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1 Acrénimos

Sitio Web de Correspondencia Segura para Proveedores (PSC)

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

Nota: Esta lista de acronimos no incluird toda posible informacién transaccional relacionada a

HIPAA.
Tabla 1 - Acrénimos

Acrénimos Definicion

ASSMCA La Oficina de Calidad de la Administracion de Servicios de Salud y Contra la Adicciéon
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 Administracion 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 Enroliment 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 Informacion 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
contrasefia 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 Inscripcion de Proveedores (PEP). Debe haber empezado una solicitud de
nueva inscripcion 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
inscripcion o revalidacion.

Este documento fue creado con el propésito 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

o Navegar PSC

e \er 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 informacién ficticia y no contiene Informacién
Protegida de Salud (PHI) o Informacion Personalmente Identificable (PlI).
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Sitio Web de Correspondencia Segura para Proveedores (PSC)

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 sesién en el PSC.

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

Paso | Tarea Accibén 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.
3 Envio de Registro de PSC. Presione Registrarse. Se enviaré correo electrénico para
confirmar el registro.
4 Verificar registro. Acceda su correo electrénico 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 (versién 70.0.3538 en adelante)
¢ Microsoft Edge (version 41.16299.15 en adelante)
¢ Mozilla Firefox (version 2.0 en adelante)
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Sitio Web de Correspondencia Segura para Proveedores (PSC)

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

Bienvenidos

pspondencia Sequra para Proveedores

Las instrucciones sobre como 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 registré, tendra que afiadir los Lugares de Servicios a su cuenta luego de
registrarse.

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

e Afiada el Numero de Rastreo de la Solicitud (ATN) que fue generado al registrar su solicitud
de nueva inscripcion en PEP. Verifique el correo electrénico que utilizé para registrar su
solicitud para encontrar su ATN. El 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.

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

e Afada su direccion de correo electrénico que utilizara para restablecer su contrasefia de
PSC.

e Afada la contrasefia deseada en los campos de contrasefa y confirme que usted no es un
robot.
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Registrarse

Provider Delegate

Ingrese al menos dos campos, tal como el ldentificador Nacional de Proveedor (NPI) y el Ndmero de Rastreo de Aplicaciones (ATN) o el Ndmero de
Seguro Social Individual o Patronal (Tax ID/SSN) y el ATN para completar su registro.

Crear una cuenta nueva.

ATN

NP1

Tax ID

Corres electrénico
Confirmar Correo electronico
Contrasefia

Confirmar contrasefia

El host local no estd en la ™
lista de dominios admitidos
para esta clave del sitio weh TECAFTCHA

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

Registrarse

La pestafia 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.

3. Presione Registrarse para enviar sus credenciales.

Confirmar contrasena

™

eCAPTCHA

No soy un robot
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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
contrasefa presionando el enlace de ¢Recuperar contrasefia? en la pagina de
Iniciar sesién. Su contrasefia de PSC NO esté relacionada a su contrasefia de
inscripcion de PEP.

Iniciar sesion
Ingrese usuario y contrasefa.

Carreo electrénico
Contrasefia

Recordarme.

Al seleccionar la casilla de wverificacion
"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 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 contrasehs?l

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

Por favor confirme su correo electronico

Gracias por registrarse en PSC. Por favor, vaya a su correo electronico 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, €l
navegador debe ser el mismo que utilizé para registrarse. 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 confirmacién nuevamente.

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

Tabla 3 = Iniciar una Sesién en PSC

Paso | Tarea Accién 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 | Afiada la direccién de correo electrénico y Enlace de verificacion es
PSC. la contrasefia creada en el registro. enviado a su correo electrénico.

Presione Iniciar sesion.

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

Pasos Detallados

1. Para iniciar una sesion 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 Delegados Registrarse

Bienvenidos

respondencia Segura para Prove

Las instry ONEes S0Dre COou stilizar el Sistema de Adiestramientos del Programa Medicaid de Puerto Rico (PRMP-LMS), Puede descargarias
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2. Observara la pagina de Iniciar sesion. Afiada la direccion de correo electrénico y la contrasefia que
registré y presione Iniciar sesion.

Iniciar sesion
Ingrese usuario y contrasefia.

Correo electrénico
Contrasefia

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
sesidn nuevamente, tendrd 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
confirmacién.

Iniciar sesion

;Recuperar contrasefia?

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

Confirmacion del correo electrénico, antes de iniciar sesion

Por favor, vaya a su correo electrénico para encontrar el correo de “Confirmacién del correo electrénico, 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 sesién en el PSC por un periodo de 30 dias.

Contrasefia

I Recordarme. I

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 estd 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 sesion 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@akb n Cerrar sesion  English

Bienvenidos

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

2.3 Administrar la Contrasefia del PSC

Referencia Rapida — Administrar la Contrasefia del PSC

Tabla 4 — Administrar la Contrasefa del 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, Observara la pagina de Administrar
Administrar cuenta. presione su direccion de cuenta.
correo electronico.
2 Acceder a las opciones Presione Contrasefia a la Observara las opciones de configuracion
de configuracion de izquierda de su perfil. de Contrasefa.

Contrasefia de su
cuenta de PSC.

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

Pasos Detallados

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

{@;PRMHPSC Inicio Mensajes Direcciones Documentos Delegados example@ab n ferrarsesion  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 electrénico en la esquina superior derecha y, a continuacién, seleccione su lugar de servicio para agregar o
asociar un nuevo ATN.
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2. Observara la pagina de Administrar cuenta. Presione Contrasefia.

Administrar cuenta

Cambiar la configuracion de su cuenta

Perfi Contrasefa Perfil

Lugar de Servicio Usuario

example@abc.com

Correo electronico

example@abc.com v
=3
© 2017 - PSCWebApp
3. Observara los campos de Cambiar contrasefia. Complete los campos y presione Actualizar
contrasefia.

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

Administrar cuenta

Cambiar la configuracion de su cuenta

Perfi Contrasefia Cambiar contrasefia

Lugar de Servicio Contrasena actual
Nueva contraseiia

Confirmar nueva contraseiia

© 2017 - PSCWebApp
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2.4 Ver Mensajes Seguros

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) € 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. | Observard los detalles del
segura. Presione Volver a lista cuando termine | MeNsaje.
de ver el mensaje.
3 Eliminar correspondencia Presione Eliminar. Mensaje es eliminado.
segura.

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

i@T’RMP\PSC Inicio Direcciones Documentos Delegados il n Cerrar 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 direccién de correo electrénico en la esquina superior derecha y, a continuacion, seleccione su lugar de servicio para agregar o
asociar un nuevo ATN.

2. Observard 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.

NOTA: Si necesita ver mensajes para un Lugar de Servicio que eliminé de su
cuenta de PSC, puede afadir el Lugar de Servicio nuevamente. Va a necesitar el
ATN de la solicitud de nueva inscripcién asociada con el Lugar de Servicio para
afiadir el lugar a su cuenta de PSC.
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Para leer un mensaje en su totalidad, presione Detalles al lado del mensaje deseado.

ﬁPRMWPSC Inicio Mensajes Direcciones Documentos Delegados example@abc.com  Cerrar sesion  English

Mensajes

Las cartas de bienvenida aparecerdn aqui luego de 1-2 dias habiles después de recibirla notificacién 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 comunique con el Centro de Contacto de

Proveedores al (787) 641-4200, quien solicitara que la carta se envie por correo electronico.

Lugar de Servicio Asunto Mensaje

Lugar Servicio 1 Ejemplo Mensaje de Ejemplo Detalles]| Eliminar

Después que haya leido los detalles del mensaje, presione Volver a lista para regresar a la lista de
Sus mensajes.

Detalles
Mensaje

Fecha:
07,/01/2019

Asunto:
Ejemplo
Mensaje:

Mensaje de Ejemplo

NOTA: Si un mensaje seguro es una Carta de Bienvenida, la carta se observara en
una ventana nueva en formato PDF al presionar Detalles.

01/27/2020

Ref.: Identificador Nacional del Proveedor (NPI:
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 participacién en el Programa Medicaid de Puerto
Rico (PRMP) ha sido aprobada segun el acuerdo del prove

Este contrato le permite solicitar la participacion en la red de proveedores con cualquiera de las
Organizaciones de Cuidado Coordinado (MCO) y/u Organizaciones de Medicare Advantage (MAO) que
son contratados bajo el Planes de Salud del Gobiemo. La inscripcion en el Programa Medicaid de
Puerto Rico (PRMP) ain no le garantiza la participacion en una red de plan de salud. Cada MCOMAO
tiene sus propios requisitos de certificacion y contratacion, para determinar que proveedores pueden
participar en su red.

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

correcta. Si es necesario hacer cambios, favor notificar ala Unidad de de
Proveedores de Medicaid enviando un correo electrénico a prmp-provider @salud. pr.gov

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

de la del de PRMP:

Nombre:
Nombre del D/R/A° NVA
Direccion:

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

Tipo de Proveedor: SPEECH LANGUAGE PATHOLOGIST
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3. Para eliminar mensajes, presione Eliminar al lado del mensaje que desea eliminar de su pagina de

Mensajes.
NOTA: Una vez un mensaje es borrado, no puede ser recuperado. Toda
eliminacién de mensaje es permanente.
".@IPRMPPSC Inicio  Mensajes Direcciones Documentos Delegados Exar 1 n Cerrar sesion  English
Mensajes

Las cartas de bienvenida aparecerdn aqui luego de 1-2 dias habiles después de recibirla notificacién de aprobacién del nimero de rastreo de la
aplicacion (ATN). Una vez aparezca la carta de bienvenida, si se elimina, no se puede recuperar a menos gue se comunigue con el Centro de Contacto de
Proveedores al (787) 641-4200, quien solicitara que la carta se envie por correo electronico.

Lugar de Servicio Asunto Mensaje

Lugar Servicio 1 Ejemplo Mensaje de Ejemplo E

2.5 Anadir Lugares de Servicio a una Cuenta de PSC

Todo Lugar de Servicio asociado con el ATN utilizado para registrarse en PSC sera automaticamente
afiadido a su cuenta. Si el ATN con el cual se registré tiene varios Lugares de Servicio asociados a él,
todos los lugares seran automaticamente afiadidos 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 inscripcion 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 préximos pasos para afiadir mas Lugares de Servicio a su cuenta de PSC. Tenga en cuenta que
tendrd que completar estos pasos una sola vez para cada Lugar de Servicio asociado con su inscripcion
a Medicaid.

NOTA: Si se registr6 en PSC con un ATN de una inscripcién de un Individuo
Dentro de un Grupo, la direcciéon de Contacto afiadida a la inscripcién sera
utilizada como el Lugar de Servicio en PSC.

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

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

Tabla 6 — Afadir 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 paginade | En la pagina de Inicio, presione | Observara la pagina de Administrar
Administrar cuenta. su direccion de correo cuenta.
electrénico.
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Paso | Tarea Accibn Resultado
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 | Afiada un Lugar de Servicio. Lugar de Servicio es afiadido.

Servicio. Elimine un Lugar de Servicio. Correspondencias para este Lugar de
Servicio ahora seran accesibles a través
de la opcion de Mensajes.

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

Pasos Detallados

1. Enlapaginade Inicio de su cuenta de PSC, presione su direccion 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 direccion de correo electronico en la esquina superior derecha y, a continuacién, seleccione su lugar de servicio para agregar o
asociar un nuevo ATN.

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

Administrar cuenta

Cambiar la conﬂgurauén de su cuenta

Perfi Contrasena Perfil

Lugar de Servicio Usuario

example@abc.com

Correo electronico

example@abc.com v
[==]
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3. Administre los Lugares de Servicio asociados con su cuenta.

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

a. Para afiadir un Lugar de Servicio, complete los campos observados y presione Guardar.
Correspondencia segura para el Lugar de Servicio afiadido seran accesibles a través de la
opcién de Mensajes.

Administrar cuenta

Cambiar la configuracion de su cuenta

Perf ntraseia Lugares de Servicio

ATN

Tax ID

Lugar de Servicio

NIEVES DIAZ HENRY X 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 seréan accesible a través
de la opcién de Mensajes. Si necesita acceder la correspondencia huevamente, necesitara
afiadir nuevamente el Lugar de Servicio a su cuenta.

Administrar cuenta

Cambiar la configuracion de su cuenta

Perf Contrasefia Lugares de Servicio

ATN
NPI
Tax 1D

=

Lugar de Servicio

NIEVES DIAZ HENRY X

© 2017 - PSCWebApp
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2.6 Subir Documentacién al PSC

Proveedores pueden recibir mensajes a través del PSC a cerca de documentacién que deben enviar o
acciones que deben tomar para actualizar su documentacién 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 Accién 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. Complete los campos observa en la pagina de Documentos.

requeridos, seleccione el
documento y presione Crear.

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

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

@ PRMP|PSC  Inicio  Mensajes D\'reccmnesDe\egados example @at n Cerrarsesién  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 continuacion, seleccione su lugar de servicio para agregar o
asociar un nuevo ATN.

2. Observard la pagina de Documentos. Todos los documentos de proveedor que ha subido
previamente al PSC se observaran en esta pagina.

Documentos

Crear nuevo

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

Lugar de Servicio Forma Fecha de carga
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Para subir un nuevo documento al PSC, presione Nuevo.

Documentos

Crear nuevo

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

Lugar de Servicio Forma Fecha de carga
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 documentos estan limitadas a 12 MB. En caso de que un documento supere ese tamafo, debera dividirse en dos o méds documentos. Los
tipos de documentos aceptados en esta herramienta son: docx, pdf, xlsx, jpg, png, txt.

Lugar de Servicio | 035328200 - ANDRADE ANDRES A V‘

FDrma|Change of Address V|

Crear

Regresar

NOTA: Ciertos campos y botones (tales como el listado desplegable de Formay 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)

e 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)

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

Crear
Documentos

Las cargas de documentos estan limitadas a 12 MB. En caso de que un documento supere ese tamafio, debera dividirse en dos o més documentos. Los
tipos de documentos aceptados en esta herramienta son: docy, pdf, xlsx, jpg, png, txt.

Lugar de Servicio |035328200 - ANDRADE ANDRES A v|

Forma‘Change of Address V‘
Certificate (1).pdf m

-

Regresar

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

Documentos

Crear nuevo

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

Lugar de Servicio Forma Fecha de carga
035328200 - ANDRADE ANDRES A Change of Address 10/01/2020 Descargar
035328200 - ANDRADE ANDRES A Change of Address 09/30/2020 Descargar

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

Documentos

Crear nuevo

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

Lugar de Servicio Forma Fecha de carga
035328200 - ANDRADE ANDRES A Change of Address 10/01/2020
035328200 - ANDRADE ANDRES A Change of Address 09/30/2020 Descargar
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2.7 Actualizar el Perfil de PSC

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

Referencia Rapida — Actualizar el Perfil de PSC
Tabla 8 — Actualizar el Perfil de PSC

Paso | Tarea Accién 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.

electrénico.

2 Acceder a las opciones de | Presione Perfil. Observara las opciones de
configuracién 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.

Pasos Detallados

1. Enlapéginade Inicio de su cuenta de PSC, presione su direccion de correo electrénico en la parte
superior derecha.

@ PRMP\PSC Inicio Mensajes Direcciones Documentos Delegados errarsesw’u’n 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 aqui.
Para agregar un nmero 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 continuacién, seleccione su lugar de servicio para agregar o
asociar un nuevo ATN
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2. Sial abrir la pagina de Administrar cuenta la opcidn de Perfil no esta seleccionada, presione Perfil
en la parte izquierda. Observara sus opciones de configuracion actuales.

Administrar cuenta

Cambiar la configuracion de su cuenta

Contraseiia Perfil

Lugar de Servicio Usuario

example@abc.com

Correo electronico

example@abc.com v
=3

© 2017 - PSCWebApp

3. Actualice los detalles de su perfil y presione Guardar. Actualizar su correo electrénico 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 electrénico
registrada en su perfil.

Administrar cuenta

Cambiar la configuracion de su cuenta

Perfi Contrasefia Perfil
Lugar de Servicio Usuario

example@abc.com

Correo electronico

example@abc.com v

(=]

©2017 - PSCWebApp
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2.8 Actualizar Datos Demograficos en el PSC

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

Referencia Rapida — Actualizar Datos Demograficos en el PSC

Tabla 9 — Actualizar Datos Demograficos en el PSC

Paso | Tarea Accién 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 demogréficos Presione el listado desplegable Observara los datos demogréaficos
por Lugar de Servicio. de Lugar de Servicio. para el lugar seleccionado.

Seleccione el lugar deseado.

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

Actualice los campos deseados,
marque la casilla titulada “He
verificado que la informacion
es correcta” y presione
Guardar.

Pasos Detallados

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

{@:PRMP“DSC Inicio Mew‘.saJeDocumenios Delegados ak n Cerrarsesion  English

Bienvenidos

El sitio web de Correspondencia Segura para Proveedores (PSC) permite visualizar de forma segura mensajes encriptados.
Las instrucciones sobre cdmo utilizar el PSC estan en el Sistema de Adiestramientos del Programa Medicaid de Puerto Rico (PRMP-LMS).
Puede descargarlas aqui.
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.
Agui vera todas las direcciones asociadas a los Lugares de Servicio de su cuenta.

Tipos de direcciones que podran ser mostradas en esta pagina incluyen direccion de oficina
corporativa o de casa, direccién para recibir correspondencia, y direccién para recibir pagos. Estas
direcciones fueron tomadas del lugar de servicio indicado en la solicitud de nueva inscripcion que
usted previamente envié a través del Portal de Inscripcion de Proveedores (PEP) y de cualquier lugar
adicional que afiadi6 a su cuenta del PSC.
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NOTA: Ciertos campos (tales como el tipo de direccién) podran observarse en
inglés, aunque haya seleccionado al espafiol como el lenguaje del PSC.

Direcciones

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

Lugar de Servicio |035328200 - ANDRADE ANDRES A ~

Lugar de Servicio: 114 CAMINO DE LOS COHITRES, , DORADO, PR 00646-3464

Tipe de direccion Direccién 1 Direccién 2 Ciudad Estade Cédigo postal Nimero telefénico Correo electrénico

HOME/CORP OFFICE 114 CAMINO DE LOS COHITRES DORADO PR 00646-3464 (787) 150-0000 brenda.parra@dxc.com Editar
MAIL TO/CORRESPOND 114-A CAMINO DE LOS COHITRES DORADO PR 00645-3464 (787) 150-0000 brenda.parra@dxc.com Editar
PAY TO ADDRESS 114-A CAMINO DE LOS COHITRES DORADO PR 00846-3484 (787) 150-0000 brenda.parra@dxc.com Editar

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.

Direcciones

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

ILugar de Servicio |035328200 - ANDRADE ANDRES A V| I

Lugar de Servicio: 114 CAMINO DE LOS COHITRES, , DORADO, PR 00646-3464

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

Direcciones

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

Lugar de Servicio 035328200 - ANDRADE ANDRES A ~

Lugar de Servicio: 114 CAMINO DE LOS COHITRES, , DORADO, PR 00646-3464

Tipo de direccion Direccion 1 Direccién 2 Ciudad Estado Cédigo postal Nuamero telefénico Correo electrénico

HOME/CORP OFFICE 114 CAMINO DE LOS COHITRES DORADO PR 00646-3464 (787) 150-0000 brenda.parra@dxc.com

MAIL TO/CORRESPOND 114-A CAMING DE LOS COHITRES DORADO PR 00646-3464 (787) 150-0000 brenda.parra@dxc.com Editar
PAY TO ADDRESS 114-A CAMING DE LOS COHITRES DORADO PR 00646-2464 (787) 130-0000 brenda.parra@dxc.com Editar
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NOTA: Usted no puede afadir o borrar direcciones en esta pagina; solo puede
editar las direcciones disponibles. Vea la seccion de Aiadir 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 nimero de
teléfono asociado con esta direccion.

Editar

Direcciones

Direccién 1

114 CAMINO DE LOS COHITRES

Codige posta
00646-3464
Ndmero telefonico

(787) 150-0000

Correo electrénico

He verificado que la informacion es correcta:

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

Correo electronico

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 electronico

He verificado que la informacién es correcta:

2.9 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.

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.

NOTA: Afadir un delegado le da toda la autoridad a ese delegado para hacer todo
lo que el proveedor hace a través del PSC, a excepcién de asignar otros delegados.
Un proveedor no puede escoger qué funciones un delegado puede o no puede
hacer.

Referencia Rapida — Asignhar Delegados en el PSC
Tabla 10 — Asignar Delegados 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 Delegados.
Delegados. Delegados.
2 Afadir un nuevo delegado. | Presione Nuevo. Delegado es afadido a su lista de

Complete los campos requeridos | Delegados.

y presione Crear. El nuevo delegado recibe correo
electrénico informandole de su
asignatura como delegado e
indicandole que se registre en el PSC.

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
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Paso | Tarea Accién Resultado

funciones del PSC en nombre del
proveedor.

Pasos Detallados

1. Enlapéaginade Inicio de su cuenta de PSC, presione Delegados en la parte superior de la pagina.

@ PRIVIP|PSC Inicio Mensajes Direcciones Documentosl 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 scbre como utilizar el PSC estdn en el Sistema de Adiestramientos del Programa Medicaid de Puerto Rico (PRMP-LMS).

Puede descargarlas aqur.

Para agregar un numero de rastreo de aplicaciones (ATN) adicional a su registro en la herramienta de Correspondencia Sequra 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.

Delegados

Los delegados solamente pueden ser agregados por el usuario principal y no pueden estar bajo otros delegados.
Agregar Nuevo

Nombre

Para crear un nuevo delegado, presione Nuevo.

Delegados

Los delegados solamente pueden ser agregados por el usuario principal y no pueden estar bajo otros delegados.

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

Delegado
Un delegado esta autorizado para realizar tareas limitadas con un acceso limitado.

Nombre

Correo electrénico

Agregar

Regresar

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

Los delegados solamente pueden ser agregados por el usuario principal y no pueden estar bajo otros delegados.
Agregar Nuevo
Nombre

Meredith

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).

Registrarse

Provider Delegate

Crear una cuenta nueva.

Correo electronico
Contrasefa

Confirmar contrasefa

Mo soy un robot
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3. Para editar la informacion de un delegado asignado, presione Editar al lado del nombre del
delegado.

Los delegados solamente pueden ser agregados por el usuario principal y no pueden estar bajo otros delegados.
Agregar Nuevo

Nombre

Meredith D

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

Editar

Delegados

Nombre

Meredith

Correo electrdnico

meredithexample@abc.com

Regresar

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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4. Para eliminar a un delegado de la lista de delegados asignados, presione Eliminar al lado del
nombre del delegado que desea eliminar.

Delegados

Los delegados solamente pueden ser agregados por el usuario principal y no pueden estar bajo otros delegados.
Agregar Nuevo

Nombre

Meredith D

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 opcién de Nuevo.

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