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1 Acrénimos

La siguiente tabla contiene la lista de abreviaciones utilizadas dentro del texto de este documento.
Acrénimos encontrados en imagenes no seran utilizadas como referencia a menos que el acrénimo sea
necesario para completar la accién.

Nota: Esta lista de acronimos no incluira toda posible informacién transaccional relacionada a
HIPAA.

Tabla 1 — Acrénimos

Acrénimos Definicién

ASSMCA La Oficina de Calidad de la Administracién de Servicios de Salud y Contra la Adiccion
de Puerto Rico (Puerto Rico Administration of Mental Health and Anti-Addiction
Services)

ATN Numero de Rastreo de Solicitud (Application Tracking Number)

CLIA Enmiendas de Mejora de Laboratorios Clinicos (Certified Laboratory Improvement
Amendments)

DEA Administracién para el Control de Drogas (Drug Enforcement Agency)

HIPAA Ley de Transferencia y Responsabilidad de Seguro Médico del 1996 (Health
Insurance Portability and Accountability Act of 1996)

ID Identificador (Identifier)

LMS Sistema de Gestion de Aprendizaje (Learning Management System)

NPI Identificador Nacional de Proveedor (National Provider Identifier)

PEP Portal de Inscripcion de Proveedores (Provider Enrollment Portal)

PHI Informacion de Salud Protegida (Protected Health Information)

Pl Informacion Personalmente Identificable (Personally Identifiable Information)

PRDoH Departamento de Salud de Puerto Rico (Puerto Rico Department of Health)

PRMMIS Sistema de Manejo de Informacién de Medicaid Puerto Rico (Puerto Rico Medicaid
Management Information System)

PRMP Programa de Medicaid Puerto Rico (Puerto Rico Medicaid Program)

PSC Correspondencia Segura de Proveedores (Provider Secure Communications)

URL Localizador Uniforme de Recursos (Uniform Resource Locator)
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2 Vision General

La Guia de Referencia del Sitio Web de Correspondencia Segura para Proveedores (PSC) es un
documento para adiestrar al proveedor que incluye la navegacion general del sistema y la funcionalidad
actual del PSC. La navegacion general del sistema incluye el proceso de registro, restablecimiento de
contraseia de PSC y usar los menus, las paginas y los botones de PSC. La funcionalidad actual de PSC
incluye ver mensajes seguros del Programa de Medicaid Puerto Rico (PRMP), afiadir varios Lugares de
Servicio a su cuenta de PSC, actualizar los datos demograficos asociados con los lugares afiadidos a su
cuenta y asignar delegados para administrar la correspondencia en el PSC.

NOTA: El registro y uso del sitio web de PSC es distinto al registro y uso del Portal
de Inscripcién de Proveedores (PEP). Debe haber empezado una solicitud de
nueva inscripciéon en PEP antes de registrarse en PSC.

Proveedores en Puerto Rico utilizan PEP para inscribir o revalidar su participacion
en Medicaid con PRMP. El sitio web de PSC esta disefiado para mejorar las
Comunicaciones continuas entre proveedores y PRMP mas alla del proceso de
inscripcién o revalidacion.

Este documento fue creado con el propdsito de ser utilizado como un recurso de referencia
independiente, pero puede usarse en conjunto con futuras sesiones de adiestramientos a medida que se
afiadan funciones a PSC.

Este documento, igual que otros materiales de adiestramiento para proveedores, esta disponible en el
Sistema de Gestion de Aprendizaje (LMS) de PRMP. Puedes encontrarlo presionando el siguiente
enlace: https://Ims.prmmis.pr.gov/.

Después de leer la Guia de Referencia del Sitio Web de Correspondencia Segura para Proveedores
(PSC), los proveedores deben poder completar los siguientes objetivos de aprendizaje en PSC:

e Registrarse en PSC

e Navegar PSC

¢ Ver mensajes seguros

e Afadir Lugares de Servicio en la cuenta de PSC

e Administrar la contrasefia de PSC

e Actualizar las configuraciones de la cuenta de PSC
e Actualizar informacion demogréfica

e Afadir delegados al PSC

e  Subir documentacion al PSC

Nota: Este material de adiestramiento contiene informacion ficticia y no contiene Informacion
Protegida de Salud (PHI) o Informacién Personalmente Identificable (PlI).
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2.1 Registrarse en PSC

Cuando acceda el sitio web de Correspondencia Segura para Proveedores (PSC) por primera vez,
debe registrarse y crear una cuenta. Esto le permite crear las credenciales que luego utilizara para iniciar
una sesion en el PSC.

Referencia Rapida — Registrarse en PSC
Tabla 2 — Registrarse en PSC

Paso | Tarea Accion Resultado

Abra un navegador de internet compatible (conocido como “internet browser” en inglés) y vaya al Localizador
Uniforme de Recursos (URL) para el sitio web de Correspondencia Segura para Proveedores de Puerto
Rico: https://psc.prmmis.pr.gov.

1 Comenzar registro en PSC. Presione Registrarse. Se observa la pagina de Registro.

2 Completar registro en PSC. Complete la pagina de Registro. Campos requeridos para registro
son completados.

**NOTA: Debe utilizar la direccién
de correo electrénico a la que
recibid el correo electrénico. Sise
aplica una direccién de correo
electrénico diferente, se producira

un error
3 Envio de Registro de PSC. Presione Registrarse. Se enviara correo electrénico para
confirmar el registro.
4 Verificar registro. Acceda su correo electronico y Su registro en PSC es completado.
siga los pasos en la notificacion
de registro.

Pasos Detallados

1. Abra un navegador de internet (“browser”) compatible de la siguiente lista y escriba el URL para PSC
o presione PSC en la lista de favoritos de su navegador si lo has marcado anteriormente.

Navegadores de internet compatibles incluyen:
e Microsoft Internet Explorer (version 7.0 en adelante)
e Google Chrome (version 70.0.3538 en adelante)
e Microsoft Edge (versiéon 41.16299.15 en adelante)
¢ Mozilla Firefox (version 2.0 en adelante)
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Para abrir la pagina de Registrarse de PSC, presione Registrarse en la parte superior derecha de
la pagina de Inicio.

@ PRMP-PSC Inicio Mensajes Direcciones Documentos Delegados

Bienvenido

2 Sequra para wsualizar de forma segura mensajes encriptados.

Las instrucciones sobre cdmo utilizar el Sistema de Adiestramientos del Programa Medicaid de Puerto Rico (PRMP-LMS). Puede descargarias

2. Observara la pagina de Registrarse. Complete todos los campos requeridos.

NOTA: Usted solo va a necesitar registrarse para el PSC una sola vez; sin
embargo, si tiene Lugares de Servicio adicionales que no son asociados al ATN con
el cual se registro, tendra que anadir los Lugares de Servicios a su cuenta luego de
registrarse.

Si completa otra solicitud de nueva inscripcion para otro Tipo de Inscripcién, pero
usa el mismo Lugar de Servicio, no se necesitaran pasos adicionales para
registrarse en PSC.

e Afada el Numero de Rastreo de la Solicitud (ATN) que fue generado al registrar su solicitud
de nueva inscripcién en PEP. Verifique el correo electronico que utilizé para registrar su
solicitud para encontrar su ATN. EI ATN se encuentra en los correos electronicos de registro
y restablecer contrasefia de PEP. Si no encuentra su ATN, contacte a PRMP para poder
localizarlo.

¢ Afada su Identificador Nacional de Proveedor (NPI) o Identificador (ID) de Impuestos. Puede
afadir ambos si asi lo desea.

e Anada su direccion de correo electrénico en que recibio la notificacion que que utilizara para
restablecer su contrasena de PSC.

e Afada la contrasefa deseada en los campos de contrasefia y confirme que usted no es un
robot.
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@ PRMP|PSC

Registrarse

Delegado

Ingrese al menos dos campos, tal come el Identificador Macional de Proveedor (NPI) v el Ndmero de Rastreo de Aplicaciones (ATN) o el Nimero de Seguro Socdial Individual o
Patronal (Tax IDYSSN) v el ATN para completar su registro,

Crear una cuenta nueva.

ATN
P

TaxID

Correo electronico

Confimar Correo electronico
Contrasefia

Confimar contrasefia

Mo soy un robot

Registrarse

NOTA: Aseglrese que se esté registrando en la pestafia de Provider (proveedor).

@ PRIMVIP|PSC

Registrarse

Delegado

La pestana de Delegate (delegado) es para que los delegados asignados en para hacer funciones
del PSC en nombre de un proveedor se registren en el PSC. Vea la seccion de Asignar Delegados
en el PSC para mas detalles de asignar un delegado.

NOTA: El ID de correo electrénico en las selecciones de correo electrénico "enviar a" de PSC y
MMIS debe coincidir:

e Solo puede crear una cuenta de PSC cuando la direccién de correo electronico "Enviar a" sea la
misma que la ID de correo electrénico de registro de PSC para asegurarse de que se convierte
en el propietario de la cuenta PSC del proveedor identificada por su nimero ATN.
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o Para crear una cuenta en PSC, debe ingresar el ATN, NPl o Tax ID Y la direccion "Mail

to".

e PSC validara que el ID de correo electrénico de PSC introducido coincida con la direccién
"Enviar a" en MMIS.

NOTA: Se le enviara una notificacioén por correo electronico de su carta de bienvenida en el PSC y
luego ira al PSC para crear su cuenta, utilizando la misma direccién de correo electronico en la
que se recibié la notificacion.

i@EPRMPPSC s Direecones Dacumenios

Registrarse

roveedor Delegado

Ingrese al menos dos campaos, tal como el Identificador Nacional de Proveedor (NPI) y el Nimero de Rastreo de Aplicaciones (ATM) o el Nimero de Seguro Social Individual o
Patronal (Tax IDYSSM) y el ATN para completar su registro,

Crear una cuenta nueva.

ATN

MFI

TaxID

Cormreo electronico

Confimar Comreo electronico

Contrasefia

Confimmar contrasefia

Mo soy un robot

Registrarse
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3. Presione Registrarse para enviar sus credenciales.

Confirmar contrasena

No soy un robot

Sitio Web de Correspondencia Segura para Proveedores (PSC)

eCAPTCHA

- - LI
Iniciar sesion
Ingrese usuario y contrasefia.
Correo electrénico

Contrasena

Recordarme.

Al seleccionar la casilla de verificacion
"Recordarme”, esto verifica su navegador
(“browser”) por 30 dias. Si deja el encasillado
"Recordarme” desactivado, al iniciar la
sesion nuevamente, tendra que completar el
proceso de confirmacion de nuevo. Este
sistema esta basado en el navegador; por lo
tanto, cada vez que utilice un navegador
diferente, se requiere el proceso de
confirmacion.

Iniciar sesion

IgRecuperar contraser‘\e?l

Material de Adiestramiento — Guia de Referencia

NOTA: Si ya se habia registrado en el PSC anteriormente e intenta registrarse
nuevamente, observara un mensaje de error.

Si no se acuerda de la contrasefia creada durante su registro, restablezca su

contrasefia presionando el enlace de ¢ Recuperar contrasena? en la pagina de
Iniciar sesién. Su contrasefia de PSC NO esta relacionada a su contrasefia de
inscripcién de PEP.

4. Observara una pagina indicandole que confirme su correo electrénico para completar su proceso de

registro.
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Por favor confirme su correo electronico

Gracias por registrarse en PSC. Por favor, vaya a su correo electrénico para encontrar la confirmacion de su registro y presione el enlace para confirmar
su registro. Si el correo electronico no aparece en su bandeja de entrada, verifique su carpeta de “correo basura (junk email)”. Al presionar el enlace, el
navegador debe ser el mismo que utilizd para registrarse. Si utiliza un navegador diferente tendrd que pasar por el proceso de confirmacién
nuevamente. Si utiliza un navegador diferente tendra que pasar por el proceso de confirmacion nuevamente.

Acceda el buzon del correo electronico que utilizé para su registro y siga los pasos en el correo
electronico enviado.
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2.2 Iniciar una Sesion en PSC
Referencia Rapida — Iniciar una Sesiéon en PSC

Tabla 3 — Iniciar una Sesién en PSC

Paso | Tarea Accion Resultado

Abra un navegador de internet compatible y vaya al URL para el sitio web de Correspondencia Segura de
Proveedores de Puerto Rico: https://psc.prmmis.pr.gov

1 Ir a la pagina de Iniciar | Presione Iniciar sesion. Observara la pagina de Iniciar
sesion. sesion.

2 Iniciar una sesion en el | Afada la direccion de correo electrénico y Enlace de verificacion es
PSC. la contrasefia creada en el registro. enviado a su correo electronico.

Presione Iniciar sesion.

3 Verifique y confirme su | Presione el enlace de verificacion enviado | Observara la pagina de Inicio
intento de inicio de a su correo electronico. de su cuenta de PSC.
sesion.

Pasos Detallados

1. Para iniciar una sesién en el PSC como usuario registrado, presione Iniciar sesidn en la parte
superior derecha de la pagina de Inicio de PSC.

;@, PRMP[PSC  inicio Mensajes Direcciones  Documentos Regist\arse English

Bienvenidos

El sitio web de Correspondencia Segura para Proveedores (PSC) permite visualizar de forma segura mensajes encriptados.
Las instrucciones sobre cémo utilizar el PSC estén en el Sistema de Adiestramientos del Programa Medicaid de Puerto Rico. (PRMP-LMS).

Puede descargarlas aqui.
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2. Observara la pagina de Iniciar sesién. Afiada la direccion de correo electrénico y la contrasefia que
registré y presione Iniciar sesion.

Iniciar sesion

Ingrese usuario y contrasefa.

Correo electrénico

Contrasefia

Recordarme.

Al seleccionar la casilla de verificacion
"Recordarme”, esto verifica su navegador
("browser”) por 30 dfas. Si deja el encasillado
“Recordarme” desactivado, al iniciar la
sesion nuevamente, tendra que completar el
proceso de confirmacion de nuevo. Este
sistema esta basado en el navegador; por lo
tanto, cada vez que utilice un navegador
diferente, se requiere el proceso de
confirmacion.

Iniciar sesion

;Recuperar contrasefia?

3. Un enlace de verificacién es enviado a la direccion de correo electronico registrada. Presione el
enlace para completar su inicio de sesion.

Confirmacion del correo electronico, antes de iniciar sesion

Por favor, vaya a su correo electrénico para encontrar el correo de “Confirmacién del correo electronico, antes de iniciar sesion” y presione el enlace
para confirmar su identidad antes de iniciar sesion. Si el correo electronico no aparece en su bandeja de entrada, verifique su carpeta de "correo basura
(junk email)". Al presionar el enlace, el navegador debe ser el mismo que utilizé para firmarse. Si utiliza un navegador diferente tendra que pasar por el
proceso de confirmacion nuevamente. Si utiliza un navegador diferente tendra que pasar por el proceso de confirmacion nuevamente.

NOTA: Si marca la casilla titulada “Recordarme,” no se le pedira utilizar un enlace
de verificacion para iniciar una sesion en el PSC por un periodo de 30 dias.

Contrasefa

I Recordarme.

Al seleccionar la casilla de verificacion
"Recordarme”, esto verifica su navegador
(“browser") por 30 dias. Si deja el encasillado
"Recordarme” desactivado, al iniciar la
sesion nuevamente, tendrd que completar el
proceso de confirmacién de nuevo. Este
sistema esta basado en el navegador; por lo
tanto, cada vez que utilice un navegador
diferente, se requiere el proceso de
confirmacion.

Si hace esto, se le va a requerir utilizar el enlace de verificacion la primera vez que
inicie una sesién y cuando culmine el periodo de 30 dias.
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Observara la pagina de Inicio de su cuenta de PSC.

@ PRMP|PSC Inicio Mensajes Direcciones Documentos Delegados example@at n Cerrar sesion  English

Bienvenidos

El sitio web de Correspondencia Segura para Proveedores (PSC) permite visualizar de forma segura mensajes encriptados.
Las instrucciones sobre como utilizar el PSC estan en el Sistema de Adiestramientos del Programa Medicaid de Puerto Rico (PRMP-LMS).

Puede descargarlas aqur.

Para agregar un ndmero de rastreo de aplicaciones (ATN) adicional a su registro en la herramienta de Correspondencia Segura para Proveedores
(PSC), presione su direccion de correo electronico en la esquina superior derecha y, a continuacion, seleccione su lugar de servicio para agregar o
asociar un nuevo ATN.

2.3 Reestablecer Cuenta de Usuario de PSC

Referencia Rapida — Reestablecer Cuenta de Usuario de PSC
Tabla 4 — Reestablecer Cuenta de Usuario de PSC

Paso Tarea Accion Resultado

Abra un navegador de internet compatible, vaya al URL para el sitio web de Correspondencia Segura de
Proveedores de Puerto Rico € inicie una sesion.

1 Ir a la pagina de Iniciar | En la pagina de Inicio de Observara la pagina de Iniciar sesion.

sesion. PSC, haga clic en Iniciar
sesion.

2 Acceder a Haga clic en Recuperacion de | Observara la pagina de Recuperacion de
Recuperacion de Cuenta en la parte inferior Cuenta.
Cuenta. izquierda.

3 Complete la pagina de | Anada el ATN, un NPl o Observara la pagina de “Por favor confirme
Recuperacion de Cuenta| Identificador (ID) de su correo electrénico”.
de PSC. Impuestos y una direccion de

correo electrénico que debe
coincidir con la direccion de
“Enviar a” que fue registrada
en el PEP/MMIS. Confirme
que usted no es un robot y
haga clic en Enviar.

4 Confirme su direccion de| Presione el enlance en el El proveedor ahora puede iniciar una secién
correo electrénico. correo electrénico que fue en una cuenta nueva luego que su direccion
enviado y confirme su de correo electrénico sea confirmada.
direccién de correo
electronico.

Pasos Detallados

1. Enla pagina de Inicio de PSC, haga clic en Iniciar sesion en la esquina superior derecha de la
pagina.
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@ PRMP|PSC o Menssjes  Direcciones  Documentos

El sitio web de Comespondencia Sequra para Proveedores (PSC) permite visualizar de forma segura mensajes encriptados.

Las instrucciones sobre comao utilizar el PSC estan en el Sisterma de Adiestramientos del Programa Medicaid de Puerto Rico. (PRIMP-LIMS),

Bienvenidos

Puede descargarlas agul.

izquierda de la pagina.

En la pagina de Inicio, presione el enlace de Recuperacion de Cuenta en la parte inferior

;: Y: PRMP‘PSC nicio  Mensajes Direcciones Documentos

Iniciar sesion
Correo electrénico

Contrasefiz

Recordarme,

Al seleccionar la casilla  de verificacion
"Recordarme”, esto verifica su  navegador
("browser”) por 30 dias. 5i deja el encasillado
"Recordarme” desactivado, al iniciar la sesion
nuevamente, tendra que completar el proceso de
confirmacion de nuevo. Este sistema esta basado
en el navegador; per lo tanto, cada vez que utilice
un navegador diferente, se requiere el proceso de
confirmacion.

Iniciar sesion

;Recuperar contrasefia?

| Recuperacién de Cuenta |

3. Observara la pagina de Recuperacion de Cuenta.
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@ PRIMP|PSC
Recuperacion de Cuenta

ngrese al mengs dos cai
o Patronal (Tax ID/SSN) ¥

al coma el Identificador Nacional de Proveedor (NPI) y el Ndmero de Rastreo de Ay
para completar su r ro. please ensure that the email entered matches the one

ATN

NP1

Tex ID

Correo electranico
Confirmar Correo electrénico
Contrasefia

Confirmar contrasefia

No soy un robot

nes (ATN) o el Nimero de Seguro Social Individua

as the 'emall to' address

4. Anada la informacion apropiada — un ATN, un NPI o Identificador (ID) de Impuestos, y una
direccion de correo electréonico que debe coincidir con la direccion de “Enviar a” que fue
registrada en el PEP/MMIS. Confirme que usted no es un robot y haga clic en el botén de Enviar.
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@ PRMP|PSC ) Menssjes Direeciones Documentos

Recuperacion de Cuenta

Ingrese al menos dos campos, tal como el Identificador Macional de Proveedor (NPI) y el Mamero de Rastreo de Aplicaciones (ATM) o el Mimero de Seguro Social Individua
o Patronal (Tax ID/SSM) y el ATN para completar su registro. please ensure that the email entered matches the ene registered as the ‘email to’ address

Correo electronico
priesting_debbie@protonmail.com
Confirmar Comreo electronico
priesting_debbie@protonmail.com
Contrasefia

7 Mo soy un robot

Enviar

5. Observara la pagina de “Por favor confirme su correo electrénico”.

6 PRMPIPSC  titie Missgh Dwecosnel Dscamestss | —

Por favor nobe que para profeger ¥ proveer esbe sennoo o Sito necesita ullizar cooices. Fara . fzapta

Por favor confirme su correo electrénico

s regintre. S ol cofmes

or. VaYE 8 1 Cormes slecindnico pars encontrsr i corSnmacion de By registro: y previone o enksce

s Bandea de entrsda, veeilique B Earpets e Teermes badura sl emadl’. Al pretiorar o enisce, o Pavega

reqestrarse. 51 atiliza un navegador diterente tendrd que PaEar OF @ Pro0esa de CONTTMACion HUEVamEnbe.

wbe e ol resmo qua utind park
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6. El proveedor ahora puede iniciar una sesién en una cuenta nueva una vez haya confirmado su
direccion de correo electronico.

:PRMP|P5C Inicio  Mensajes Direcciones Documentos Registrarse Iniciar sesion  English

Por favor note que para proteger y proveer este servicio el sitio necesita utilizar cookies. Para conocer mas. Aceptar

Iniciar sesién
Ingrese usuario y contrasefa.

Carreo electrénico

albertobzoom@gmail.com

Contrasefia

Recordarme.

Al seleccionar la casilla de verificacién "Recordarme”,
esto verifica su navegador ("browser”) por 30 dias. Si
deja el encasilado "Recordarme” desactivado, al
iniciar la sesién nuevamente, tendra que completar
el proceso de confirmacién de nuevo. Este sistema
esta basado en el navegador: por lo tanto, cada vez
que utilice un navegador diferente, se requiere el
proceso de confirmacion.

Iniciar sesion

;Recuperar contrasefia?

Recuperacion de Cuenta

© 2019 - PSC - Politicas de privacidad

Por faver note que para proteger y provesr esbe Sendco +f sitio necesita uliizar cogiies. Para

Bienvenidos

A Y
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2.4 Administrar la Contraseina del PSC

Referencia Rapida — Administrar la Contraseia del PSC
Tabla 4 — Administrar la Contraseia del PSC

Paso | Tarea Accion Resultado

Abra un navegador de internet compatible, vaya al URL para el sitio web de Correspondencia Segura para
Proveedores de Puerto Rico (https://psc.prmmis.pr.gov) e inicie una sesion.

1 Acceder a la pagina de En la pagina de Inicio, Observara la pagina de Administrar
Administrar cuenta. presione su direccion de cuenta.
correo electrénico.
2 Acceder a las opciones Presione Contrasefna a la Observara las opciones de configuraciéon
de configuracion de izquierda de su perfil. de Contrasena.

Contraseiia de su
cuenta de PSC.

3 Completar Complete los campos y Contrasefia de PSC es actualizada.
actualizaciones a su presione Actualizar
contrasenia. contrasefa.

Pasos Detallados

1. Enla pagina de Inicio de su cuenta de PSC, presione su direccién de correo electrénico en la parte
superior derecha de la pagina.

{@fPRMHPSC Inicio Mensajes Direcciones Documentos Delegados example@at Y errar sesion  English

Bienvenidos

El sitio web de Correspondencia Segura para Proveedores (PSC) permite visualizar de forma segura mensajes encriptados.
Las instrucciones sobre coémo utilizar el PSC estén en el Sistema de Adiestramientos del Programa Medicaid de Puerto Rico (PRMP-LMS).
Puede descargarlas aqur.
Para agregar un nimero de rastreo de aplicaciones (ATN) adicional a su registro en la herramienta de Correspondencia Segura para Proveedores

(PSC), presione su direccidn de correo electrénico en la esquina superior derecha y, a continuacion, seleccione su lugar de servicio para agregar o
asociar un nuevo ATN.
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2. Observara la pagina de Administrar cuenta. Presione Contrasefa.

Administrar cuenta

Cambiar la configuracion de su cuenta

Perfil Contrasefia Perfil

Lugar de Servicio Usuario

example@abc.com

Correo electrénico

example@abc.com v
E3
© 2017 - PSCWebApp

3. Observara los campos de Cambiar contraseiia. Complete los campos y presione Actualizar
contrasefa.

NOTA: Si no se acuerda de su contrasefia, use el enlace de ¢ Recuperar
contrasefa? en la pagina de Iniciar sesion.

Administrar cuenta

Cambiar la configuracién de su cuenta

Perfi Contrasefia Cambiar contrasefia

Contraseiia actual

Nueva contrasenia

Confirmar nueva contraseia

© 2017 - PSCWebApp
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Sitio Web de Correspondencia Segura para Proveedores (PSC)
Material de Adiestramiento — Guia de Referencia

PRMP puede enviarles mensajes seguros y cartas a proveedores a través de PSC. En particular, su
carta de Bienvenida para su inscripcion a Medicaid aprobada sera su primer mensaje seguro.

Referencia Rapida — Ver Mensajes Seguros

Tabla 5 — Ver Mensajes Seguros

Paso | Tarea Accién Resultado
Abra un navegador de internet compatible, vaya al URL para el sitio web de Correspondencia Segura de
Proveedores de Puerto Rico (https:/psc.prmmis.pr.gov) e inicie una sesion.
1 Ir a la pagina de En la pagina de Inicio, presione Observara la pagina de
Mensajes. Mensajes. Mensajes.
2 Ver correspondencia Presione Detalles para ver el mensaje. | Observara los detalles del
segura. mensaje.
**NOTA: Después de seleccionar una
ubicacion de servicio, el usuario podra
determinar si es el Propietario o
Delegado de esa ubicacion de servicio
en particular.
Presione Volver a lista cuando termine
de ver el mensaje.
3 Eliminar correspondencia Presione Eliminar. Mensaje es eliminado.
segura.

Pasos Detallados

1. Enla pagina de Inicio de su cuenta de PSC, presione Mensajes en la parte superior de la pagina.

@ PRMP\PSC \mcio Direcciones Documentos Delegados Cerlar sesion  English

Bienvenidos

El sitio web de Correspondencia Segura para Proveedores (PSC) permite visualizar de forma segura mensajes encriptados.
Las instrucciones sobre camo utilizar el PSC estan en el Sistema de Adiestramientos del Programa Medicaid de Puerto Rico (PRMP-LMS).
Puede descargarlas aqui.
Para agregar un nimero de rastreo de aplicaciones (ATN) adicional a su registro en la herramienta de Correspondencia Segura para Proveedores

(PSC), presione su direccion de correo electronico en la esquina superior derecha y, a continuacion, seleccione su lugar de servicio para agregar o
asociar un nuevo ATN.

2. Observara la pagina de Mensajes. Todos los mensajes seguros de los Lugares de Servicio afiadidos
se exhibiran aqui. Tenga en cuenta que, si tiene mas de un Lugar de Servicio asociado a su cuenta
de PSC, se va a generar una carta de Bienvenida aparte para cada Lugar de Servicio.

Ademas, el usuario puede ordenar en Ubicacién de servicio y podra determinar si es el Propietario o
Delegado de esa Ubicacion de Servicio en particular.
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o,

4 i

:: 2 PRMP‘PSC nicio Mensajes Direcciones Documentos Delegados pr 3rsesién English
N

Mensajes

Las cartas de bienvenida apareceran aqui luego de 1-2 dias habiles después de recibir la notificacion de aprobacion del nimero de rastreo de la aplicacién (ATN). Una vez
aparezca la carta de bienvenida, si se elimina, no se puede recuperar a menos que se comunigue con el Centro de Contacto de Proveedores al (787) 641-4200, quien solicitard
que la carta se envie por correo electrénico.

Lugar de Servicic 042040500 - ALBERTO JOSE ™ I Usted es el Propietario para esta ubicacidn de servicio. I
Lugar de Servicio Asunto Mensaje

042040500 - ALBERTO JOSE PRV-9005-D Provider Revalidation Final Notice Letter Detalles | Eliminar

042040500 - ALBERTO JOSE PRV-0043-R Provider Revalidation Reminder 90 Day Letter Detalles | Eliminar

042040500 - ALBERTQ JOSE

o
El
:
=
i
o
a
o
o

r Welcome Letter Spanish Detalles | Eliminar

NOTA: Si necesita ver mensajes para un Lugar de Servicio que eliminé de su
cuenta de PSC, puede anadir el Lugar de Servicio nuevamente. Va a necesitar el
ATN de la solicitud de nueva inscripcién asociada con el Lugar de Servicio para
afnadir el lugar a su cuenta de PSC.

Para leer un mensaje en su totalidad, presione Detalles al lado del mensaje deseado. El mensaje se
mostrara en una pestafa separada.

o,

4 i

:: 2 PRMP‘PSC nicio Mensajes Direcciones Documentos Delegados prt rsesién English
B

Mensajes

Las cartas de bienvenida apareceran aqui luego de 1-2 dias habiles después de recibir la notificacion de aprobacion del nimero de rastreo de la aplicacion (ATN). Una vez
aparezca la carta de bienvenida, si se elimina, no se puede recuperar a menos que se comunique con el Centro de Contacto de Proveedores al (787) 641-4200, quien solicitard
que la carta se envie por correo electrénico.

Lugar de Servicic 042040500 - ALBERTO JOSE ™ Usted es el Propietario para esta ubicacidn de servicio.
Lugar de Servicio Asunto Mensaje
042040500 - ALBERTQ JOSE PRV-3005-D Provide

r Revalidation Final Notice Letter Detalles [[Eliminar

042040500 - ALBERTQ JOSE PRV-0043-R r Revalidation Reminder 90 Day Letter Detalles | Eliminar

o
a
o
o

042040500 - ALBERTQ JOSE PRV-3008-5

o
a
o
o

r Welcome Letter Spanish Detalles | Eliminar

Después que haya leido los detalles del mensaje, puede cerrar la pestaia y volver a la pantalla de
arriba.
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NOTA: Si un mensaje seguro es una Carta de Bienvenida, la carta se observara en
una ventana nueva en formato PDF al presionar Detalles.

NOTA: Las cartas se muestran en una ventana nueva como un documento PDF al
hacer clic en Detalles.

01/27/2020

Ref.: Identificador Nacional del Proveedor (NP1
Identificador del Proveedor de Medicaid:

Estimado Proveedor de Medicaid
Bienvenido al Programa Medicaid de Puerto Rico (PRMP).

Este aviso es para informarle que su solicitud para la participacion en el Programa Medicaid de Puerto
Rico (PRMP) ha sido aprobada segun el acuerdo del proveedor.

Este contrato le permite salicitar la participacion en la red de proveedores con cualquiera de las
Organizaciones de Cuidado Coardinado (MCO) yiu Organizaciones de Medicare Advantage (MAO) que
s0n confratados bajo el Planes de Salud del Gobiemo. La inscripcidn en el Programa Medicaid de
Puerto Rico (PRMP) aiin no le garantiza la participacién en una red de plan de salud. Cada MCO/MAO
tiene sus propios requisitos de certificacion y contratacion, para determinar que proveedores pueden
participar en su red.

Favor revisar su informacién demogréfica impresa al final de este aviso, para asegurarse que es

commecia. Si es necesario hacer cambios, favor notificar inmediatamente a la Unidad de Inscripcion de
Proveedores de Medicaid enviando un correo electrénico a prmp-provider@salud.pr.oov.

Incluya su Identificador del Proveedor de Medicaid (impreso abajo) en toda correspondencia con el
Programa Medicaid de Puerto Rico (PRMP) para asegurar una actualizacien adecuada y oportuna de su
informacién

dela del de PRMP:
Nombre:

Nombre del NVR/A: NIA
Direccion:

NP1 del Proveedor
Medicaid ID
Namero de Tax ID (Gitimos 4 digitos):

Tipo de Proveedor: SPEECH LANGUAGE PATHOLOGIST

3. Para eliminar mensajes, presione Eliminar al lado del mensaje que desea eliminar de su pagina de
Mensajes.

.
C fPRMP‘PSC nicio  Mensajes Direcciones  Documentos  Delegados pr srsesidn English

&

Mensajes

Las cartas de bienvenida aparecerdn aqui luego de 1-2 dias habiles después de recibir la notificacidn de aprobacién del nimero de rastreo de la aplicacién (ATN). Una vez
aparezca la carta de bienvenida, si se elimina, no se puede recuperar a menos que se comunigue con el Centro de Contacto de Proveedores al (787) 641-4200, quien solicitard

que la carta se envie por correo electrénico.

Lugar de Servicio 042040500 - ALBERTO JOSE v Usted es el Propietario para esta ubicacion de servicio.
Lugar de Servicio Asunto Mensaje
042040500 - ALBERTO JOSE Provider Revalidation Final Notice Letter Delalle

042040500 - ALBERTO JOSE PRV-0043-R Provider Revalidation Reminder 90 Day Letter Detalles | Eliminar

042040500 - ALBERTO JOSE PRV-9008-5 Provider Welcome Letter Spanish Detalles | Eliminar

Versién 5.0 Pagina 20
Para uso del Sistema de Manejo de Informacién de Medicaid Puerto Rico, Departamento de Salud de Puerto Rico.
Este documento no debe ser usado sin permiso escrito previo del Gobierno de Puerto Rico.
© 2023 Gainwell Confidencial — Gainwell Technologies




Sitio Web de Correspondencia Segura para Proveedores (PSC)
Material de Adiestramiento — Guia de Referencia

2.6 Anadir Lugares de Servicio a una Cuenta de PSC

Todo Lugar de Servicio asociado con el ATN utilizado para registrarse en PSC sera automaticamente
afadido a su cuenta. Si el ATN con el cual se registro tiene varios Lugares de Servicio asociados a él,
todos los lugares seran automaticamente anadidos a su cuenta de PSC.

Otros Lugares de Servicio que no son asociados al ATN con el cual se registré en PSC (tales como
nuevos lugares divulgados en solicitudes de nueva inscripcién posteriores) deben ser afiadidos
individualmente a su cuenta de PSC para poder administrar las funciones y recibir correspondencia
relacionada a estos lugares adicionales.

Siga los préoximos pasos para afiadir mas Lugares de Servicio a su cuenta de PSC. Tenga en cuenta que
tendra que completar estos pasos una sola vez para cada Lugar de Servicio asociado con su inscripcion
a Medicaid.

NOTA: Si se registré en PSC con un ATN de una inscripcién de un Individuo
Dentro de un Grupo, la direccion de Contacto afiadida a la inscripcién sera
utilizada como el Lugar de Servicio en PSC.

Si luego completd una inscripcion como proveedor Individuo, el Lugar de Servicio
afadido a la inscripcion del Individuo sobrescribira la direccién de Contacto de la
inscripcion del Individuo Dentro de un Grupo.

Referencia Rapida — Ahadir Lugares de Servicio a una Cuenta de PSC

Tabla 6 — Ahadir Lugares de Servicio a una Cuenta de PSC

Paso | Tarea Accion Resultado

Abra un navegador de internet compatible, vaya al URL para el sitio web de Correspondencia Segura para
Proveedores de Puerto Rico (https://psc.prmmis.pr.gov) e inicie una sesion.

1 Acceder a la pagina de | En la pagina de Inicio, presione | Observara la pagina de Administrar
Administrar cuenta. su direccion de correo cuenta.
electronico.
2 Acceder a las Presione Lugar de Servicio ala | Observara la pagina de configuraciones
configuraciones de izquierda de su perfil. de Lugar de Servicio.

Lugar de Servicios de
su cuenta de PSC.

3 Administrar Lugares de | Afada un Lugar de Servicio. Lugar de Servicio es afadido.
Servicio. Elimine un Lugar de Servicio. Correspondencias para este Lugar de
Servicio ahora seran accesibles a través

de la opcion de Mensajes.
**NOTA: Si un usuario que no

sea el propietario de ATN intenta
agregar una nueva ubicacion de
servicio, se envia una solicitud al
propietario de ATN para su
aprobacion. El propietario de
ATN debe aprobar antes de
poder agregar la ubicacion del
servicio. SOLO un propietario de
ATN puede agregar una
ubicacion de servicio

Lugar de Servicio es eliminado. Mensajes
ya no seran accesibles para este Lugar
de Servicio.

Versién 5.0 Pagina 21
Para uso del Sistema de Manejo de Informacién de Medicaid Puerto Rico, Departamento de Salud de Puerto Rico.
Este documento no debe ser usado sin permiso escrito previo del Gobierno de Puerto Rico.
© 2023 Gainwell Confidencial — Gainwell Technologies



Sitio Web de Correspondencia Segura para Proveedores (PSC)
Material de Adiestramiento — Guia de Referencia

Pasos Detallados

1. Enla pagina de Inicio de su cuenta de PSC, presione su direccién de correo electrénico que se
observa en la parte superior derecha de la pagina.

@ PRMP|PSC Inicio Mensajes Direcciones Documentos Delegados errarsesw’o‘n English
Bienvenidos

El sitio web de Correspondencia Segura para Proveedores (PSC) permite visualizar de forma segura mensajes encriptados.
Las instrucciones sobre como utilizar el PSC estan en el Sistema de Adiestramientos del Programa Medicaid de Puerto Rico (PRMP-LMS).

Puede descargarlas aqui.

Para agregar un nimero de rastreo de aplicaciones (ATN) adicional a su registro en la herramienta de Correspondencia Segura para Proveedores
(PSC), presione su direccién de correo electronico en la esquina superior derecha y, a continuacion, seleccione su lugar de servicio para agregar o
asaciar un nuevo ATN.

2. Observara la pagina de Administrar cuenta. Presione Lugar de Servicio. Al hacer esto, se
exhibiran las opciones de configuracion de los Lugares de Servicios de su cuenta.

Administrar cuenta

Cambiar la configuracién de su cuenta

Perfi Contrasefna Perfil

Lugar de Servicio Usuario

example@abc.com

Correo electrénico

example@abc.com v
=3

© 2017 - PSCWebApp

3. Administre los Lugares de Servicio asociados con su cuenta.

NOTA: Anadir y eliminar Lugares de Servicio impacta cuales mensajes seguros son
accesibles.

a. Para anadir un Lugar de Servicio, complete los campos observados debajo Lugar de Servicio
(ATN, NPI, y Tax ID) y presione Guardar. Aparecera un mensaje que indica que se ha enviado
una solicitud para aprobar esta accion al propietario de ATN. Correspondencia segura para el
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Lugar de Servicio afiadido seran accesibles a través de la opcion de Mensajes una vez que se
aprueba el lugar de servicio.

priesting_del English

’PRMPlPSC nicic Mensajes Direcciones Documentos Delegades

Administrar cuenta

Cambiar la configuracién de su cuenta

Perfi Lugares de Servicio

Contrasena Se ha enviado una solicitud para aprobar esta accion al propietario de ATN

Lugar de Servicio
ATN
6511029247

NPI

1467707570

Tax ID

Lugar de Servicio

042040500 - ALBERTO JOSE Eliminar

b. Para eliminar un Lugar de Servicio, presione Eliminar al lado del Lugar de Servicio deseado.
Correspondencia segura para los Lugares de Servicio eliminados ya no seran accesible a través
de la opcion de Mensajes. Si necesita acceder la correspondencia nuevamente, necesitara
afiadir nuevamente el Lugar de Servicio a su cuenta.

Administrar cuenta

Cambiar la configuracion de su cuenta

Lugares de Servicio

Lugar de Servicio ATN

Tax ID

=

Lugar de Servicio
NIEVES DIAZ HENRY X
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2.7 Subir Documentacién al PSC

Proveedores pueden recibir mensajes a través del PSC a cerca de documentacion que deben enviar o
acciones que deben tomar para actualizar su documentacion actual.

Proveedores pueden subir y descargar documentos a través del sitio web de PSC. Estos documentos
pueden luego ser procesados por PRMP.

Referencia Rapida — Subir Documentacion al PSC

Tabla 7 — Subir Documentacién al PSC

Paso | Tarea Accion Resultado

Abra un navegador de internet compatible, vaya al URL para el sitio web de Correspondencia Segura para
Proveedores de Puerto Rico (https://psc.prmmis.pr.gov) e inicie una sesion.

1 Acceder a la pagina de En la pagina de Inicio, Observara la pagina de Documentos.
Documentos. presione Documentos.

2 Subir un documento al Presione Nuevo. El documento es afiadido a su cuenta y se
PSC. **Nota: Después de observa en la pagina de Documentos.

seleccionar una ubicacion de
servicio, el usuario podra
determinar si es el propietario
o delegado de esa ubicacion
de servicio en particular.

Complete los campos
requeridos, seleccione el
documento y presione Crear.

3 Descargar una copia Presione Descargar. Documento es descargado.
personal de un
documento.

Pasos Detallados

1. Enla pagina de Inicio de su cuenta de PSC, presione Documentos en la parte superior de la
pagina.

@ PRMP|PSC Inicio Mensajes D\'recciunes)e\egados 1 n Cerrar sesion  English

Bienvenidos

El sitio web de Correspondencia Segura para Proveedores (PSC) permite visualizar de forma segura mensajes encriptados.
Las instrucciones sobre cémo utilizar el PSC estén en el Sistema de Adiestramientos del Programa Medicaid de Puerto Rico (PRMP-LMS).
Puede descargarlas aqui.
Para agregar un nimero de rastreo de aplicaciones (ATN) adicional a su registro en la herramienta de Correspondencia Segura para Proveedores

(PSC), presione su direccién de correo electronico en la esquina superior derecha y, a continuacion, seleccione su lugar de servicio para agregar o
asociar un nuevo ATN.
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Observara la pagina de Documentos. Todos los documentos de proveedor que ha subido
previamente al PSC se observaran en esta pagina.

Ademas, el usuario puede ordenar en Ubicacion de servicio y podra determinar si es el propietario o
delegado de esa ubicacién de servicio en particular.

RMP‘PSC nice  Menszjes  Direcciones

Documentos

Crear nueve

Para subir o crear un nueve documento, seleccione "Crear nueva” en la esquina superior izquierda.

Lugar de Servicic 042068500 - GOMEZ SELENA v
042068500 - GOMEZ SELENA
042068501 - GOMEZ SELENA
042068502 - GOMEZ SELENA

Lugar

042068500 - GOM

42068500 - GOM

s Delegados

Forma

Other

CLA Cartificate

Other

priesting_debbie@protonmail.com  Cerrar sesidn English

Usted es el Propietario para esta ubicacion de servicio.

Fecha de carga

08/20/2023 Descargar

08/20/2023

02/29/2023 Descargar

Para subir un nuevo documento al PSC, presione Nuevo.

@ PRMPIPSC Inice Mensses Dreccones Docu

Documentos

Para subir o crear un nueve documento, seleccione "Crear nuevc” en la esquina superior izquierda.

Lugar de Servicio

Forma

Isted eg 2l Propietario para esta ubicacion de senvicio.

Fecha de carga

Version 5.0
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4. Observara la pagina de Crear Documentos. Complete todos los campos requeridos y seleccione el
documento que desea subir al PSC.

Crear
Documentos

Las cargas de decumentos estan limitadas a 12 MB. En caso de que un documento supere ese tamafio, debera dividirse en dos o mas documentos. Los tipos de documentos

aceptados en esta herramienta son: doc docx, pdf. xls. xlsx. jpg. png. txt.

Lugar de Servicio 042040501 - ALBERTO JOSE v Usted es el Propietario para esta ubicacion de servicio,

NOTA: Ciertos campos y botones (tales como el listado desplegable de Forma y el
botén para seleccionar un documento) podran observarse en inglés, aunque haya
seleccionado al espafiol como el lenguaje del PSC.

Tipos de forma para documentos en el PSC incluyen:
e Cambio de Direccion (Change of Address)

o Certificado de Sustancias Controladas del Departamento de Salud de PR (PRDoH Controlled
Substance Certificate - ASSMCA)

e Certificado de CLIA (CLIA Certificate)

e Certificado de DEA (DEA Certificate)

o Certificado Negativo de Antecedentes Penales (Negative Certificate of Penal Record)
e Pdliza de Seguros (Insurance Policy)

e Licencia (License)

e Fianza (Surety Bond)

e Certificado de Especialidad (Specialty Certificate)

e Otro (Other)

5. Una vez todos los campos son completados y el documento es seleccionado, presione Crear para
subir el documento.
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Crear
Documentos

Las cargas de documentos estan limitadas 3 12 MB. En caso de que un documento supere ese tamano, debera dividirse en dos o mas documentos. Los tipos de documentos

aceptados en esta herramienta son: doc doox. pdf. xls. xisx. jpg. png. txt.

Lugar de Servicio 042040501 - ALBERTO JOSE v Usted es el Propietario para esta ubicacidn de servicio.

Forma | CLIA Certificate il

test1.paf m

El documento se observara en la pagina de Documentos, con su Lugar de Servicio, forma y fecha
de subida.

.. 8
@ PRMP|PSC  Inicio  Mensajes Direcciones  Documentos  Delegados priesting_debbie@protonmail.com  Cerrar sesion  English

Documentos

Crear nuevo

Para subir o crear un nuevo documento, seleccione “Crear nuevo” en la esquina superior izquierda.

Lugar de Servicio 042068500 - GOMEZ SELENA v Usted es el Propietario para esta ubicacion de servicio.

Lugar de Servicio Forma Fecha de carga

08/29/2023

042068300 - GOMEZ SELENA Other

042068300 - GOMEZ SELENA CLIA Certificate 08/29/2023 Descargar

Para descargar una copia personal de un documento en el PSC, presione Descargar al lado del
documento deseado.
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Crear nuevo

Documentos

Para subir o crear un nuevo documento, seleccione

Lugar de Servicio 042068500 - GOMEZ SELENA v

Lugar de Servicio

42068500 - GOMEZ SELENA

42068500 - GOMEZ SELENA

:@. PRMP'PSC Inicio  Mensajes Direcciones Documentos  Delegados

"Crear nuevo” en la esquina superior izquierda.

Forma

CLIA Certificate

prtesting_debbie@protonmail.com  Cerrar sesién English

Usted es el Propietario para esta ubicacion de servicio.

Fecha de carga

08/29/2023

08/29/2023 Descargar

2.8 Actualizar el Perfil de PSC

Referencia Rapida — Actualizar el Perfil de PSC

NOTA: Cambios a su perfil de PSC NO son compartidos con PRMP.

Tabla 8 — Actualizar el Perfil de PSC

Paso

Tarea

Accion

Resultado

Abra un

navegador de internet compatible, vaya al URL para el sitio web de Correspondencia Segura para
Proveedores de Puerto Rico (https://psc.prmmis.pr.gov) e inicie una sesion.

1 Acceder a la pagina de En la pagina de Inicio, presione | Observara la pagina de Administrar
Administrar cuenta. su direccion de correo cuenta.

electronico.

2 Acceder a las opciones de | Presione Perfil. Observara las opciones de
configuracion de su Perfil configuracion de su Perfil de PSC.
de PSC.

3 Actualizar su Perfil de Actualice los detalles de su perfil | Actualizaciones al perfil son

PSC.

y presione Guardar.

guardadas.
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Pasos Detallados

1. Enla pagina de Inicio de su cuenta de PSC, presione su direcciéon de correo electrénico en la parte
superior derecha.

@ PRMP|PSC  Inicio Mensajes Direcciones Documentos Delegados erralsesién English
Bienvenidos

El sitio web de Correspondencia Segura para Proveedores (PSC) permite visualizar de forma segura mensajes encriptados.
Las instrucciones sobre como utilizar el PSC estan en el Sistema de Adiestramientos del Programa Medicaid de Puerto Rico (PRMP-LMS).

Puede descargarlas aqui.

Para agregar un nimero de rastreo de aplicaciones (ATN) adicional a su registro en la herramienta de Correspondencia Segura para Proveedores
(PSC), presione su direccién de correo electrénico en la esquina superior derecha y, a continuacién, seleccione su lugar de servicio para agregar o
asociar un nuevo ATN.

2. Si al abrir la pagina de Administrar cuenta la opcion de Perfil no esta seleccionada, presione Perfil
en la parte izquierda. Observaréa sus opciones de configuracién actuales.

Administrar cuenta

Cambiar la configuracién de su cuenta

" Contrasenia Perfil

Lugar de Servicio Usuario

example@abc.com

Correo electronico

example@abc.com v
=3
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3. Actualice los detalles de su perfil y presione Guardar. Actualizar su correo electronico solo impactara
su cuenta de PSC. Asegurese de contactar directamente a PRMP para actualizar sus detalles de
contacto.

NOTA: Por el momento, solo puede actualizar la direccién de correo electronico
registrada en su peffil.

Administrar cuenta

Cambiar la configuracién de su cuenta

Perfi Contrasefia Perfil

Lugar de Servicio Usuario

example@abc.com

Correo electronico

example@abc.com 4

© 2017 - PSCWebApp

2.9 Actualizar Datos Demograficos en el PSC

Los proveedores, en adicion a actualizar la informacién de su cuenta del PSC, pueden actualizar los
datos demograficos asociados a sus Lugares de Servicio a través de la opcion de Direcciones en el
PSC.

Referencia Rapida — Actualizar Datos Demograficos en el PSC

Tabla 9 — Actualizar Datos Demograficos en el PSC

Paso | Tarea Accion Resultado

Abra un navegador de internet compatible, vaya al URL para el sitio web de Correspondencia Segura para
Proveedores de Puerto Rico (https://psc.prmmis.pr.gov) e inicie una sesion.

1 Acceder a la pagina de En la pagina de Inicio, presione | Observara la pagina de Direcciones.
Direcciones. Direcciones.

2 Ver datos demograficos Presione el listado desplegable Observara los datos demograficos
por Lugar de Servicio. de Lugar de Servicio. para el lugar seleccionado.

*NOTA: Después de
seleccionar una ubicacion de
servicio, el usuario podra
determinar si es el propietario o
delegado de esa ubicacion de
servicio en particular.

Seleccione el lugar deseado.

3 Editar datos demograficos. | Presione Editar. Los datos demograficos son editados.

Actualice los campos deseados,
marque la casilla titulada “He
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Paso | Tarea Accion Resultado

verificado que la informacion
es correcta” y presione
Guardar.

Pasos Detallados

1. Enla pagina de Inicio de su cuenta de PSC, presione Direcciones en la parte superior de la
pagina.

‘:PRMP|PSC Inicio MensaJeDocumentos Delegados example @at n Cerrar sesion  English

Bienvenidos

El sitio web de Correspondencia Segura para Proveedores (PSC) permite visualizar de forma segura mensajes encriptados.
Las instrucciones sobre cémo utilizar el PSC estan en el Sistema de Adiestramientos del Programa Medicaid de Puerto Rico (PRMP-LMS).

Puede descargarlas aqur.

Para agregar un namero de rastreo de aplicaciones (ATN) adicional a su registro en la herramienta de Correspondencia Segura para Proveedores
(PSC), presione su direccion de correo electronico en la esquina superior derecha y, a continuacion, seleccione su lugar de servicio para agregar o
asociar un nuevo ATN.

2. Observara la pagina de Direcciones.
Aqui vera todas las direcciones asociadas a los Lugares de Servicio de su cuenta.

Tipos de direcciones que podran ser mostradas en esta pagina incluyen direccién de oficina
corporativa o de casa, direccién para recibir correspondencia, y direccidn para recibir pagos. Estas
direcciones fueron tomadas del lugar de servicio indicado en la solicitud de nueva inscripcién que
usted previamente envi6 a través del Portal de Inscripcidon de Proveedores (PEP) y de cualquier lugar
adicional que afnadié a su cuenta del PSC.

Ademas, el usuario puede ordenar en Ubicacién de servicio y podra determinar si es el propietario o
delegado de esa ubicacion de servicio en particular.

Para mostrar direcciones asociadas con un Lugar de Servicio especifico, presione el listado
desplegable de Lugar de Servicio en la parte superior derecha de la pagina y seleccione el Lugar
de Servicio deseado.
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PRMP|PSC Inicio Mensajes  Direcciones Documentos Delegados prtesting_debbie@protonmail.com  Cerrarsesion  English

Direcciones

Los cambios en la informacion de la ubicacion del servicio son limitados. Otras ubicaciones de servicio que no estdn asociadas con el ATN registrado (como las nuevas
ubicaciones divulgadas en solicitudes de inscripcién posteriores) deben agregarse individualmente a su cuenta de PSC para administrar la funcionalidad y recibir
comunicaciones relacionadas con estas ubicaciones adicionales.

| ugar de Servicio 042068500 - GOMEZ SELENA Y Usted es el Propietario para esta ubicacion de servicio.

042068500 - GOMEZ SELENA
042068501 - GOMEZ SELENA
Lugar de Servicit 045065502 - GOMEZ SELENA N, PR 00927-6318

Tipo de direccién Direccion 1 Direccién 2 Ciudad Estado Codigo postal Numero telefénico Correo electronico

HOME/CORP QFFICE 1662 CALLE JAZMIN SAN JUAN PR 00927-6318 (787) 866-3355 prtesting_debbie@protonmail.com Edita
MAIL TO/CORRESPOND 1662 CALLE JAZMIN SAN JUAN PR 00927-6318 (787) 866-3355 prtesting_debbie@protonmail.com Edita
PAY TO ADDRESS 1662 CALLE JAZMIN SAN JUAN PR 00927-6318 (787) 866-3355 prtesting_debbie@protonmail.com Edita

3. Para editar los datos demograficos asociados a una direccion, presione Editar al lado de la direcciéon
deseada.

Inicic  Mensajes Direcciones Documentos Delegados priesting_debbie@protonmail.com  Cerrar sesion English

Direcciones

Los cambios en la informacién de la ubicacién del servicio son limitados. Otras ubicaciones de servicio que no estdn asociadas con el ATN registrado (como las nuevas
ubicaciones divulgadas en solicitudes de inscripcién posteriores) deben agregarse individualmente a su cuenta de PSC para administrar la funcionalidad y recibir
comunicaciones relacionadas con estas ubicaciones adicionales.

Lugar de Servicio 042068500 - GOMEZ SELENA v Usted es el Propietario para esta ubicacion de servicio.

Lugar de Servicio: 1662 CALLE JAZMIN, , SAN JUAN, PR 00927-6318

Tipo de direccién Direccién 1 Direccion 2 Ciudad Estado Cédigo postal Numero telefénico Correo electrénico

HOME/CORP OFFICE 1662 CALLE JAZMIN SAN JUAN PR 00927-6318 (787) 866-3355 prtesting_debbie@protonmail.com

MAIL TO/CORRESPOND 1662 CALLE JAZMIN SAN JUAN PR 00927-6318 (787) 866-3355 prtesting_debbie@protonmail.com Editar

PAY TO ADDRESS 1662 CALLE JAZMIN SAN JUAN PR 00927-6318 (787) 866-3355 prtesting_debbie@protonmail.com Edita
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NOTA: Usted no puede afiadir o borrar direcciones en esta pagina; solo puede
editar las direcciones disponibles. Vea la seccion de Anadir Lugares de Servicio a
una Cuenta de PSC de esta guia para ver mas detalles sobre afiadir o eliminar un
Lugar de Servicio de su cuenta.

Observara la pagina de Editar Direcciones. Actualice cualquiera de los campos disponibles.
Note que aqui también puede editar o afiadir una direccion de correo electrénico o un numero de
teléfono asociado con esta direccion.

Editar

Direcciones

Direccién 1
114 CAMINO DE LOS COHITRES

Direccién 2

Codige posta
00646-3464
Numero telefonico

(787) 150-0000

Correo electronico

He verificado que |a informacion es correcta:

it
's]

Una vez haya terminado de editar los campos deseados, marque la casilla titulada “He verificado que
la informacién es correcta” y presione Guardar.

Correo electrénico

He verificado que la informacion es correcta:

Regresar
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NOTA: Para regresar a la pagina de Direcciones sin guardar los cambios hechos en
esta pagina, presione Regresar.

Correo electrénico

He verificado que la informacién es correcta:

2.10 Asignar Delegados en el PSC

Como proveedor, puede asignar delegados en el sitio web de PSC para llevar a cabo tareas en su
nombre. Esto incluye ver mensajes seguros, editar informacién demografica y subir documentos en su
nombre a través del PSC, siempre que se han establecido permisos

Esto es hecho cominmente por gerentes de oficinas de proveedores para delegar tareas del PSC a
administradores de oficina.

Todo delegado asignado tendra la autoridad para hacer las mismas funciones que el proveedor principal
en el PSC. Si hay varios Lugares de Servicio asociados a un proveedor, los delegados podran ver todos
los lugares de servicio.

Todos los delegados agregados deberan tener permisos establecidos para poder ver y/o editar
informacion para cada ubicacion de servicio.

Referencia Rapida — Asignar Delegados en el PSC
Tabla 10 — Asignar Delegados en el PSC

Paso | Tarea Accioén Resultado

Abra un navegador de internet compatible, vaya al URL para el sitio web de Correspondencia Segura para
Proveedores de Puerto Rico (https://psc.prmmis.pr.gov) e inicie una sesion.

1 Acceder a la pagina de En la pagina de Inicio, presione | Observara la pagina de Delegados.
Delegados. Delegados.
2 Afadir un nuevo delegado. | Presione Nuevo. Delegado es afiadido a su lista de

Aparece un mensaje estatico Delegados.

para alertar al propietario de sus | El nuevo delegado recibe correo

responsabilidades y de lo que electrénico informandole de su
permite la delegacion. asignatura como delegado e
Complete los campos indicandole que se registre en el PSC.

mostrados, incluido el a qué
debe o no debe tener acceso el
delegado seleccionando las
casillas de verificacion
apropiadas junto a cada
ubicacion de servicio y presione
Crear.

Versién 5.0 Pagina 34
Para uso del Sistema de Manejo de Informacién de Medicaid Puerto Rico, Departamento de Salud de Puerto Rico.
Este documento no debe ser usado sin permiso escrito previo del Gobierno de Puerto Rico.
© 2023 Gainwell Confidencial — Gainwell Technologies



Sitio Web de Correspondencia Segura para Proveedores (PSC)
Material de Adiestramiento — Guia de Referencia

3 Editar informacion de Presione Editar. Informacion del delegado es editada.

delegado. Actualice los campos deseados y
presione Guardar.

4 Eliminar un delegado. Presione Eliminar. Delegado es eliminado y no tendra
autorizacion para llevar a cabo
funciones del PSC en nombre del
proveedor.

Confirme la eliminacion haciendo
clic en Si en la ventana
emergente de confirmacion.

Pasos Detallados
1. Enla pagina de Inicio de su cuenta de PSC, presione Delegados en la parte superior de la pagina.

@ PRMP|PSC  Inicio Mensajes Direcciones Documentofl Delegados example@ab n Cerrar sesion  English

Bienvenidos

El sitio web de Correspondencia Segura para Proveedores (PSC) permite visualizar de forma segura mensajes encriptados.
Las instrucciones sobre cémo utilizar el PSC estan en el Sistema de Adiestramientos del Programa Medicaid de Puerto Rico (PRMP-LMS).
Puede descargarlas aqur.
Para agregar un nimero de rastreo de aplicaciones (ATN) adicional a su registro en la herramienta de Correspondencia Segura para Proveedores

(PSC), presione su direccion de correo electronico en la esquina superior derecha y, a continuacion, seleccione su lugar de servicio para agregar o

asociar un nuevo ATN.

2. Observara la pagina de Delegados. Aqui podra ver la lista de delegados que ha asignado en su
cuenta de PSC.

PRMPlPSC nicio  Mensajes Direcciones Documentos  Delegados priesting_debbie@protenmail.com  Cerrar sesién English

Delegados

Un delegado esta autorizado a ejecutar actividades limitadas con permisos limitados otorgados per el propietario de la cuenta de PSC. Estos permisos incluyen el poder leer y
descargar cartas, acceder y editar informacion demaografica, asi come a visualizar y subir documentos conforme sea necesario.

Agregar Nusvo
Nombre Correo electrénico Estatus Fecha final de la Dias restantes
delegacion
Debra Gmal DDismyName2 @gmail.com Active 08/27/2024 364 Editar | Eliminar | Renavar
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Para crear un nuevo delegado, presione Agregar Nuevo.

PRMPlPSC nicio  Mensajes Direcciones Documentos  Delegados priesting_debbie@protenmail.com  Cerrar sesién English

Delegados

Un delegado esta autorizado a ejecutar actividades limitadas con permisos limitados otorgados per el propietario de la cuenta de PSC. Estos permisos incluyen el poder leer y
descargar cartas, acceder y editar informacion demaografica, asi come a visualizar y subir documentos conforme sea necesario.

Agregar Mu

Nombre Correo electrénico Estatus Fecha final de la Dias restantes
delegacion

Debra Gma DDismyName2 @gmail.com Active 05/27/2024 364 Editar | E ar | Renovar

Aparece una nueva pagina. Complete los campos mostrados para el delegado deseado y haga clic
en Crear.

@ PRMP|PSC  iniic Mensties Direcciones Documentos Delegedos prigsting_CeDoRGpratonmaicom  Cemarsesion  English

Agregar

Delegado

Un delegado estd autorizado a ejecutar actividades limitadas con permisos limitados otorgados por el propietario de la cuenta de PSC. Estos permisos incluyen el poder leer y

descargar cartas, acceder y editar informacidn demografica, asi como a visualizar y subir documentos conforme sea necesario.

Nombre

Direcciones Documentos
Debbie Name
Correo electrénico e = =
debmedaniel07@aim.com
< ALBERTO JOS ectura @ escritun ectura C ]

o con cuenta de email priesti

B Por medio de |2 presente y COMO USUAro registra g_debbie@

ccionados en esta

cuenta de PSC. Este delegado tendra acceso a | ara cada ubicacidn de servicio.

Seleccione la casilla de verificacién de arriba para continuar.

perm

NOTA: Para seleccionar los permisos que se otorgan al delegado::

o Seleccione una o mas ubicaciones de servicio para cada delegado.

o Aparecera un mensaje estatico con una casilla de verificacion para confirmar la
aprobacion de la delegacion.

o Las siguientes selecciones demogréficas se pueden asignar a los delegados
(a) Puede impedir que un delegado vea informaciéon demografica.

(b) Puede permitir que un delegado solo vea la informacién demografica, pero no edite
la informacion.

(c) Puede permitir que un delegado vea y actualice la informacién demografica.
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o Las siguientes selecciones de Cargas se pueden asignar a un delegado
(a) Puede impedir que un delegado vea los documentos cargados.
(b) Puede permitir que un delegado solo vea los documentos cargados.

(c) Puede permitir que un delegado vea y cargue documentos.

Observara una nueva pagina. Complete los campos deseados para su delegado y presione Agregar.

i

g :,

::@\f PRMP|PSC nico Mensajes Direcciones Documentos  Delegados priesting_debbie@protonmail.com  Cerrar sesién  English
M

Agregar

Delegado

Un delegado estd autorizado a ejecutar actividades limitadas con permisos limitados otorgados por el propietario de la cuenta de PSC. Estos permisos incluyen el poder lesry
descargar cartas, acceder y editar informacién demogréfica, asi como a visualizar y subir documentos conforme sea necesario.

Nombre
Direcciones Documentos
Delegate One
Correo electrénico ’:-d:- Tc::D T:nj:l ’-:d:D
PSC.Delegate1@gmail.com
042068501 - GOMEZ SELENA lectura escritura [ ectura escritura [
042068502 - GOMEZ SELENA lectura eseritura [ ectura escritura (]
042068500 - GOMEZ SELENA ectura escritura [ ectura escritura ]

Por medio de la presente y como usuario registrado con cuenta de email priesting_debbie@protonmail.com , designo a la persona especificada como delegado de mi
cuenta de PSC. Este delegado tendra acceso a los permisos seleccionados en esta pagina para cada ubicacion de servicio,
Seleccione la casilla de verificacién de arriba para continuar.

El nuevo delegado ahora se observa en la pagina de Delegados.

.

:PRMP‘PSC nicio Mensajes Direcciones Documentos Delegados prtesting_debbie@protonmail.com  Cerrar sesion English

Delegados

Un delegado estd autorizado a ejecutar actividades limitadas con permisos limitados otorgados por el propietario de la cuenta de PSC. Estos permisos incluyen el poder leer y
descargar cartas, acceder y editar informacion demogréfica, asi come a visualizar y subir documentos conforme sea necesario.

Agregar Nuevo

Nombre Correo electrénico Estatus Fecha final de la Dias restantes
delegacién
Debra Gmal DDismyName2@gmail.com Active 08/27/2024 364 Editar | Eliminar | Renovar
Delegate One PSC.Delegatel@gmail.com Active 08/28/2024 36 al minar | Renoval
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NOTA: Una vez asigne su delegado en el PSC, el delegado recibira un correo
electrénico informandole de su asignatura e indicandole que se registre en el PSC.

El delegado se registrara en la pestafia de Delegate (delegado) en la pagina de

Registrarse, contrario a los proveedores que se registran en la pestafia de Provider
(proveedor).

3. Para editar la informacién de un delegado asignado, presione Editar al lado del nombre del
delegado.

‘@_ PRMP]PSC nicie  Mersaes Direcciones Dotumentos  Delegades priesting_debbie@protonmall.com  Cerrar sesién  English

Delegados

Un delegado estd autorizado a ejecutar actividades imitadas con permisos limitados otorgados

por el propietario de la cuenta de PSC. Estos permisos incluyen el poder leer y
descargar cartas, acceder y editar informacién demografica, asi como a visualizar y subir documentos conforme sea necesano.

MNombre E-mail Estatus Fecha final de la Dias restantes

delegacion

Debbie Name debmccaniel)7 @aim.com Active 08/17r2024 365 n nava

Observara la pagina de Editar, donde podra ver la informacién actual del delegado. Haga las
modificaciones deseadas a los campos observados y presione Guardar.

nicio  Mensajes Direcciones Documentos Delegados priesting_debbie@protenmail.com  Cerrar sesién English

Delegado

Un delegado estd autorizado a ejecutar actividades limitadas con permisos limitados otorgados por el propietario de la cuenta de PSC. Estos permisos incluyen el poder leer y
descargar cartas, acceder y editar informacién demogréfica, asi como a visualizar y subir documentos conforme sea necesario.

Nembre
Direcciones Documentos
Debbie Name
- . Todo [ Tada (] Tada [ Tode [
Correo electronico
debmedaniel(7@aim.com - -
042040501 - ALBERTO JOSE lectura eseritura [ ectura @ escritura [

Regresar

Para eliminar un delegado asignado, haga clic en Eliminar junto al nombre del delegado deseado.

Versién 5.0 Pagina 38
Para uso del Sistema de Manejo de Informacién de Medicaid Puerto Rico, Departamento de Salud de Puerto Rico.
Este documento no debe ser usado sin permiso escrito previo del Gobierno de Puerto Rico.
© 2023 Gainwell Confidencial — Gainwell Technologies



Sitio Web de Correspondencia Segura para Proveedores (PSC)
Material de Adiestramiento — Guia de Referencia

*NOTA: el delegado se eliminaré inmediatamente. Si, en una fecha futura, desea que vuelvan a
realizar tareas de PSC en su nombre, puede volver a agregarlos a su lista de Delegados a tfravés de
la opcién Crear Nuevo. Tenga en cuenta que si decide volver a agregar un delegado, debe completar
todos los campos de la pagina Crear Nuevo con su informacion nuevamente.

@ PRMPIPSC e Mersajes Direcciones Documenios  Delegades priesting_ceoole@orotonmallcom  Cerrar sesién
Delegados

Un delegad fe |a cuenta de PSC. Estos permisas incluyen el poder leer y

descargar cartas, acceder y t N tos col 583 Necesario.

Nombre E-mail Estatus Fecha final de la Dias restantes

delegacién

Ahora el delegado es eliminado de la lista. Esta persona ya no tendra autorizacion para llevar a cabo
funciones de PSC en su nombre.

Si, en una fecha futura, desea que el delegado eliminado lleve a cabo funciones del PSC en su
nombre nuevamente, puede reanudarlos a la lista de Delegados a través de la opcion de Nuevo.

Tenga en cuenta que si decide reanudar un delegado debe nuevamente completar todos los
campos requeridos con la informacion del delegado.

El acceso de por vida para los delegados también se puede actualizar:

e Puede limitar el tiempo que un delegado puede tener acceso a PSC (un afio) sin que se renueve
el acceso.

o Puede establecer fechas de inicio y finalizacion para el acceso de los delegados a PSC.
(a) El dia de inicio sera la fecha de asignacion del delegado.

(b) La fecha de finalizacidn sera un afo a partir de la delegacién o renovacion de la
delegacion.

e PSC le enviara un aviso de renovacion, 30 dias antes de la fecha de vencimiento de un
delegado.

e PSC le da la posibilidad de ver el estado del delegado:
o PSC muestra el estado del delegado y la fecha de finalizacién de la delegacion

o Eldia de inicio serd la fecha de asignacion del delegado

NOTA: Esta funcionalidad le permite cambiar, eliminar y/o modificar un delegado o delegar datos.
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Para renovar el acceso de un delegado, haga clic en Renovar junto al nombre del delegado
deseado.

:@_ PRMP!PSC nice Mersies Direcciones Dotumentos  Delegades priesting_deobie@protenmall.com  Cerrar sesién  English

Delegados

Un delegado esta autorizado a ejecutar actividades limitadas con permisos limitados otorgados p

or el propietario de la cuenta de PSC. Estos permisos incluyen el poder leer y
descargar cartas, acceder y editar informacion demografica, asi come a visualizar y subir documentos conforme sea necesano.

Nombre E-mail Estatus Fecha final de la Dias restantes

delegacién

Debble Name debmcdaniel)T @aim.com Active 09162023 an Edétar | Elimina

Una vez seleccionada la opcidon Renovar, la fecha de finalizacion de la delegacién y los dias restantes se
actualizan automéaticamente.

;@\. PRMP’PSC nige  Mensajes Direcciones Documentos Delegadeos priesting_cebbie@protenmall.com  Cerrar sesidén  English

Delegados

Un delegado estd autorizado a ejecutar actividades limitadas con permisos limitados otorgados por el propietario de la cuenta de PSC. Estos permisos incluyen el poder leer y
descargar cartas, acceder y editar informacidén demografica, asi como a visualizar y subir documentos conforme sea necesario.

Nombre E-mail Estatus Fecha final de la Dias restantes
delegacién
Debbie Name debmccaniedTdaim.com Active I 03/15/2024 365
Detara 6 DDismyNamez@pma 24 365
e ence - ebibie &

**NOTA: el propietario de ATN puede renovar un delegado en cualquier momento. Por ejemplo, si

desean que todos sus delegados caduquen y se renueven al mismo tiempo, pueden hacer clic en
Renovar para todos los delegados.
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Delegados

Un delegado estéd autorizado a ejecutar actividades limitadas con permisos limitados otorgados por el propietario de la cuenta de PSC. Estos permisos incluyen el poder leer y

descargar cartas, acceder y editar informacidn demografica, asi como a3 visualizar y subir documentos conforme sea necesario.

Dias restantes

MNombre E-mail Estatus Fecha final de la
delegacién
Debble Name debmcdanield? @aim.com Active 09/15/2024 365 ar | Renavar
Debra & DDismyName2 Bgmailoom € &/2024 385
Deb Lawrence e _debbieS prol 3 A 385
Debra Jores el Bgainwellte -l Active o n24 3

NOTA: Para regresar a la lista de Delegados sin guardar los cambios hechos en
esta pagina, presione Regresar.

Correo electrénico

meredithexample@abc.com

Regresar
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