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1. INICIAR SESION

Pantalla de Inicio de sesidn

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

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

¢ Las contrasefias deben ser ingresadas
exactamente como fueron creadas.
Recomendamos que sean creadas en
mayusculas y que mantenga el formato de su
computadora en mayuisculas (CAPS LOCK).

Welcome to Florida SHOTS
The statewide immunizalion registry.

Ta find out more about this program read
the immunizaton registry fact shest.

Log into Florida 3HOTS

[ T*organstianvegio

T *UcerName
HEALTH M e

m

| T gaur fassLnn

Liopenaht (35208 Hhafe ot | londa | 1 ack Sneet | inowses |ien rements

Como Iniciar Sesidon

¢ ID de inicio de sesion de la organizacion (OLI):
El OLI es un identificador Unico asignado a su
organizacién por el Departamento de Salud de
la Florida (DOH).

¢ Nombre de usuario: El nombre de usuario es
un coédigo de identificacién alfanumérico Gnico
que informa al sistema sobre la identidad
del usuario dentro de la organizacion
del proveedor. DOH asigna el nombre de
usuario del administrador del sitio y luego
el administrador puede agregar o eliminar
usuarios adicionales. (Florida SHOTS creara
automéaticamente los IDs 0 nombres de
usuario, o tiene la opcién de reemplazar esos
nombres con los suyos.)

¢ Contrasefia: Cuando su cuenta estéa activada,
DOH o su administrador local le proporcionara
una contrasefa para ingresar al sistema. Por
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razones de seguridad, sera necesario cambiar esta
contrasefia después de su primer inicio de sesion.

- Las contrasefias deben tener al menos siete
caracteres, contener mayusculas y mindsculas y
deben mantenerse confidenciales.

- Se deben cambiar una vez cada 90 dias.

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

Después de tres intentos de inicio de sesién
fallidos, la cuenta se blogueara y un administrador
tendra que desbloquearla. El administrador local
podra desbloquear las cuentas individuales del
personal que ha agregado a la cuenta de su
organizacién. Sin embargo, si el administrador
local de la cuenta esta bloqueado, esa persona
tendra que restablecer su contrasefia o llamar

al servicio técnico de asistencia (help desk) de
Florida SHOTS para desbloquear su cuenta.
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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 “Modificacién de Preguntas de Seguridad” (Security Question Edit)
en el menu “Administracién” (Administration).

Patients
Reminder Recall

System Transactions

Assess Imm Levels

Reports

Administration

Change Password
Security Question Edit

Organization Edit
STOTTer-SuppOTT

Sign out

SECURITY QUESTION EDIT Snow Help Texd

D
Username: SMITHSX

Current Password; *[esssases

Security question £1: *

What waxs the lacst high schcol you atiended ?
|Vt weks thee e of your first car?

Angwer: *filusfy

Security question 82: * Ouf Ci
{What is your Eavorile per's nams?

[What is yous mofhes’s maiden name?

¥What was the last high school you attended?

What wars thee madees of your first car?

Angwer: *|lampa

" Astorsi inckcates a requaed ekt
Submit

i
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2. RESTABLECER CONTRASENAS (cont)

Enlace De Ayuda Para Contraseiias
Una vez que las preguntas y respuestas estan en el archivo, si olvida su contrasefia o necesita

restablecer una contrasefia caducada, haga clic en el enlace “;Necesita ayuda con la contrasefia?”
(Need Password Assistance?) en la pantalla de inicio de sesién.

Log into Florida SHOTS

L | *organization Loginip

| *User Name
| *password
Login

Forgot vour password?

Indicadores de Seguridad

Se le pedira que ingrese el ID de inicio de sesion de su organizacién y el nombre de usuario y luego
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.

FloriaadNOLS

keoping shots in chack

Forgot Your Password?

To reset your password enter your arganization'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 Loginip * |

-
Usar Nama: |

Submit Back
Cogyright 82003 State of Torida
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3. DESBLOQUEAR Y RESTABLECER USUARIOS
(SOLO PARA USUARIOS ADMINISTRATIVOS)

De vez en cuando, se pueden bloquear las cuentas de usuarios o estas pueden caducar. Las cuentas
pueden bloquearse después de que se ingrese tres veces una informacion de inicio de sesién no
vélida, y una cuenta puede caducar si el usuario no ha cambiado su contrasefia en méas de 90 dias
desde la Ultima vez que se establecié o cambid. Los administradores pueden desbloquear 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), a la que se ingresa haciendo clic en “Lista de Personal” del submenu “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 Seaff who sign In to Florlda SHOTS

System User ID:* PVFST-.'KX Password Expiration:™ [08/17/2018
System User Start Date: 05182016 System User End Date: | (Login disabled as of this date
System Password:™ | i Confirm Password:™ | Account Locked: (¥
Authorization:* [FUll Access| v [-PYPPRl Local Org Administrator |
Local Org Inventory Cnly ~
Local Org Staff v
{Org View Only

Selected Roles: Local Org Administrator
Create Certified IY"-!" “| 13 authorized to greate a Certified (e-signed) Form 680 in Florida SHOTS
Form 680:"
Create Form 681: * IYE’S | Iz autherized to create an (e-signed) Form 631 in Florida SHOTS
User must change password at next logon ~| Florida SHOTS training acknowledged on 05/18/2016
- Asterisk indicates a required field

Submit | cancsl

Se puede restablecer la contrasefia de un usuario en cualquier momento ingresando y confirmando
una nueva contrasefia.

Al cambiar una contrasefia se renovara automaticamente la fecha de vencimiento de un usuario.
Después de realizar cualquiera de estos cambios, el administrador debe hacer clic en el botén
“Enviar” (Submit) para guardar los cambios. Entonces el administrador podréd comprobar que los
cambios se han realizado verificando la lista de personal.

Si no se ha restablecido una contrasefia durante 90 dias (expirada durante 60 dias), el sistema
cambiara automaticamente el estado del usuario a inactivo. 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
esta reactivando y asigne una nueva contrasefia. (El usuario debe cambiar esa contrasefia cuando
inicie sesion.)

Si no sabe quién es su administrador en 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 la administracién de la organizacién local, asi como también la informacion de contacto
para el equipo de Florida SHOTS.
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4. ANADIR Y BORRAR PERSONAL (50LO PARA USUARIOS ADMINISTRATIVOS)

Modificar Informacion de Contacto

Los administradores de su organizacién local pueden modificar

) 9 e . Administration
la informacién de contacto en la pantalla “Configuracion de
Organizacion” (Organization Edit) del mend de la barra lateral. Si Change Password
cualquier informacion es incorrecta, envie un correo electronico Security Question Edit

al personal de Florida SHOTS (FLSHOTS@FLHealth.gov). Una vez Organization Edit
que se haya utilizado el enlace “Configuracion de Organizacién”, Personnel List
aparecerd la pantalla “Mantenimiento de la organizacién” service Site List
(Organization Maintenance).

El administrador local de Florida SHOTS es la persona(s) designada(s) por el individuo autorizado
en la solicitud de inscripcién como participante en Florida SHOTS que tiene autorizacién

para administrar el acceso al sistema para otros usuarios dentro de la organizacion. EI(Los)
administrador(es) que se muestra(n) puede(n) ser o no el/los mismo(s) que el/los individuo(s)
autorizado(s) responsable(s). Esta persona sera capaz de otorgar acceso a otros dentro del
establecimiento, seglin lo aprobado por el individuo autorizado responsable. Los administradores
también pueden hacer clic en cualquier usuario para cambiar su informaciéon de ingreso. Los
administradores tienen la capacidad de agregar un nuevo usuario o cambiar el estado y el acceso de
un usuario existente desde |a “Lista de personal” (Personnel List).

Anadir Nuevos Usuarios

. _________________________________________________________________________|]
ORGANIZATION PERSONMNEL LIST show Hew Tt
Authorized User/Personnel List
COX HEALTH

Show Porscanet  Active, Locked & Expired: 7 inactive: omywic: | |

System User DA Mame Title JAuthievel Applicant Comtact B Prowder WC StanDwte EndDate  Password Exp. Locked Fole Status
(COCBETH 1 N N ¥ 02T N Activw
RS KEERAN Actne

FARRARK Fa 10025012 o403 N Lecal Org Admnatrater

Addl New Person |

El botén para “Anadir 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. El 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 o0 ya no necesita acceso a Florida SHOTS. El Sistema
solo aceptara una fecha de finalizacion igual o menor a la fecha de expiracion de la contrasefia.

PERSONNEL MAINTENANCE

BUREAL CF IMMURIZATION  Viaw Org ints

Fasonsl Provigws 0. |
Mesicaid Number: [

Cartity Porm 800" R0 %] Mechcar senieasisnal s authoned 1o g0 & Ferm &

Syviem Usar Cranc s B i S st il (28 g i & Pieriia SHOTH]
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4. ANADIR Y BORRAR PERSONAL (cont)

Solo 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 legalmente firmar en el Formulario DH 680 debe

tener un “Si” en la casilla de “Certificacion de formulario 680” (Certify Form 680). Los usuarios

gue no pueden firmar el Formulario 680 deben tener un “Ne” en esa casilla. La “Identificacién

del proveedor” (Provider Person ID) es generada por el sistema solo para los proveedores de
inmunizacion. Este es un identificador Unico 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 sesién en Florida SHOTS,
pero aparecera en la lista de proveedores de inmunizacion de su organizacion.

Flerida SHOTS Applicant: 0 Flerida SHOTS Ceontact: [
Start Date:™ 0672172016 End Date: |
Immunization F'm\!idﬁ!:* No v Provider Person 1D {Displays as Provider 1D for adverse events and shots gven)

Certify Farm 880:™ [No ¥ Medical professional is authonized to e-sign a Form 680

Systam User: [ (Check the box If the Staff member will be signing in to Florida SHOTS)

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 “Expiracién
de la contrasefia” (Password Expiration) cada vez que se crea una nueva contrasefia. Inicialmente el
administrador debe establecer la “Contrasefia del Sistema” (System Password). La contrasefia debera
volver ser ingresada en la casilla de “Confirmar contrasefia” (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” (Role) debe mostrar “Solo vista de organizacion”
(Org View Only), ya que se trata de cuentas de sélo vista. La opcién de “Crear Formulario Certificado
680" (Create Certified Form 680) debe establecerse en “No” para el acceso de sélo de vista. Para
guardar los cambios, el administrador debe hacer clic en el botén “Enviar” (Submit).

Only for Staff wha sign In to Florida SHOTS

System User ID:* |Iiij§ﬁ.':ﬁ;’{l. ] Password Expiration:” |‘-'.‘é{".-’“'|"’.£"-}.'|.'{“ ]
System User Start Date:  02/12/2013 System User End Date: | (Login disabled as of this date)
e —
System Password: " Confirm Pas = Account Locked:

Autherization:™ |Full Access ™ |

Roles:* ILocaI Org Staff

Org View Only
Regonal Coordinalor ¥
| System Administrator

ted Roles: Dala Exchange Administrator, FLSHO

~

Create Certified IM? ™| s authorized to create a Certified (e-signed) Form
Form 680:*
User must change password at next logon +~| Florida SHOTS training acknowledged on 08/12/2013

*
Astensk indicates a required held

Return to Personnel Listing J Service Site Responsibilities ]
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5. FUNCIONES DISPONIBLES EN EL MENU PRINCIPAL

DEL REGISTRO

20 DE FEBRERO DE 2017

Opciones de Meni

¢ Pacientes (Patients): Buscar informacién del paciente (por ejemplo, datos demograficos,
inmunizacioén, etc.), ver e imprimir formularios y publicar el registro del paciente.

Patients

Search for Patient
Redisplay Search Results
Today's Patient List
Search for Form 680
Patient Data

Patient Identification
Patient Information
Parent,/Guardian
Immunization Status
Vaccinations

¢ Recordatorio (Reminder Recall): Genera informes y crear etiquetas para los pacientes que
necesitan o estan por necesitar inmunizaciones dentro de los intervalos de fechas especificadas
0 para ciertas vacunas.

Reminder Recall

t

¢ Transacciones del sistema (System Transaction): Esta funcion esta disponible para los
administradores y usuarios con permisos de “Transacciones del sistema” para conocer la vision
general de alto nivel de la actividad que se ha llevado a cabo dentro de su organizacion. Estas
funciones también muestran informacién estadistica relacionada con las interacciones entre el
sistema de base de datos HMS y Florida SHOTS.

System Transactions

Transaction Statistics

¢ |nventario de vacunas (Vaccine Inventory): Generar informes y ver informacién sobre temperaturas
del refrigerador / congelador, inventario pasado, actual y entrante, asi como transferencias y
transacciones.

Vaccine Inventory

Order
Temperature Logs
Order Requests
Flu Pre Booking

Receive
Pending Receipts
Receive Inventory
List Receipts

Adjust
Adjust Inventory
Report Returns/\Waste
Shipping Labels

Transfer

CONSEJOS PRACTICOS
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5. FUNCIONES DISPONIBLES EN EL MENU PRINCIPAL

DEL REGISTRO (cont.)

20 DE FEBRERO DE 2017

¢ Evaluar los niveles de inmunidad (Assess Imm Levels): Genera informes utilizados para evaluar los
niveles de cobertura de inmunizacién para su organizacion.

Assess Imm Levels

Create Assessment File
Survey Report
Summary Report

AFLX Assessment Report
Fatient List Report
Create CASA Extract File

e Informes (Reports): Crear, ver, imprimir y descargar varios informes (tiles, incluyendo la

Reports

WVaccine Utilization
Fhysical Inv Report
Doses Administerad
Vaccine Accountability
Vacc Demand Forecast
WFC Reenrollment
Relig Exemptions
Patient Status Report

utilizacién de la vacuna, el inventario fisico y las estadisticas de inmunizacion.

e Administracion (Administration): Actualice manualmente su contrasefia o las preguntas y
respuestas de seguridad, vea los detalles de la organizacién, y para los usuarios con derechos
administrativos, agregue usuarios dentro de su establecimiento, desbloquee contrasefias,
administre las cuentas de usuario v actualice la informacion limitada sobre su organizacion.

Administration

Change Password
Security Question Edit
Organization Edit

e Servicio al cliente (Customer Support): Obtenga acceso a enlaces de anuncios, contactos,
comentarios de proveedores, guia del usuario y médulos de entrenamiento por Internet.

Customer Support

Announcements
Contacts

Provide Feedback
User Guide
Training

Note: Cada pantalla tiene un enlace de “Texto de Ayuda” (Help Text). Hagale clic para “Mostrar”
(Show) u “Ocultar” (Hide) la informacién atil sobre como completar esa pagina.

CONSEJOS PRACTICOS



6. FORMULARIO DH 680 (CERTIFICACION DE INMUNIZACION DE LA FLORIDA)

Imprimir FormularioS DH 680

Para ver e imprimir un formulario DH 680 certificado electrénicamente para un paciente, abra el registro
del paciente y haga clic en el enlace “Formulario 680” (Form 680) que se encuentra en el men( de la
izquierda. Una vez que se hace clic en este enlace, aparece la pantalla de “Certificacion de Inmunizacion
de la Florida”. Usted tiene la opcién de descargar el Formulario 680 de DH a un archivo PDF o imprimirlo
para uso en la escuela o guarderias.

FORM 680

* Asterisk indicates a required field
Certitied (e-signed) 680s
GTLKBMNRG642J On 07/07/2016 by TAMPA FAMILY HEALTH CENTERS Part A(K-12) View |

Después de que el formulario haya sido verificado o “firmado electrénicamente” por un usuario calificado
de Florida SHOTS, tiene la opcién de imprimir el formulario en varios formatos diferentes, de acuerdo
con el uso previsto del formulario y el estado del paciente. También puede imprimir instrucciones para
los padres / tutores para que ellos mismos puedan ingresar a Florida SHOTS e imprimir el Formulario DH
680, o puede descargar el 680 a un archivo PDF para los registros de su oficina.

Buscar el formulario DH 680s

Task List

Para buscar pacientes con Formularios Certificados DH 680, puede
elegir buscar en todo Florida SHOTS seleccionando “Por paciente” (By
Search for Patient Patient) o simplemente busque registros de Formulario certificados
Redisplay Search Results 680 por su organizacion seleccionando la opcién de bisqueda “Por mi

iSearc:h for Eorm 68>0 organizacion solamente” (By my organization only) (predeterminado).
o it B

SEARCH FOR FORM 680 Snow Help Test

Patients

N\

Search for certified Form 880 * By patient (certified by any organization)

5 By my organization only

Patient 680 Search Criteria
Last Name : First Name: |
Date of Birth : | Sex: |-Select- v

I Mz Olianizatlon 580 Search Criteria I

Certification |dentifier: |

Certification Date From: * 08282016 Theu: * [0T72672018

Certifier-* @ All

ABBATOY, ASHLEY

AHL, SUSAN ”
ANDERSOM, CHARLES
ANDREWS, JOAM

e

imm Service Sie: * @ AN
POLK CHD
POLK CHD - ALUBURNDALE ~
POLK CHD - BARTOW
POLK CHD - HAINES CITY

Retrieve Certified Form 6805 |
mesting
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