,,'( Oregon Department of Human Services

Express Payment & Reporting System (eXPRS)

Eupress Payment & rtjng System
Como acceder y Entrar a eXPRS por a primera

Vez Como un huevo usuario
(How to Access Login First Time Users)

Bienvenido a eXPRS! El eXPRS Pago y Reporting System (eXPRS) es un sistema en
linea se utiliza para gestionar la autorizacion y pago de servicios a personas con
discapacidades del desarrollo en Oregon. Se le ha concedido acceso por su
empleador para hacer negocios relacionados dentro del sistema eXPRS.

eXPRS es una aplicacidon basada en web seguro que requiere que cada usuario
tenga un ID de usuario y contrasefia Unicos asignado. Hay politicas de seguridad y
privacidad de la informacidn estrictas que todos los usuarios con acceso a eXPRS
deben cumplir. Un resumen de esas politicas se puede encontrar en la
transmision SPD-IM-10-001- Adecuado Acceso de Usuarios a la Informaciéon en
eXPRS. Esta transmision se puede ver a través del enlace:
http://www.dhs.state.or.us/policy/spd/transmit/im/2010/im10001.pdf.

Para acceder a eXPRS como nuevo usuario por PRIMERA VEZ:

1. Los nuevos usuarios deben completar y presentar un formulario de inscripcion
de usuario aplicable a su organizacion. Cada formulario esta firmado por su
supervisor, indicando las funciones y permisos relacionados con el trabajo que
el usuario va a hacer.

2. Una vez recibida por el DHS y procesados, los usuarios recibiran un correo
electrénico de confirmacién de "info.eXPRS@state.or.us" con el enlace eXPRS
sitio web, su ID de usuario y una contrasefia temporal.

3. Después de recibir este correo electrénico, los usuarios pueden iniciar sesidon
en eXPRS por primera vez.

Para acceder a eXPRS como un nuevo usuario por PRIMERA VEZ:

1. Vaya al sitio web utilizando el enlace que aparece en el correo electrénico de
"info.eXPRS@state.or.us" (https://apps.state.or.us/eXPRSWeb/ ). La pantalla
se vera a continuacién. El mensaje en rojo por encima de los campos de inicio
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de sesion puede cambiar periddicamente. Por favor revise este mensaje cada

vez que se conecte.
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Express Payment & purl.lng System
Login
You are in the Production environment
eXPRS was updated Monday, 10/1/2012. See the Release Notes under the heip menu for details. **
Itis a violation of DHS security policies to share logins or to access the system using another user's
login. If you need access, please contact the Service Desk to request an enrollment form. or click
the "Need a login?" hyperlink below. * * * Please report any technical issues to the Service Desk at

dhs.servicedesk@state,or.us or 503945 5623 (choose 1 for password, choose 3 then 4 for all other
eXPRS issues).

Login Name: |
Password: |

Forget your password? Submit

Meed a login?

Oregon Department of Human Services Far assistance contact the DHS Senice Desk
Express Payment and Reparting System (eXPRS) v1-10-2-64 Fhone: (503) 945-5623
500 Summer St ME TTY" (503} 947-5330
Salem, OR - 97301 Email: dhs sericedesk@state orus

2. Unavez en la pagina inicial de inicio de sesidn, introduzca el nombre de inicio

de sesidn en que fueron asignados / dada en su correo electrénico de
confirmacion en el campo Nombre de conexion. Introduzca la contraseiia

temporal que se les dio en el campo Contrasefia. Por favor, asegurese de
que ambos son exactas, ya que solo obtendra 3 intentos de conexion con

éxito antes de que su cuenta esta bloqueada.
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X

Express Payment & rLIn System

Enter your

Login 2
g user ID/login

You are in the Production environment name you
were given

elp menu for details. ***
em using ancther user's
request an enrcllment form, or click
technical issues to the Service Desk at
assword, choose 3 then 4 for all other

eXPRS was updated Monday, 10/1/2012. See the Rel
Itis a viclation of DHS security policies to share logir
login. If you need access, please contact the Service Desk]
the "Meed a login?" hyperlink below. * * * Please report a,
dhs.servicedesk@state,or.us or 503-945-56223 (choose 1 fo
eXPRS issues).

here.

Login Name:

Password: |

Enter the

temporary
Forget your password? Submit password you
were given
MNeed a login? . here.
Click SUBMIT
! to login.
Oregon Department of Human Services For assistance contact the DHS Senvice Desk
Express Payment and Reporting System (eXPRS) v Phone: (503) 945-5623
500 Summer St. NE Y- (503) 947-5330
Salem, OR - 97301 Email: dhs servicedeski@state orus
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3. A continuacion, se le llevara a una pagina para crear una nueva contrasefia que
solo usted conozca. Su nombre de usuario serd automaticamente en el primer
campo. En el campo Contrasefa antigua, introduzca la contrasefa temporal
que acaba de usar. En el campo Nueva contrasefia, cree una nueva contrasefia
Unica.

NOTA: Las contraseias deben tener 8 a 12 caracteres y contener AMBOS
caracteres alfabéticos y numéricos. Las contraseiias SON sensibles a
mayusculas.

'( Oregon Department of Human Services

Express Payment & Reporting System (eXPRS)

i Enter the temporary
[Express Payment & Reporting System password you just
used here.
Login

Create a password,

8-12 characters long,

with BOTH alpha &
numbers here.

sword has expired. Please choose a ne

You are in the Simulatio\ \environment

Login Name: |uskrloginname T ——
Old Password: Verify Password
field.

New Password:

Verify Password: |

Read the All eXPRS users must comply with DHS Password and User
SBC;IFIE’ n:tll'c;e Identification Security Policies. Users authorized to work in
anAg?’e:'?to eXPRS are responsible for ALL activities and actions taken

under their ID and password. eXPRS user IDs and passwords
shall not be shared or used by anyone other than the
assigned user. This includes but is not limited to a co-worker,
a manager, IT staff, or an admin assistant. If you agree to
follow DH$ Security Policies, check "l Agree.”

continue.

l Click SUBMIT

Cregon Department of Human Services tance contact the DHS Senvice Dask
Express Payment and Reporting System {eXPRS) v1-10-2-64 Phone: (203) 945-5623
500 Surnmer St. NE TTY: {503) 947-5330
Salem. OR - 97301 Email: dhs senicedesk(@state orus

4. Los usuarios inicien una sesion en eXPRS por primera vez también debe
aceptar el Acuerdo de Confidencialidad DHS para tener acceso a la utilizacidon
de eXPRS. Después de la pagina inicial de inicio de sesidn, aparecera una
pagina con el Acuerdo de Confidencialidad y una opcion para "Aceptar" o
"Cancelar". Por favor, lea atentamente; los usuarios deben hacer clic en
aceptar para tener acceso a eXPRS.
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eXPRS X

bregon Depariment of Human Services

Express Payment & Reporting System (eXPRS)

X

i Read the Confidentialty
Express Payment & Reporting System Agreement.
Confidentiality Agreement Click "Accepr” to continue.

eXPRS users, whether they have a direct contract with the Oregon Dep ent of Human
Services (DHS) or are subcontractors, are liable for protecting DHS inforr, Yon assets
through the Oregon Revised Statutes, Oregon Administrative Rules, FederalNyws, and

through DHS contract language regarding privacy and security.
Cancel Accept

500 Summer St. NE
Salem. OR - 97301

Oregon Department of Human Services
Express Payment and Reporting System (eXPRS) v1-10-2-64 Phone: (503} 945-5623

Faor assistance contact the DHS Service Desk

TTY: (503) 947-5330
Email: dhs servicedeski@state orus

5. Una vez aceptado el Acuerdo de Confidencialidad, los usuarios ahora pueden
registrar en eXPRS. Usted sera llevado a la pagina principal. Las selecciones de
menu y el acceso a caracteristicas y funcionalidad en eXPRS se basa en roles y
permisos asignados del usuario.

aXPRS®

Oregon Department of Human Services

T
’( Express Payment & Reporting System (eXPRS)
Home My Account Change Password Help v Log Out

Express Payment &

Client

Provider

Contracts

Prior Authorization
Claims

Encounters
Liabilities
Financial
Maintenance

ing System

3

v v v v v v

Logged in as - All my Organizations and Program Areas

Home

My Notifications

Filtered By Type |All Notification Types =] Include Removed ™

Find

Mo matching notifications were found.

500 Summer St. NE
Salem. OR - 87301

Oregon Department of Human Services
Exprass Payment and Reporting System (eXPRS) v1-10-2-64 Phone: (503) 945-6623

Fer assistance contact the DHS Senice Desk

TTY: (503} 947-5330
Email: dhs senicedesk@state orus

Ahora el usuario puede hacer el trabajo en eXPRS de los permisos que se les

asignaron.
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6. Hay muchas guias de ayuda y herramientas de asistencia disponibles para los
usuarios en el menu Ayuda. Por favor tdmese el tiempo para mirar a través de
este menu en los recursos y la asistencia "cdmo ..." guias contenidas alli.

%~ Oregon Department of Human Services

’(. Express Payment & Reporting System (eXPRS)
Home My Account Change Password Help » Log Out

Logged in as - All my Organizations

== Program Areas
Express Payment & Reporting System ’

Client + Home Click here to access

Provider 4 the HELP menu and

Contracts y My Notifications the user resources

Prior Authorization » and help guides.

Claims b Filtered Include Removed ™
Encounters 4

Liabilities 3 Find

Financial

Maintenance . T
Mo matching notifications were found.

Oregon Department of Human Services For assistance contact the DHS Service Desk
Express Payment and Reporting System (eXPRS) v1-10-2-64 Phone: (503} 945-6623
500 Summer St. NE TTY: (503} 947-5330
Salem. OR - 87301 Email: dhs senicedesk@state orus

7. Silos usuarios necesitan ayuda con eXPRS, por favor péngase en contacto con el
Centro de Servicio al DHS. La informacién de contacto Centro de Servicio al DHS
aparece en la parte inferior de cada pagina eXPRS.

"( Oregon Department of Human Services

Express Payment & Reporting System (eXPRS)

Xms Home My Account Change Password Help » Log Out
By 2

E — Logged in as - All my Organizations and Program Areas

Express Payment & Reporting System ’

Client » Home

Provider 2

Confiacts y: My Notifications

Prior Authorization P

Claims b Filtered By Type | Al Notification Types »| Include Removed ™

Encounters 4

Liabilities 4 Find

Financial

Maintenance

( \notifications were found.
DHS Service Desk

Oregon Department of Human Servi contac_:t information stistance contact the DHS Senice Desk
Express Payment and Reporting Systen is here. Phone: (503} 945-6623

500 Summer St. NE TTY: (503} 947-5330
Salem. OR - 87301 Email: dhs senicedesk@state orus
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