COHSGJOS RépldOS 23 DE OCTUBRE DE 2023

para Administradores
de Organizacion Local mﬁdaSh(Asw

keeping shots in check

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

la Organizacién 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 periédicamente para garantizar que solo los usuarios autorizados tengan
acceso a Florida SHOTS. Esta guia proporciona instrucciones para completar varias responsabilidades
importantes para los LOA.

V¥ Mantenimiento de la Lista de Personal

ANADIR NUEVO USUARIO

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

Task List

Patients

Reminder Recall
System Transactions
Vaccine Inventory
Assess Imm Lewvels
Reports
[Mminislraliun

Change Passward
Security Question Edit
Organization Edit
Persannel List

Service Site List
Login/Logout Report

Customer Support

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

. . . O . .
l ) o} Personnel List 9 Training Environment
LR LA Authorized UserPersonnel List for: BEACH MEDICAL
e [ Show Personnel
Patients
Reminder Recall Active, Locked, Expired: @ Inactive: | Only VFC:
System Transactions
- Reiresn Personnel List Jll Downioad Personnei List [l Add New Personnel Record h
Vaccine Inventory
Assess Imm Levels
e Sysem [ Sign  Cerliy Sart End Password
— UserIDa Name Last, Suffix Name First, Middle Title Provider 680 680 VFC Date Date  Role Status Exp.
DAVIS NICOLE. D ARNP Y Y N Y owoton Actve
GRACE STACEY. 4 MD VFC Y Y N Y 12202010 Active
MAY STEPHANIE APRN ¥ 7 N Y oyzsnozt Active
e RODRIGUEZ BELLA D Y v N Y om0 Active
Customer Support TAYLOR VIRGINIA ) Y v N Y omenote Active
eI 0 THOMPSON ANGELA ) Y 4 N N 032202 Active
COVID-19
e AVILESF AVILES FATIVA N N Y Y 0526202 Local Org Administrator Actve 0410612023
VEC Re-enroll JONESAX JONES ALEX A ¥ N v N 01262023 Local Org Stat Actve 0410612023
Signout KOBALLX SMITH MEGAN LPN 51 N Y Y 08032010 Local Ora Administrator Ewired 7032022
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Una vez esté en esta pagina, los administradores pueden escribir los detalles del nuevo usuario.

La informacién para proveedores médicos debe ser ingresada en Florida SHOTS exactamente como aparece

en su licencia médica.

Personnel Maintenance

23 DE OCTUBRE DE 2023

Q@ Training Environment

BEACH MEDICAL

Org Login Mode: Legacy Login

Add Authorized User/Personnel Information

Florida SHOTS is a confidential system. Only the name of a person is to be entered.

emaiAdoress: [HRVERSBINVALID GOl Natonat Provider 0] ]
Speciaty B Medicaig Number |

Medical License Data

Prefix:

Number:

Medical Assistant:

Florida SHOTS Applicant;

N
v

#[Ho ] Mecical profession| s autharized (o -5ign & Form 650

Immunization Provider:
Certify Form 680

Work Location:
system User: & (Check the box ifthe Staff member wil be signing in to Florida SHOTS)

System user 1p; *|RIVERSM

System User Start Date:  02/15/2023

Last Login:

system Pasewores ]

Florida SHOTS Contact:

End Date:

provider Person 1: *| RIVERSM (Displays as Provider ID for adverse events and shots given)

Site vihere the staff member usually works

Only for Staff who sign in to Florida SHOTS

Password Expiration: | "4/092023

Last Logout:

Confirm Passwora: |

Account Locked: ()

€ Password Requirements
*[Full Access &

Authorization:

View Transaction Stats

Selected Roles:

Create Certifiod Form 650; *INE_] Is authorized to greate a Certified (e-signec) Form 680 in Florida SHOTS

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

®  Correo electronico: Proporcione la direccién de correo electrénico del usuario para recibir recursos de
capacitacién e informacién importante.

®  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 inmunizacion que participd en una clinica satélite antes de
ingresar a las administraciones, es posible que deba cambiar la fecha de inicio aqur.

® Fecha de finalizacién: Debe estar en blanco, ya que corresponde a la fecha en que esta persona ya no esté
asociada con la organizacidn. 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 inmunizacién: Seleccione Si (“Yes”) si este usuario va a administrar vacunas a pacientes.

® |Dde la persona proveedora: El sistema automaticamente generara una ID cuando se selecciona Si (“Yes”) para
el proveedor de inmunizacidn. Esto permitira al usuario ser identificado como la persona que administra la
vacuna dentro del expediente del paciente.

®  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 o para revisar las condiciones.

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

®  Usuario del sistema: Esto solo debe verificarse para los usuarios que requieren acceso de inicio de sesién 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.

® |D de usuario del sistema: Esto se genera automaticamente pero se puede cambiar.
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®  Expiracion de contrasefia: Esto se genera automaticamente cada vez que se crea una contrasefia.

®  Fecha de finalizacién 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

®  (Contrasefa 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 o 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 Organizacion Local.

®  (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 contraseiia la proéxima vez que inicie sesion: Debe ser marcado para pedirle al usuario que escriba

una contrasefa de su creacion durante el inicio de sesion inicial.

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

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

El usuario tendra que ingresar dentro de tres dias de la fecha de Comenzamiento o la cuenta sera inactivada.

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 organizacién 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 Organizacién (Organization Personnel List) para acceder al
Mantenimiento de Personal (Personnel Maintenance).

Organization Personnel List 9 Training Environment

Authorized UserfPersonnel List for: BEACH MEDICAL
[ Show Personnel

Active, Locked, Expired: @ Inactive: | Only VFC:

Refresh Personnel List Download Personnel List Add New Personnel Record

System am Sign Certity Start End Password
UserIDA Name Last, Suffix Name First, Middle Title Provider 680 680 Date Date  Role Status. Exp.

DAVIS NICOLE, D ARNP v Y N 01012011 Active

5
3

GRACE STACEY, 4 MD VFC 12202010 Active

MAY STEPHANIE APRN 032502021 Active
RODRIGUEZ BELLA MD 033172020 Active
TAYLOR VIRGINIA MD 0712972019 Active

032202022 Active

AVILESF AVILES FATIMA

T 051242022 Local Org Administrator Active 041062023

VEC Re-enroll JONESAX

01262023 1 041062023

Sign out KOBALLX SMITH MEGAN LN 081032010 Local Org Administrator Expired 0710372022

<~ <Bl< z < < < < <

v
¥
¥
v

THOMPSON ANGELA MD ¥
N
Y
v
Y

z =28z < < < < <
<~ <P« ==z = =z =

RIVASHX RIVAS MAYLIN MA 081182022 Local Org Staff Expired 087162022
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Haga clic en el botén de “Responsabilidades del lugar de servicio” (“Service Site Responsibilities”).

Only for Staff who sign in to Florida SHOTS
system user ip: \LONESX_| Password Expirston: | 4152073
System User Start Date: 01262023 System User Ena Date: || (Login disabled as of this date}
Last Login: Last Logout:
System Password: I:| Confirm Password: I:| Account Locked: [J
€ Passuors Requirements
#[Full Access v | Roles: *| 2% 019 \nv;nlmy Only

Authorization:

Selected Roles:Local Org Staff
A[Fe ] 1s authorized to reate a Gerlfed (e-signed) Form 630 in Floida SHOTS

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

* Asterisk incicates a required field

Subrmit Return to Personnal Listing

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

Service Site Responsibilities L Training Environment

BEACH MEDICAL Name: ALEX JONESMA  (Medical lcense not vali for VFG Enroliee)
Showsites:  Active  Archived Al
FLShots Service Site Information VEC Provider Information

Primary secondary Immunization

Site Name Contact  Can Update Inventory EID Pin Status Enroliee Contact Contact Can See Orders Can Order Vaccines Can See Temp Log Can Update Temp Log Provider
BEACH PEDS (m] ] 1492 501042 Active
BEACH PEDS WEST Q o 1493 501043 Active a o a (=] a
SUNSET PEDS [m} (m} 1494 501044 Active o (m] o m] (m)
Return to Personnel Maintenancs Retum to Parsonnel Listing

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 sesidn, 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).

5 3 >
Organization Personnel List @ Training Environment

User: FATIMA AVILES Authorized User/Personnel List for: BEACH MEDICAL

[ Show Personnel

Reminder Recall Active, Locked, Expired: | Inactive: @ Only VFC:
System Transactions 2
- Refresh Personnel List Download Personnel List Add New Personnel Record
Vaccine Inventory
System IMM  Sign Certify Start End Password
Name Last, Suffix  Name First, Middle _Title Provider 680 VFC Date. Date Role Status Exp.
Y X 05/012010 Local Org Staff
SMITH APRIL LPN Y NoY N 02072008 Local Org Staft Inactive  12119/2021
WILLOUGHBY TANIA N N Y N 04062022 Local Org Staft Inactive  0810/2022
WILLIAMS ROSIE MEDICAL ASSISTANT Y, NOY N 10132014 Local Org Staff Inactve 027232017
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Remueva la fecha del campo Fecha de finalizacién 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 Contrasefia del
sistema (System Password) y Confirmar contrasefia (Confirm Password).

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

Only for Staff who sign i to Florida SHOTS

System User ID: *| WOODSAX Password Expiration: | 08/30/2022
System User StartDate: 051012010 Systom User End Date: || tLogin disabled as ofthis aate)
Last Login: 2022:08-19 094807 Last Logout: 20220419 1037:01
System Password: *| Confirm Password: *| Account Locked: [

€ Passord Requremants

Authorization: * [FUl Access Roles: *[[0¢al Ora inventory Only _

Selected Roles: Local Org Staff

Croate Cortfied Form og0; *[YE5 %] s authorized to create a Gertited (e-signed) Form 680 in Florida SHOTS

[TJ user must change password at next logon

Florida SHOTS training acknowledged on 05/01/2010

* Asterisk indicates a required field

ot o Persoe Lt

Service Site Responsibilities

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

@  Training Environment

[o] izati | List
Authorized User/Personnal List for: BEACH MEDICAL
1 Show Pe
Active, Locked, Expired: @ Inactive: (| Only VFC:
Refresh Personnel List Download Personnel List Add New Personnel Record
System s Sign Cerury Start Ena Password
user DY Name Last, Suffix Name First, Middle Title Provider 680 880 VFC _ Date Date Role Status 3
0612812022 Local Org Staff Active. 041062023

TAYLORA TAYLOR ANDREA N N N

- Expired osnaron

RIVASMIX RS MAvLIN MA oangm0z Lot

KOBALLX s MEGAN ey 081032010 Local Org Administrator Expired 07032022

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 (“End 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.

Floriaa SHOTS Appiicant: Florida SHOTS Contact:

Start Date: <[8P02022__] End Date:
Imenunizaton Froviaer: ~ provder verson s <[SUITH ] (Dicpiaye s Provider 0 for adveres evente and shete given)
Cority Form sa0; M8 ] Medicarp -
Work Loc:

e where tne start member usualy works

+ (Check the box if the Staff membel

syster

Only for Staff who sign in to Florida SHOTS

System tser 1n: *|SMITHIX

arsUzuz2

— ]

Password Requirements

»[Fill Aggess & |
Authorization: * FUIA

system user start

System Account | acked: )

Selected Roles: Local Org Staff

Create Certiied Form gan: *FEEZ] 1s authorized to create s Cerlfied (e-signed) Form 650 in Florida SHOTS

) User must change password at neat logon J Florida SHOTS training acknowledged

* Asterisk indicates a required field

Raturn s Persoomet Lsting

Haga clic en el botén de “Enviar” (“Submit”) para guardar la informacién.
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V¥ Desbloquear Cuenta de Usuario

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

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 L4 Training Environment

Authorized User/Personnel List for: BEACH MEDICAL

[ Show P

Active, Locked, Expired: @  Inactive: || Only VFC:

Refresh Personnel List Download Personnel List ‘Add New Personnel Record

System [ sign Certity start End Password
Name Last, Suffix Name First, Middle. 580
N N o6mam0zz Local Org Stafl 041062023
SMITHMX SMITH MARYANNE MA % N Y Yo 0am02022 Local Org Staff Expired 111282022
RIVASMX RIVAS MAYLIN MA v N 2 Yo 088202 Local Org Staff Expired 08182022
KOBALLX SMITH MEGAN e Y N Y Yo 08032010 Local Org Administrator Expired 071032022

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 Contrasefa del sistema (System Password) y Confirme
Contraseia (Confirm Password ). Haga clic en el botén de “Enviar” (“Submit”) para guardar la informacion.

Only for Staff who sign in to Florida SHOTS
e |0410622023

ut: 2022.0725 133008
) | Account Locked: @ h

Selected Roles: Local Ora Staft
Create Certnoa orm ss0s IETE] 1 authorized to reate a Gertied (o-sined) Form 680 i Florida SHOTS
[0 user must change password at next logon Florida SHOTS training acknowledged on 06/29/2022

EDITAR INFORMACION DE CONTACTO

Los Administradores de Organizacidn Local (Local Organization Administrators) pueden editar la
informacion 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
Administracion (“Administration”). Si cualquier otra informacién esta incorrecta, por favor envie un correo
electrdnico al centro de ayuda de Florida SHOTS a (flshots@flhealth.gov) para ayuda.

4 Training Environment

Enroliment ID: 4953
#[BEACH MEDICAL Min Systom Koquir

o

Doing Bus!
1t Status:| ACTIVE ~ | as ot 07/1512008)

" MEDICAL LICENSE STANDING HAS CHANGED TO UNAGCEPTABLE VALUES Form UH11/9 Compiote:
Org Catogory: * [DOGTORS GUINIG <~ Organization Name Unique:
Other (specifv):
o *[G55)555-5555
on Fax: | (555)555-5555

Legacy Login ~

AddiDelete Org-Patient Ids:

E.Contuct i

Name:- MEGAN SMITH
1

Address Information

* Asterisk indicates a required field
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V¥ 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 organizacién. 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
L — ‘

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

[ submit ] Clear Patient Token ©  Training Environment
: ™

o [FOTEEE h
i n

state

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

[ submit ] Clear Patient Token Ol s et
wes

CENTRO DE AYUDA

APOYO TECNICO GRATUITO:
877-888-7468 (SHOT)
LUNES — VIERNES, 8 A.M. A5 P.M. HORA DEL ESTE

INCLUYENDO:

¢ Fusién de expedientes de pacientes duplicados

e Afladir administradores de cuenta

¢ Desbloquear cuentas de Florida SHOTS

e Preguntas acerca de cualquier caracteristica de Florida SHOTS
e Solicitar materiales de Florida SHOTS



