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Introduccion

Esta guia usa palabras para describir a las personas que usan FMSOne. Dependiendo de
dénde viva y en qué programa participe, puede usar diferentes palabras para describirse a
si mismo.

Servicios Basados en el Hogar y la Comunidad (Home and Community-Based Services)
(HCBS) — Apoyos y Servicios para ayudar a las personas a vivir sus vidas en sus
comunidades.

Los Participantes (Participants) también pueden llamarse: Consumidores (Consumers),
Clientes (Clients), Miembros (Members), Individuos (Individuals) o Empleadores
(Employers). Esta es una persona que recibe Servicios Basados en el Hogar y la Comunidad.

Los Cuidadores (Caregivers) también podrian llamarse: PCA, DSP, PHW, Trabajadores
(Workers) o Empleados (Employees). Esta es una persona que brinda Servicios Basados en
el Hogar y la Comunidad a los Participantes.

Los Representantes (Representatives) también pueden llamarse: Familia (Family), Personas
Designadas (Designees) o Circulo de Apoyo (Circle of Support). Por lo general, es un amigo
o familiar del Participante que lo ayuda al Participante administrar su atencién.

El Proveedor de Servicios de Gestidn Financiera (Financial Management Service Provider)
(FMS) también puede llamarse: Intermediario Fiscal (Fiscal Intermediary o Fl), Agente Fiscal
del Empleador (Fiscal Employer Agent, F/EA) o Entidad de Apoyo Fiscal (Fiscal Support
Entity, FSE). Este es un negocio que recopila la documentacidn de contratacién, procesa las
hojas de control de horas y administra la némina de los Participantes.

Si tiene preguntas después de leer esta guia, su Proveedor de FMS (FMS Provider) o un
Administrador de Casos (Case Manager) puede ayudarlo a responder sus preguntas.

¢Qué es FMSOne?

FMSOne es un inicio de sesidon Unico para iniciar sesidén en su cuenta de manera facil y
segura. Le permite acceder a las aplicaciones que su proveedor de FMS le ha dado acceso
para usar. Con FMSOne, solo necesita recordar un inicio de sesidon para todas sus
aplicaciones FMS.
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Primeros Pasos con FMSOne

Cree una cuenta FMSOne e Inicie la Sesion
Su proveedor de FMS comenzara a configurar su cuenta. Esto le permitird acceder a las
aplicaciones que utilizara. El Proveedor de FMS también se asegurard de que los
Participantes estén correctamente vinculados a los cuidadores y representantes.

1. Todos los usuarios recibirdn un correo electrénico informdndoles que su cuenta ha
sido configurada y cdmo finalizar el proceso de registro. Este correo electrénico de
"invitacion" tiene instrucciones importantes que todos los usuarios deben seguir
para configurar sus cuentas.

2. El correo electrénico de invitacion le pide que se registre para obtener una cuenta
de FMSOne. Debe hacer clic en el enlace "Haga Clic aqui para Registrarse" (“Click

Here to Sign Up”) en el correo electrénico. Eso lo llevara directamente a la pagina

de inicio de sesidn.

Hello Sully Sample,
You have been signed up to access thg
Our software uses FMS One to login a

Provider" system. After clicking the |

Click here to sign up

If you already have an FMS One acco
One account, click on the Sign In with

Figura 1: El enlace de registro (sign up) que se muestra en un correo electrénico.

3. Haga clic en el boton verde Registrarse (Sign up) en la parte inferior del formulario.

Login

Email

Password

Login

Figura 2: la pdgina de inicio de sesion (sign in page) y el boton de registro (sign up)
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4, El formulario de registro (sign up) Aparecera. Los campos con su nombre (name) y
direccion de correo electrénico (email address) estaran llenados. Deberd ingresar
una contrasefia (password), luego ingrese esa misma contrasefia por segunda vez
para confirmar. Luego haga clic en el botdn verde Registrarse (Sign up).

Current Users

If you received a request to sign up for an FMS One account, but are already

using FMS One for another HCBS organizations software system, you do not
need to sign up again. Please click the log in button to the right and authorize
your account. Log in

Sign up

Ursula User

Email (Email used by your HCBS provider)

tutorials+u@annkissam.com

Password

(6 characters minimum)

Password confirmation

By clicking Sign up, you are authorizing the HCBS organization associated
with the above Fl Code to use your FMS One account to log in to their
system.

Figura 3 - El formulario Para Registrarse (Sign up)

5. Después de hacer clic en registrarse (sign up), deberia aparecerle una pantalla de
confirmacién que le indica que su cuenta esta autorizada. También hay un enlace
en esa pagina para llevarlo de vuelta a la pagina de inicio de sesion de su proveedor
de FMS.

If you signed up using an email from your HCBS provider, your account is
automatically authorized. You can now sign in to their site by clicking the link
below. You should receive a welcome email from your provider shortly with
instructions on how to access their applications.

If you did not sign up from an email link, please contact your HCBS provider for
further instructions.

Return to Sign in page

6. Figura 4 - Pantalla de Confirmacion
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6. Recibira correos electrdnicos de bienvenida de la aplicacion que provendran de la
direccién "no_reply@annkissam.com". No es necesario que responda esos correos
electrénicos. Estos correos electrénicos también tendrdn un enlace a la pagina de
inicio de sesidn del proveedor de FMS. Le recomendamos que marque esta pdagina
de inicio de sesidon como un favorito en su navegador para facilitar el acceso mas
adelante. La cantidad de correos electréonicos de bienvenida que reciba dependera
de la cantidad de aplicaciones a las que el proveedor de FMS le haya dado acceso.

a. Todos los navegadores son diferentes. Si no sabe cdmo marcar una pagina como

un favorito, busque "favorito"(bookmark) en la seccién de ayuda de su navegador.

7. Ahora puede iniciar sesion en FMSOne usando el botén azul Iniciar sesién con FMS
One (Sign in with FMS One). Esto le dara acceso a todas las aplicaciones basadas en
la web a las que su Proveedor de FMS le ha dado acceso. Los Cuidadores que usan
EVV también podrdn usar estos datos de inicio de sesidon de FMSOne para registrar
turnos usando la aplicacién mévil evvie.

Login Method

What is FMS One?

or

Admin Sign in

Figura 5: Iniciar sesion con el boton FMS One

Ayuda con FMSOne

Me olvidé mi contrasefia
Si olvida su contrasefia, es facil restablecerla. Vaya a la pantalla de inicio de sesién de FMSOne.
Este es el enlace que marcé en su navegador cuando se registré por primera vez.
1. Debajo de la pantalla de inicio de sesidn hay varios enlaces. El primer enlace dice,
“¢0lvido su contrasena?” (Forgot Your Password?). Haga clic en ese enlace.

Login

Email

Password

Fmation mstructions?

nlock instructions?

Figura 6 - Pantalla de inicio de sesion con “olvido su contrasefia” resaltada

A 6
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2. Estolollevara a la pantalla de Olvidd su contrasena (Forgot your password).

3. Puede escribir su correo electrénico en el cuadro y hacer clic en el boton Enviarme
instrucciones para restablecer la contrasefia (Send me reset password instructions).

Forgot your password?

Email

Send me reset password instructions

Log in
Didn't receive confirmation instructions?
Didn't receive unlock instructions?

Figura 7 - Pantalla de contrasefia olvidada (Forgot password)

4. Recibira un correo electrénico en unos minutos con un enlace para restablecer su
contrasefia. Si no recibe el correo electrénico en unos minutos, revise su carpeta de
correo no deseado (SPAM) o basura.

5. Haga clic en el enlace Cambiar mi contrasena (Change my password link) en el correo

electroénico, y eso lo llevara a un formulario donde puede ingresar una nueva
contrasefa. Deberad ingresar la contrasefia una vez y luego otra vez para confirmarla.

Change your password

[New password

(6 characters minimum)

(Confirm new password

Change my password
Log in
Sign up
Didn't receive confirmation instructions?
Didn't receive unlock instructions?

Figura 8 - Pantalla de Cambio de su contrasefia (Change your password)

6. Después de ingresar la nueva contrasefia en ambos casilleros, haga clic en el botén gris
Cambiar mi contrasefa (Change my password).
7. Ahora debe usar la nueva contrasefia cada vez que inicie sesion.
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No puedo iniciar la sesion porque mi cuenta esta bloqueada

Su cuenta se bloqueara si ingresa una contrasefia incorrecta cinco veces. Siintenta iniciar la
sesidon y recibe un mensaje de que su cuenta estd bloqueada, puede solicitar un desbloqueo
de cuenta. El sistema le enviard automdticamente un correo electrénico para desbloquear
la cuenta. Si no puede encontrar ese correo electrénico en su bandeja de entrada, o han
pasado mas de 24 horas desde que bloqueé la cuenta, aqui le mostramos como solicitar un
nuevo correo electréonico de desbloqueo.

1. Debajo de la pantalla de inicio de sesién hay varios enlaces. El tercer enlace dice, éNo
recibid instrucciones de desbloqueo? (Didn’t receive unlock instructions?). Haga clic en
ese enlace.

Login

Email

Password

Forgot your password?
Didn't receive conf

Figura 9 - Pantalla de Inicio de Sesion con la seccion para desbloquear (unlock) resaltada

2. Puede escribir su correo electrénico en el casillero y hacer clic en el boton Reenviar
instrucciones de desbloqueo (Resend unlock instructions).

Resend unlock instructions

Email

Resend unlock instructions
Login

Forgot your password?
Didn't receive confirmation instructions?

Figura 10 - Pantalla de Reenvio de Desbloqueo (Resend Unlock)

3. Recibird un correo electrénico en unos minutos con un enlace para desbloquear su
cuenta. Sino recibe el correo electrénico en unos minutos, revise su carpeta de correo no
deseado (SPAM) o basura.
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4. Haga clic en el enlace desbloguear mi cuenta (unlock my account) en el correo
electrénico y eso lo llevara a la pantalla de inicio de sesion de FMSOne. Su cuenta ahora
deberia estar desbloqueada y puede intentar iniciar sesién nuevamente.

5. Sitiene problemas con su contrasefia, puede seguir las instrucciones de la seccién
anterior de este manual para restablecer su contrasefia.

No puedo iniciar sesion porque mi cuenta no esta confirmada
Si ve un mensaje de error que indica que su cuenta no estd confirmada, probablemente se
deba a un problema que ocurrié cuando se registrd por primera vez. Puede intentar
solucionarlo solicitando instrucciones de confirmacion.

1. Debajo de la pantalla de inicio de sesidn hay varios enlaces. El segundo enlace dice, ¢No
recibid las instrucciones de confirmacion? (Didn’t receive confirmation instructions?).

Haga clic en ese enlace.

Login

Email

Password

Forgot your password?
| Didn't recei firmation instructions?
Didn't receive unlock instructions?

Figura 11 - Pantalla de Inicio de sesion con confirmacion (confirmation) resaltada

2. Puede escribir su correo electrénico en el casillero y hacer clic en el botdon "Reenviar
instrucciones de confirmacion" (Resend confirmation instructions).

Resend confirmation instructions

Email

Resend confirmation instructions ]

Log in
Forgot your password?
Didn't receive unlock instructions?

”

Figura 12 - Pantalla de Instrucciones de Confirmacion de Reenvio (Resend Confirmation Instructions)
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3. Recibira un correo electrénico en unos minutos con un enlace para confirmar su correo
electrénico/cuenta. Si no recibe el correo electrénico en unos minutos, revise su carpeta
de correo no deseado (SPAM) o basura.

4. Haga clic en el enlace Confirmar mi cuenta (Confirm my account) en el correo electrénico
y eso lo llevard a la pantalla de inicio de sesién de FMSOne. Su cuenta ahora deberia estar
confirmada y puede intentar iniciar sesién nuevamente.

5. Sicontinua recibiendo un error de cuenta no confirmada contacte a su proveedor de FMS
para obtener ayuda.
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