[bookmark: _GoBack]INSTRUCCIONES PARA CARE PORTAL.
¿CÓMO PUEDO IMPRIMIR MIS REGISTROS DE ASISTENCIA?

Introducción
Estimado proveedor,
El sitio web de MCT Care Portal le permitirá imprimir los registros de asistencia.
Su cuenta de Care Portal ya está establecida. Lo siguiente son las instrucciones sobre cómo iniciar una sesión y comenzar a usar el Care Portal.
Cómo Iniciar una Sesión
2.1		Care Portal - Acceso al Sitio
El proveedor puede acceder al sitio web Care Portal en las siguientes formas:
· Directamente: https://careportal.mcttechnology.com o buscando en Google "Care Portal"

[image: ]
      2.2		Información para Iniciar la Sesión
El nombre de usuario (Username) será el correo electrónico que nos proporcionó (Por favor llame a su especialista si ha cambiado su correo electrónico). Tenga en cuenta que si tiene una cuenta existente en MCT Care Portal, puede imprimir los registros de asistencia con el mismo nombre de usuario y contraseña, no tiene que manejar dos cuentas diferentes).
La contraseña (Password) se puede encontrar en la carta adjunta. 
Ejemplo:[image: ]




















Cómo Bajar los Registros de Asistencia

Imprimir Solo Uno
a) Después de iniciar la sesión: en la parte superior de la página web, haga clic en Attendance (asistencia), luego haga clic en Document (documento).
b) Seleccione el mes y el año de los registros de asistencia.
c)  Localiza al niño y haga clic en el icono. [image: ] (en el lado derecho, para bajarlos a su computadora.)
d)  Después de la bajarlo, su navegador web mostrará un icono de PDF en la parte inferior de la página. 
e)  El archivo PDF aparece en la parte inferior, haga doble clic en él e imprima el registro de asistencia. 
Imprima solamente a los dos lados de la página. 
Si el registro de asistencia NO está disponible, comuníquese con su especialista de la agencia.
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Imprimir múltiples registros de asistencia en Cantidades
a) Despues de iniciar la sesión: en la parte superior de la página web, haga clic en Attendance (asistencia), luego haga clic en Document (documento).
b) Seleccione el mes y el año de los registros de asistencia
c)  Marque la casilla al lado de la palabra Child (niño) para seleccionar todas las casillas,
d)  Haga clic en el botón Download (para bajar) a la derecha de la página web para bajarlos a su computadora. 
e)  Después de bajarlos, su navegador web mostrará un icono de PDF en la parte inferior de la página.
f)  El archivo PDF aparece en la parte inferior, haga doble clic en él e imprima el registro de asistencia. 
Imprima solamente a los dos lados de la página. 
Si el registro de asistencia NO está disponible, comuníquese con su administrador de casos.
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Cómo ver el Estado de Pagos
Despues de iniciar la sesión: en la parte superior de la página web, haga clic en Attendance (asistencia), luego haga clic en Document (documento).
          Seleccione el mes anterior. La selección de múltiples estados incluye:
· New (nuevo): la agencia no ha recibido el registro de asistencia. El proveedor puede seleccionar re-imprimir.
· Received (recibido): la agencia ha recibido el registro de asistencia. El proveedor no puede seleccionar volver a imprimir.
· Processed (procesado): la agencia ha pagado el registro de asistencia. El proveedor no puede seleccionar volver a imprimir
· Returned (devuelto): la agencia devolvió el registro de asistencia. El proveedor no puede seleccionar volver a imprimir y tendrá que ponerse en contacto con la Agencia.
· Void (anulado): la agencia anuló el registro de asistencia. El proveedor no puede seleccionar imprimir y tendrá que ponerse en contacto con la Agencia.
· [image: ]


Cómo bajar EOP (Explicación de Pagos)
Si el estado de pago es "Processed” (procesado), los proveedores pueden ver la Explicación de pago. Está disponible en “Payments” (pagos). Si el EOP NO está disponible, comuníquese con el especialista del proveedor de la agencia.
Si el estado de pago es "Procesado", los proveedores pueden ver la Explicación de pago. Está disponible en la pestaña "Pagos". Si el EOP NO está disponible, comuníquese con el especialista del proveedor de la agencia.[image: ]
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