Consejos Rapidos para Administradores de Organizacion Local 20 DE MAYO DE 2024

Activar Cuenta De Usuario:

Los usuarios que no hayan cambiado su contrasefia en mas de 90 dias o no han ingresado en un periodo
de 30 dias seran configurados como Inactivos. Al iniciar sesién, se indicara a los usuarios inactivos que se
comuniquen con su LOA para obtener ayuda.

De la lista de personal, marque la casilla de “Inactivo” (“Inactive”) y haga clic en “Actualizar Lista de
Personal” (“Refresh Personnel List”) para encontrar al usuario. Seleccione al usuario de la Lista para
acceder al Mantenimiento de Personal (Personnel Maintenance).

[ ] Organization Personnel List @ Training Environment
MESELZSLLY ° Authorized User/Personnel List for: BEACH PEDIATRICS
AVILES -
e 4
A [ Show Personnel
(faticoty Active, Locked, Expired: ~  Inactive: Include Terminated:
Reminder Recall
System Transactions 2
= Download Personnel List Add New Personnel Record
Vaccine Inventory
Assess Imm Levels
e System MM Sign Certify _ Start Termination Password
— User DA Name Last, Suffix _Name First, Middle Titie Provider 680 680 VFC Date Date  Role Status  Exp.
ANZALONEN  ANZALONE NICOLE N N N N 01102020 Local Org Staff Inactive 10/07/2020
1 ARCHERX ARCHIE RAY Y N N N 08232011 Local Org Staff Inactive 101312013
ARROYOV ARROW VANESSA N N N N 0317/2020 Local Org Staif Inaclive 031302020
ot ATKINSI ATKINS MELISSA N N Y N 05052020 Local Org Staff Inactive 031252021
! Ltopart AVERYKX AVERY KATHY MA Y N N N 01172024 Local Org Staff Inactive 01/17/2024
Customer Support
s AVILESE AVILES EVELYN N N Y N 11182015 Local Org Staff Inactive 01/03/2018

Remueva la fecha del campo Fecha de finalizaciéon del usuario del sistema (System User End Date)
y déjelo en blanco. Una contrasefia nueva debe ser creada para el usuario al ingresar en los campos de
Contraseiia del sistema (System Password) y Confirmar contraseiia (Confirm Password).

Haga clic en el botén de “Enviar” (“Submit”) para guardar la informacién.

TOr Access:
System User ID: * Password Expiration: |01/17/2024
System User Start Date: 01/17/2024 System UserEndDate: | | End ES, FATIMA
Last Login: Last Logout:

System Password: * Confirm Password: * Account Locked: ()

0 Password Requirements

. «[FullAccess ~ . *|Local Org Inventory Only
Authorization: Roles: ™|, 2 org Staff
Org View Only

Schedule Override
View Transaction Stats

Selected Roles: Local Org Staff
Create Certified Form 680: N0 ] s authorized to create a Cerified (e-signed) Form 630 in Florida SHOTS

() user must change password at next logon (J Florida SHOTS training acknowledged

* Asterisk indica a required field
Submit View User Profile Return to Personnel Listing Service Site Responsibilities
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Finalizar Acceso Al Usuario:

Los usuarios que hayan dejado las organizaciones o que ya no necesiten acceder al sistema deben
finalizar en Florida SHOTS.

De la Lista de Personal de la Organizacion (Organization Personnel List) seleccione al usuario para
acceder a Mantenimiento de Personal (Personnel Maintenance).

( ] Organization Personnel List Q@ Training Environment
R AT [ Authorized User/Personnel List for: BEACH PEDIATRICS
AVILES -
r ot [ Show Personnel
Patients 5 " " i
Active, Locked, Expired: @ Inactive: | Only VFC: [ Include Terminated:
Reminder Recall
System Transactions )
- Download Personnel List Add New Personnel Record
Vaccine Tnventory
Assess Imm Levels
e System Name Last, Name First, IMM  Sign Certify Start Termination Password
= User IDA Suffix Middle Title Provider 680 680 VFC Date Date Role Status Exp.
BROWN MARYANN, ARNP Y Y N Y 12202010 Active
JAYNE
LAMB BELLA MD Y Y N Y 03312020 Active
LILIAN CASSANDRA MD 44 Y N Y 07/29/2019 Active
s =
Login/Logout Report MITT ANNF APRN ¥ Y N Y 03252021 Active
Customer Support PACE NICOLE, D ARNP Y Y N Y o0t01201 Active
Meaningful Use
COVID-19 AVERYKX AVERY KATHY MA : 4 N N Y 01/17/2024 Local Org Slall Expited 01/17/2024
e AVILESF AVILES FATIMA TRAINING - BG N N N Y 011272024 Local Org Administrator, Schedule Override Active  04/16/2024

Para los usuarios que estuvieron asociados con la organizacién pero no eran usuarios del sistema,
escriba la finalizacion en el campo de “Fecha Final” (“End Date”) inmediatamente.

Para los usuarios que si tenian acceso de usuario al sistema, ingrese la fecha en el campo de “Fecha de
finalizacion del usuario del sistema” (“System User End Date”).

AVISO: La Fecha de finalizacion (“Termination Date”) no se puede configurar si el
personal tiene alguna responsabilidad en el sitio de VFC. El afiliado de VFC, los
contactos primarios o secundarios pueden eliminar estos haciendo clic en el botén
de Responsabilidades del lugar de servicio (“Service Site Responsibilities”)
primero. Quite la marca de responsabilidad asignada y haga clic en Enviar
(“Submit”) para guardar. Luego, regrese a Mantenimiento de personal (Personnel
Maintenance) para finalizar.

4

Florida SHOTS Applicant: Florida SHOTS Contact:
Start Date: *|01/17/2024 Termination Date: |01/17/2024
Immunization Provider: * 755 Provider Person ID: *|MOSSK (Disphiys as Provider ID for adverse events and shots given)

Gertify Form 680: *[No_v] Medical professional is authorized to e-sign a Form 680

Work Location: | BEACH PEDS v Site where the staff member usually works

System User: (Chieck lhe bux if the Stall member will be signing in (o Florida SHOTS)

Task List
Patients
Reminder Recall

System Transactions
Vaccine Inventory
Assess Imm Levels

Only for Staff who sign in to Florida SHOTS

Tmmunization Provider

Vaccine Inventory/Managerment
Data Entry/Clerical

Record Review

Reason for Access:

Selected Reasons
for Access:

System User ID: *[AVERYKX Password Expiration: |U1/1//2024

Gire e S Data Entry/Clerical

Mcaningful Use

COVID-19

Outbreak Reports System User Start Date:  01/17/2024 System User End Date: *|01/17/2024 (Login disabled as of this date)
VEC Re-enroll Last Login: Last Logout:

Sign out

systomposswore: || confrmpasswors: | Account Locked: ()

€) Password Requirements

Authorization: *FUl Access v Roles: * el O NION

Haga clic en el botdn de “Enviar” (“Submit”) para guardar la informacion.
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DESBLOQUEAR CUENTA DEUSUARIO

Los usuarios tienen tres oportunidades para iniciar sesién con éxito en Florida SHOTS. Después de un tercer
intento fallido, su cuenta serd bloqueada. Recibirdn un mensaje avisandoles que su cuenta esta deshabilitada y
que usen la funcién de Necesito Ayuda con la Contrasefia (“Need Password Assistance”) para reconfigurar
la contrasefia o contactar al Administrador.

De la Lista de Personal de la Organizacién (Organization Personnel List) seleccione al usuario para
acceder a Mantenimiento de Personal (Personnel Maintenance).

:) Organization Personnel List 0 Training Environment
AR [ Authorized User/Personnel List for: BEACH PEDIATRICS
AVILES -
5 [ Show Personnel
—
Gt Active, Locked, Expired: @ Inactive: | Only VFC: | Include Terminated:
Reminder Recall
System Transactions )
= Download Personnel List Add New Personnel Record
Vaccine Inventory
Assess Imm Levels
B System Name Last, Name First, IMM  Sign Certify Start Termination Password
— User IDA Suffix Middle Title Provider 680 680 VFC Date Date Role Status EXxp.
BROWN MARYANN, ARNP Y Y N Y 12202010 Active
JAYNE
LAMB BELLA MD Y Y N Y 03312020 Active
LILIAN CASSANDRA MD 44 Y N Y 07/29/2019 Active
MITT ANNE APRN i Y N Y 03/25/2021 Active
Customer SUppory PACE NICOLE, D ARNP Y Y N Y 01012011 Active
Meaningful Use i )
COVID-19 AVERYKX AVERY KATHY MA b 4 N N N 01/17/2024 Local Org Staff Locked 04/16/2024
e e AVILESF AVILES FATIMA TRAINING BG N N N Y 01122024 Local Org Administrator, Schedule Override Active  04/16/2024

Remueva la marca de la casilla de “Cuenta bloqueada” (“Account Locked”). Una nueva contrasefia

puede ser creada por el usuario al ingresarla en los campos de Contraseia del sistema (System Password)
y Confirme Contraseiia (Confirm Password). Haga clic en el botén de “Enviar” (“Submit”) para guardar la
informacion.

Immunization Provider

Vaccine Inventory/Management
Data Entry/Clerical

Record Review
Assessments/Reports hd

Reason for Access:

Selected Reasons
for Access:

System User ID: * |AVERYKX Password Expiration: | 04/16/2024

System User Start Date: 01/17/2024 System User End Date: I:l (Login disabled as of this date)

Last Login: Last Logout:
systomPasswora: | ConfirmPaseword: || Account Locked: €2
€ Password Reguirements
Authorization: * [FUTACCEsS ~ Roles: *[[0¢al OTg Inventory Only

1 ocal Org Staff

Org View Only

Schedule Overnide

View Transaction Stats

Dala Eniy/Clerical

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

Create Certified Form 680: *
([ user must change password at next logon (J Florida SHOTS training acknowledged

* Asterisk indicates a required field

Submit View User Profile Return to Personnel Listing Service Site Responsibilities Cancel
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Editar Informacién de Contacto:

Los Administradores de Organizacion Local (Local Organization Administrators) pueden editar la
informacién de contacto en la pagina de Mantenimiento de la Organizacion Inscrita (“Enrolled
Organization Maintenance”) al escoger Editar Organizacion (“Organization Edit”) bajo la opcién del
menu de Administracién (“Administration”). Si cualquier otra informacién esta incorrecta, por favor
envie un correo electrénico al centro de ayuda de Florida SHOTS a (flshots@flhealth.gov) para ayuda.

[ submit

Enrolled Organization Maintenance @ Training Environment
Organization Information

Enrollment ID: 4953
Eaakiat] Organization Name: *| BEACH PEDIATRICS Min System Requirements Met:
Patients

Slgnature Recelved:
Reminder Recall

System Transactions
Vaccine Inventory
Asscss Imm Levels
Reports

Doing Business As (DBA):

COVID-19 Effort Participation
Account Status: ACTIVE ~ | (as of: 07/15/2008)

Account Sub Status:
ACCOUNT IN GOOD STANDING Form DH1479 Complete:

Org Category: *[ DOCTOR'S CLINIC - Organization Name Unique:
License Standing Acceptable:
Other (specify):

Organization Phone: *|(555)666-7777

Organization Fax: | (555)666-////

Service Site List

Login/Logout Report National Provider ID:

Customer Support Login Mode: *|Legacy Login ~

Meaningful Use

Client View Only Access: Add/Delete Org-Patient Ids:
COVID-19

Outbreak Reports
VEC Re-enroll

Sign.out Account Information

[ Applicant Information
[#_Contact Information
71 Address Information

CONFIRMACION DE USUARIOS

En un esfuerzo para aumentar la seguridad y sélo permitir que usuarios autorizados accedan a

Florida SHOTS, los administradores de organizaciones locales (LOA, por sus siglas en inglés) necesitaran
confirmar los usuarios dentro de su organizacién que necesitan acceso. Siete dias antes de que comience
el periodo de confirmacién de usuarios, aparecera una alerta cuando un LOA inicie sesién en Florida
SHOTS. Ademas, todo LOA también recibira una notificacién por correo electrénico el dia anterior. Los LOA
tendran un periodo de 90 dias para completar la confirmacién dentro de Florida SHOTS. Los usuarios que
no estén confirmados ya no tendran acceso a Florida SHOTS.

Alerta del periodo de confirmacién con fecha de inicio.

Patient Search @ ‘) Training Environment

NOTA: También puede encontrar informacién adicional pulsando el texto resaltado que dice
“aqui” (“here”) para mas detalles.


mailto:flshots@flhealth.gov
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La pagina de Confirmacién de usuario aparecera debajo de la Lista de tareas una vez que comience el
periodo de confirmacion. También se podrd acceder desde la opcidn en el menu de “Administracion”
(“Administration”).

El encabezado de la pagina de Confirmacion de usuario muestra:

BEACH PEDIATRICS

s Citac | |epre Aaimed |sars Other Users e e e Conlirmed | lears
Confismalion Pd: 04/00/2024 - 07/00/2024 My Sites' Users |4 Unclaimed Users |38 Other Users |8 Local Org Admins & Confirmed Users [§ Q O J;}
Next Conf Period: 04/10/2025 - 07/09/2025

Pd de Confirmacion: Fecha del periodo de confirmacién en curso.
Préximo periodo de confirmacion (Prox Pd Conf): proximo periodo de confirmacién programado.

Usuarios de mis sitios: usuarios no confirmados que coinciden con al menos uno de sus
Sitios de servicios asociados.

Usuarios no reclamados: usuarios no confirmados que no tienen Sitios de servicios asociados o que no
coinciden con ningtin LOA.

Otros usuarios: usuarios no confirmados que tienen Sitios de servicios asociados, pero que no son el
LOA de los sitios.

Usuarios administradores de organizaciones locales: usuarios LOA no confirmados (su cuenta necesita ser
confirmada por otro LOA o centro de servicio de ayuda).

Usuarios confirmados: Usuarios que han sido confirmados durante el periodo de confirmacién actual.

Se proporciona un total de usuarios bajo cada seccion.

Icono de blsqueda m : busque un usuario dentro de la pagina de Confirmacidn independientemente de la
seccion o filas mostradas.

Boton de Actualizar : actualiza la pagina para reorganizar a los usuarios en la seccién apropiada una vez
gue hayan sido confirmados o no confirmados.

Icono de PDF : abre la guia del usuario para ayuda adicional.

10
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Cada seccién mostrara:

My Sites' Users

The following sers selected a service site where you are a Local Org Adminisirator.

Last Name, Suffix First / Middle Name' System User Id Status Last Login ¥ Email Address

BRIAN AMBER BRIANAM Active 2024-01-26 BRIANA@INVALID.COM ®
USER TEST TESTUSER Active 2024-01-16 °
VERNOT JANAYA VERNOTJ Expired 2022-04-25 NOTVALID@FLSHOTS.COM &
WILKERSON ASHLEY WILKERSONA Expired 2022-04-25 NOTVALID@FLSHOTS.COM 3

Page 1 of 1
Total Records found: 4

+ Apellido del usuario, sufijo

* Primer/segundo nombre

* ID de usuario en el sistema

+ Estado de la cuenta de usuario

+ Ultimo inicio de sesi6n del usuario

+ Direccion de correo electréonico del usuario - si falta, puede ingresar haciendo clic en el icono de
Mantenimiento de personal.

+ Boton para Confirmar/Desconfirmar usuario
+ Mantenimiento de personal — acceda a la cuenta del usuario para completar cualquier actualizacién.

« Perfil de usuario — acceda a la pagina de perfil del usuario que ellos necesitan revisar y proporcionar
una direccion de correo electronico y seleccionar Sitio(s) de servicio asociado.

Haga clic en los botones de navegacién en la parte inferior de cada seccién para mostrar filas adicionales
mas alla de las diez que aparecen.

PARA CONFIRMAR EL USUARIO:

Encuentre el usuario en la pagina de Confirmacién de usuario y haga clic en el botén de “Confirmar usuario”
(“Confirm User”).

Last Name, Suffix First | Middle Name System User Id Status Last Login v Email Address

BRIAN AMBER BRIANAM Active 2024-01-26 BRIANA@INVALID.COM °

El botén de Confirmar cambiara a Desconfirmar usuario y se puede mover a la seccién de Usuarios
confirmados haciendo clic en el icono de “Actualizar”.

Last Name, Suffix First/ Middle Name System User Id Status. Last Login ¥ Email Address

BRIAN AMBER BRIANAM Active 2024-01-26 BRIANA@INVALID.COM
oy

Se puede cancelar la confirmacién de un usuario haciendo clic en el botén de “Desconfirmar usuario”
(“Unconfirm User”).
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Consejos Rapidos para Administradores de Organizacion Local 20 DE MAYO DE 2024

DESBLOQUEAR EXPEDIENTES DEL PACIENTE

Los LOAs pueden desbloquear los expedientes del paciente que han sido que han sido bloqueados por un
usuario dentro de su organizacion. Para hacerlo, haga clic en Ficha de despejar el paciente (“Clear Patient
Token”) bajo Pacientes (“Patients”) en el menu del lado.

[ submit ] Clear Patient Token € | Training Environment
State 1d: * Retrieve Patient info.

Fatiants

4

Ingrese el ID de expediente de Florida SHOTS del paciente y haga clic en Buscar Informacién del Paciente
(“Retrieve Patient Info”).

Clear Patient Token @ Training Environment
user: PATIOA AVILES

Ta:

Haga clic en Liberar Ficha a la Fuerza (“Force Token Release”) para completar y despejar el bloqueo.

[ submit ] Clear Patient Token ©  Training Environment

Patient
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20 DE MAYO DE 2024

Consejos Rapidos para Administradores de Organizacion Local

Centro De Ayuda

APOYO TECNICO GRATUITO:
@ 877-888-7468 (SHOT)
LUNES - VIERNES, 8 A.M. A 5 PM. HORA DEL ESTE

INCLUYENDO:
Fusion de expedientes de pacientes Preguntas acerca de cualquier
duplicados caracteristica de Florida SHOTS
Anadir administradores de cuenta Solicitar materiales de Florida SHOTS

Desbloquear cuentas de Florida SHOTS
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