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EVV de Wisconsin

Sandata Electronic Visit Verification Portal 
Reports (informes del portal de verificación 
electrónica de visitas de Sandata)
(Sandata Electronic Visit Verification Portal Reports)

P-02756S (12/2023)

Le damos la bienvenida a la capacitación de informes del Sandata Electronic Visit
Verification Portal (Portal de verificación electrónica de visitas de Sandata)
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Orden del día

• Descripción general del informe
• Cómo ejecutar un informe
• Cómo navegar por los informes
• Revisar los informes disponibles

El módulo de Informes del Sandata EVV Portal (Portal de EVV de Sandata) le ofrece 
numerosas opciones. Hoy analizaremos los siguientes temas: 
• Descripción general del informe
• Cómo ejecutar un informe
• Cómo navegar por los informes
• Revisar los informes disponibles

Tome nota de lo que podría ser beneficioso para sus prácticas empresariales: ¿Qué clase de 
resumen de información le resultará útil y con qué frecuencia? 

Le recordamos que, dado que los informes se encuentran en el Sandata EVV Portal (Portal 
de EVV de Sandata), el personal administrativo puede acceder a ellos. Personal de 
enfermería independiente: este aprendizaje se realizará a través del rol administrativo. 



Descripción general 
del informe

Comencemos con la descripción general del informe. 
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Descripción general del informe
• El rol de seguridad del usuario determina qué informes 

están disponibles para el usuario.
• Los diferentes informes apoyan la supervisión de las visitas 

en el campo para garantizar que los clientes reciban los 
servicios tal como se esperan y ayudan a identificar las 
necesidades de capacitación de los empleados. 

• Después del lanzamiento definitivo, se puede utilizar el 
Employee Visit Log (Registro de visitas de empleados) para 
el registro de los cuidados de pago por servicio T1019. 

El rol de seguridad del usuario determina qué informes están disponibles 
para el usuario. Por ejemplo, un coordinador asistente no podrá acceder a 
tantos tipos de informes como los administradores de seguridad. 

Los diferentes informes apoyan la supervisión de las visitas en el campo para 
garantizar que los clientes reciban los servicios tal como se esperan. Por 
ejemplo, algunos informes resumen la fecha de vencimiento de las 
autorizaciones. 

Los informes pueden ayudar a identificar las necesidades de capacitación de 
los empleados. Algunos informes pueden ayudar a visualizar si las visitas de 
un empleado siguen generando las mismas excepciones. En consecuencia, se 
podría ofrecer otra capacitación. 

Después del lanzamiento definitivo, se puede utilizar el Employee Visit Log 
(Registro de visitas de empleados) para el registro de los cuidados de pago 
por servicio T1019. 
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Descripción general del informe
• Se pueden filtrar los informes para resaltar 

información. 
• Los informes que hagan referencia a reclamaciones 

y programación de citas no entregarán ningún 
resultado.
• Estas funciones no forman parte de la solución de EVV 

del Department of Health Services (Departamento de 
Servicios de Salud). 

• Las reclamaciones y los informes de programación de cita 
no serán incluidos en esta capacitación. 

Se pueden filtrar los informes para resaltar información. Si alguna persona de 
su equipo tiene conocimientos de Excel, ¡pídale ayuda! Si necesita hacer un 
repaso de Excel, encontrará tutoriales gratis en línea. 

Los informes que hagan referencia a reclamaciones y programación de citas 
no entregarán ningún resultado.
Los informes de reclamaciones y programación de citas no se incluirán en 
esta capacitación, puesto que no forman parte de la solución de EVV proporcionada 
por el Departamento de Servicios de Salud (Department of Health Services, DHS) de 
Wisconsin.
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Cómo ejecutar un informe

Veamos cómo puede hacer un proveedor para ejecutar un informe en el Sandata EVV 
Portal (Portal de EVV de Sandata).
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Cómo ejecutar un Report
(informe).

Desde el panel de navegación, haga clic 
en Reports (Informes).
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Cómo ejecutar un informe

• Esta página dinámica está dividida 
en tres secciones:
• Tipo de informe
• Período de tiempo
• Parámetros

• Los resultados se filtrarán de acuerdo 
a cada una de estas selecciones.

Esta página dinámica está dividida en tres secciones:
•Tipo de informe
•Período de tiempo
•Parámetros

Los resultados se filtrarán de acuerdo a cada una de estas selecciones. 
Analizaremos cada una de estas secciones en las próximas diapositivas. 

8



9

Cómo ejecutar un informe
La primera sección es el Report Type (Tipo de informe). Las 
opciones disponibles son los informes Diarios, de Intervalo de fechas, 
Autorización y FVV. 

• Haga clic en un Report Type (Tipo de informe). 
• Seleccione el menú desplegable Report Name (nombre del informe) 

para obtener una lista de los informes disponibles. 

La primera sección es el Report Type (Tipo de informe). En esta sección se 
muestran las opciones de informes. Si cambia el tipo de informe de Informes 
diarios a Rango de fechas, se mostrará un agrupamiento diferente de 
nombres de informes entre los que puede elegir.

"Diario" muestra resultados para una sola fecha seleccionada. "Rango de fechas" 
muestra resultados para un rango de fechas seleccionado. El rango máximo es de 
730 días (2 años). 

Las fechas, ya sean un solo día o un rango de fechas, pueden regresar al inicio del 
registro de datos de EVV del proveedor. 

En nuestra captura de pantalla, vemos una selección de informes diarios y su lista 
de informes disponibles 

•Haga clic en un Report Type (Tipo de informe). 
•Seleccione el menú desplegable Report Name (nombre del informe) 
para obtener una lista de los informes disponibles. 
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Cómo ejecutar un informe
Seleccionar el Timeframe (Período de tiempo)

• El tipo de informe diario estará configurado por defecto a la fecha 
actual, pero se puede restablecer.

• El rango de fechas estará configurado por defecto a dos semanas 
antes de la fecha actual, pero se puede restablecer para los 
períodos de tiempo correspondientes al inicio del uso de la EVV por 
parte del proveedor. 

Seleccione el Timeframe (Período de tiempo):
•El tipo de informe diario estará configurado por defecto a la fecha actual, 
pero se puede restablecer a cualquier fecha en el registro de datos de la EVV 
del proveedor. 
•El rango de fechas estará configurado por defecto a dos semanas antes de 
la fecha actual, pero se puede restablecer para los períodos de tiempo 
correspondientes al inicio del registro de datos de la EVV de proveedor. El rango 
exacto de períodos disponibles, ya sea dos semanas, un mes o más, varía de 
acuerdo al informe. 
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Cómo ejecutar un informe
• Refine los resultados utilizando Select Parameters (Seleccionar 

Parámetros) para filtrar los datos. Los parámetros son opcionales y 
varían según la selección.

• Haga clic en Run Report (Ejecutar informe).

Luego, seleccione los parámetros. Puede realizar la cantidad de selecciones que desee en 
estos campos. Entre los parámetros comunes se encuentran Pagador, Programa, Cliente e 
identificación de Medicaid del cliente.

Puede descargar los resultados en Excel y realizar más filtros. 

Los parámetros reducen los resultados a los datos específicos que usted 
desee. Además, reducen el tamaño del informe, lo que agiliza su ejecución. Cuando 
ejecute informes con rangos de fechas más amplios o con muchos datos, sería bueno 
agregar uno o más parámetros. 

Los parámetros son los últimos campos entre los que puede elegir. Esto significa que el 
informe filtrará por tipo y período de tiempo, y luego por estos parámetros adicionales.

Cuando esté listo, haga clic en Run Report (Ejecutar informe).
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Cómo ejecutar un informe
Se mostrará la pantalla Preview report (Vista previa del informe).

La información aparecerá como una pantalla de la vista previa del informe. 

Los parámetros que se encuentran en la esquina superior derecha del informe aparecerán 
en todos los informes. Es una herramienta útil si siente que los datos no se reflejaron en su 
informe como creyó que lo harían. Puede revisar los parámetros elegidos sin tener que salir 
del informe para hacerlo

(Nota: La información que aparece en nuestras presentaciones de PowerPoint no 
pertenece a miembros/participantes reales).
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Cómo navegar por 
un informe

Ahora, aprenderemos a navegar por un informe.
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Cómo navegar por un informe

1. El enlace Go Back (Regresar) cierra la pantalla de Vista 
previa del informe y vuelve a los parámetros de búsqueda.

2. El botón Export to Excel (Exportar a Excel) proporciona 
una versión de Microsoft Excel del informe para que los 
usuarios puedan ordenarlo y filtrarlo según sus necesidades. 

1 2

La pantalla de vista previa cuenta con varias herramientas: 
1. El enlace Go Back (Regresar) cierra la pantalla de vista previa del informe 

y vuelve a los parámetros de búsqueda para que pueda restablecer los 
parámetros y volver a intentarlo. 

2. El botón Export to Excel (Exportar a Excel) proporciona una versión de 
Microsoft Excel del informe para que los usuarios puedan ordenarlo y 
filtrarlo según sus necesidades. 

Además, en la parte superior, junto al botón "Export to Excel" (Exportar a Excel), encontrará 
lo siguiente: una versión accesible significa exportar a otro formato para 
ordenar/filtrar/calcular según sus preferencias. 
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Cómo navegar por un informe

3. Navegue a una página específica escribiendo un 
número en el campo de la página actual y 
presionando <Enter> (<Entrar>). 

3

3. La navegación por páginas mostrará la página actual frente a la cantidad 
total de páginas. Se pueden utilizar las flechas para navegar hasta las 
páginas primera, anterior, siguiente o última. Para ir a un número de página 
específico, escriba el número y use el botón "Enter" (Entrar) de su teclado. 
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Cómo navegar por un informe

4. La funcionalidad de búsqueda permite a los usuarios encontrar 
datos en cualquier página del informe. El botón Next 
(siguiente) salta a la siguiente instancia del criterio de 
búsqueda dentro del documento. 

4

4. También existe una funcionalidad de búsqueda incorporada. ¿Busca un nombre 
particular en el informe? Puede escribirlo y usar el botón Next (Siguiente) para revisar el 
documento. 
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Cómo navegar por un informe

5. El menú desplegable de export (exportación)       permite guardar el 
informe en una de varias opciones de formato: XML, CSV, PDF, 
MHTML, Excel, archivo TIFF o Word.

6. El botón Refresh (Actualizar)      vuelve a ejecutar el informe y 
renueva los datos que se muestran.

5 6

5. El menú desplegable de export (exportación) permite guardar el informe en 
una de varias opciones de formato: XML, CSV, PDF, MHTML, Excel, archivo 
TIFF o Word. Se trata de un complemento al gran botón azul "Export to
Excel" (Exportar a Excel) en la parte superior derecha. 

6. El botón Refresh (Actualizar) vuelve a ejecutar el informe y renueva los 
datos que se muestran. 
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Cómo navegar por un informe: 
ordenamiento

1. La pestaña de Report Grouping (Agrupación de 
informes) muestra la información general y cómo se agrupa 
la información. 

2. Al hacer clic en el encabezado de una columna, cuando las 
flechas están presentes, ordenará los resultados en orden 
ascendente/descendente según el contenido de esa columna. 

1
2

Veamos cómo se clasifican estos informes. 

1. La pestaña de Report Grouping (Agrupación de informes) muestra la 
información general y cómo se agrupa la información. 

2. Al hacer clic en el encabezado de una columna, cuando las flechas 
están presentes, ordenará los resultados en orden 
ascendente/descendente según el contenido de esa columna. 
Cuando se ordena una columna, el indicador visual (flecha arriba/abajo) revela la 
columna y en el orden en que está clasificada. 
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Cómo navegar por un informe: 
exportación

1. Haga clic en Export to
Excel (Exportar a 
Excel). Se mostrará el 
cuadro de diálogo 
Open Report.xls.

2. Seleccione Abrir con 
Microsoft Excel 
(predeterminado). 

3. Haga clic en OK 
(Aceptar).

3

1

2

Si le satisfacen los resultados y quiere exportar el informe o compartirlo con otras 
personas: 

1. Haga clic en Export to Excel (Exportar a Excel). Se mostrará el cuadro 
de diálogo Open Report.xls.

2. Seleccione abrir con Microsoft Excel (predeterminado). 
3. Haga clic en OK (Aceptar).
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Cómo navegar por un informe: 
exportación

El informe se abre en Microsoft Excel. 

El informe de Excel se puede guardar, ordenar o filtrar más de una forma que le resulte útil; 
además, se puede compartir de manera electrónica o imprimir. 
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Revisión de los informes 
disponibles

Revisaremos los tipos de informes disponibles y analizaremos algunos de los informes de 
cada tipo. Le sugerimos algunos usos, pero escuche atentamente para que pueda anotar la 
información que resulte beneficiosa para su empresa. 
Todos los informes disponibles, los campos que contienen y la forma en que pueden 
utilizarse se pueden encontrar en el manual en línea dentro del Sandata EVV Portal (Portal 
de EVV de Sandata).
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Tipo de informe diario: Active Clients 
(Clientes activos)
 El informe de Active Clients (Clientes activos) enumera 

todos los clientes en estado activo y pendiente asociados al 
proveedor en una fecha determinada. 

 Utilice este informe para ver las identificaciones, direcciones 
y números de teléfono de los clientes. 

El informe de Active Clients (Clientes activos) es una buena herramienta para identificar 
fácilmente los números de identificación de cliente y proporcionárselos a sus empleados. 
Revise este informe para identificar las direcciones o los números de teléfono fijo 
incorrectos de los clientes. Actualice las direcciones y los números de teléfono para evitar 
excepciones de visita. 
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Tipo de informe diario: Active Employees 
(Empleados activos)

• El informe de Active Employees (Empleados activos) muestra 
a todos los empleados activos en una fecha determinada. 

• Utilice este informe para ver la información actual del empleado, 
como su identificación de Santrax y el correo electrónico que utiliza 
para SMC.

El informe muestra la identificación de Santrax de los empleados activos y la 
dirección de correo electrónico del empleado (utilizada como identificación de 
usuario en la aplicación). 

Si en la lista aparecen empleados que ya no están en su agencia, debe ingresar la fecha de 
finalización de esos empleados en el ForwardHealth Portal (Portal de ForwardHealth). En 
consecuencia, se actualizará Sandata al día siguiente: tales empleados ya no aparecerán en 
la lista de empleados activos. 
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Tipo de informe diario: Call Listing
(Listado de llamadas)

• El informe de Call Listing (Listado de llamadas) muestra toda la 
actividad de llamadas de la visita en una fecha determinada. 

• Utilice este informe para comprender la actividad diaria de las visitas.

El informe de Call Listing (Listado de llamadas) se utiliza para revisar la actividad de las 
llamadas del día y la hora seleccionadas. Este informe permite a los usuarios supervisar las 
tendencias en la actividad de las llamadas.
Recuerde: las "Llamadas" en el Sandata EVV Portal (Portal de EVV de Sandata) se refieren a 
cualquier forma en que el empleado inicia o finaliza una visita, ya sea a través de la 
aplicación, telephonic visit verification (verificación telefónica de visita) o fixed visit
verification (verificación fija de visita). 
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Tipo de informe diario: Visit
Verification (Verificación de visitas)
• El informe de Visit Verification (Verificación de visitas) 

proporciona información sobre las visitas en una fecha determinada.
• Utilice este informe para monitorear la verificación del cliente, si es 

necesario, y los ajustes manuales realizados por un administrador.

El informe de Visit Verification (Verificación de visitas) proporciona 
información sobre las visitas en una fecha determinada.
•Utilice este informe para monitorear la verificación del cliente, si es 
necesario, y los ajustes manuales realizados por un administrador. Utilice este 
informe para ver toda la información sobre una visita.

La información reportada para cada visita incluye todas las llamadas, la información 
modificada y la verificación del cliente.
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Tipo de informe diario: Call
Summary (Resumen de llamadas)
El informe de Call Summary (Resumen de llamadas) empareja 
las horas de inicio y finalización y calcula la duración. (Recordatorio: 
la EVV no es un sistema de facturación).

El informe de Call Summary (Resumen de llamadas) empareja las horas de 
inicio y finalización y calcula la duración. (Recordatorio: la EVV no es un 
sistema de facturación).
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Tipo de informe de FVV: asignación 
de FVV
• Este informe proporciona una visión completa de la asignación, 

anulación de asignación y uso de los dispositivos de FVV. 
• Utilice este informe para monitorear el uso de FVV para los 

clientes o para encontrar el número de serie de un dispositivo, 
si es necesario.

Este es un informe sobre los dispositivos de FVV. Si su proveedor le ha asignado 
dispositivos de FVV a usted y a sus clientes, entonces el tipo de informe de la FVV, 
asignación de FVV, es un informe útil para la supervisión del uso. Este informe también le 
proporciona el número de serie del dispositivo si tiene que comunicarse con el servicio de 
atención al cliente de la EVV para informar un error con el dispositivo. 
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Tipo de informe de autorización: Clients Without
Authorizations (Clientes sin autorizaciones)

 Este informe muestra una lista de todos los clientes que 
no tienen una autorización vigente en el Sandata EVV Portal 
(Portal de EVV de Sandata) en una fecha determinada. 

 Utilice este informe para ayudar a identificar una autorización 
faltante en el Sandata EVV Portal (Portal de EVV de Sandata).

Ahora analizaremos los tipos de informes de autorización. 
Este informe muestra una lista de todos los clientes que no tienen una autorización 
vigente en el Sandata EVV Portal (Portal de EVV de Sandata) en una fecha 
determinada. 
Utilice este informe para ayudar a identificar una autorización faltante en el 
Sandata EVV Portal (Portal de EVV de Sandata).
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Tipo de informe de autorización: Expiring
Authorizations (Autorizaciones por vencer)
• Este informe muestra un listado de las autorizaciones 

que han expirado y las que expirarán pronto. 
• Este informe puede utilizarse para determinar si es 

necesario obtener una autorización de reemplazo. 

•Este informe muestra un listado de las autorizaciones que han expirado y las que 
expirarán pronto. 
•Este informe puede utilizarse para determinar si es necesario obtener una 
autorización de reemplazo. 
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Tipo de informe de rango de fechas: Employee
Visit Log (Registro de visitas de empleados)
• El Employee Visit Log (Registro de visitas de empleados) resume 

todos los elementos en un registro de servicios de cuidado si el empleado 
recopila esos datos.

• Fue creado para el programa de pago por servicio de Wisconsin.
• Se puede generar un reporte de intervalo de fechas para cualquier período 

de 31 días o menos. 

Nuestra última agrupación de informes son los informes de rango de fechas. 

Si desea utilizar la EVV como un registro para los cuidados de pago por servicio T1019, 
utilice el informe Employee Visit Log (Registro de visitas de empleados) para generar una 
lista de las visitas realizadas en un rango de fechas o por empleados específicos a fin de 
conocer la cantidad total de horas de visitas. 
Para utilizarlo como registro de cuidados de FFS, se deben obtener la firma y las tareas del 
cliente. 
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Tipo de informe de rango de fechas: Client 
Visit Summary (Resumen de visitas al cliente)

• El informe de Client Visit Summary (Resumen de visitas 
al cliente) muestra todas las visitas para el intervalo de 
fechas seleccionado ordenadas por cliente, con cada cliente 
en su propia página. 

• Los resultados se ordenan por visita, por servicio. 

Utilice el informe de Client Visit Summary (Resumen de visitas al cliente) para revisar las 
horas de visita y la información del cliente. Es una herramienta útil para revisar qué 
servicios se le prestaron a un cliente durante un tiempo determinado. También ayuda a 
comprender las tendencias en los servicios que reciben los clientes. Los resultados se 
ordenan por visita, por servicio. 
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Tipo de informe de rango de fechas: Detail
Visit Status (Estatus detallado de la visita)
• Esto proporciona una vista detallada de todas las visitas basadas 

en el intervalo de fechas y los parámetros seleccionados. 
• Utilice este informe para identificar las visitas que necesitan que 

se resuelvan las excepciones de la visita. 

Utilice el informe Detail Visit Status (Estatus detallado de la visita) para revisar una 
descripción general detallada de todas las visitas dentro de un rango de fechas 
seleccionado. Ayuda a identificar fácilmente las visitas en las que se deben resolver 
excepciones. El informe también se puede imprimir basado en las excepciones o visitas que 
necesiten un manejo de excepciones para tener un estado verificado para la validación de 
reclamaciones. 
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Tipo de informe de rango de fechas: Summary
Visit Status (Resumen del estatus de la visita)
Este informe ofrece una vista resumida del estatus de todas 
las visitas basándose en el intervalo de fechas y los parámetros 
seleccionados. 

Utilice el informe Summary Visit Status (Resumen del estatus de la visita) para revisar, a 
nivel elevado, el estado de todas las visitas dentro de un rango de fechas seleccionado. El 
informe provee una manera fácil de identificar rápidamente las visitas que requieren 
tratamiento de excepciones. Este informe también es útil para que los proveedores 
obtengan una idea de la rapidez con que se manejan las excepciones. 

Este informe no será preciso si su proveedor no utiliza el estado "OMITIR" (no facturar) 
para las visitas no válidas.

•Los resultados están agrupados por el tiempo que cada visita ha 
permanecido en el mismo estatus. 
•Muestra las visitas en un ciclo de obsolescencia de 31 días.
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Tipo de informe de rango de fechas: 
Visit Log (Registro de visitas)

• El informe Visit Log (Registro de visitas) es un resumen de todas las 
visitas asociadas con cada cliente dentro del intervalo de fechas 
seleccionado.

• Utilice este informe para resumir las horas de visita del cliente y los códigos 
de motivo de edición. Los códigos de edición se definen en la última página 
del informe. 

El informe Visit Log (Registro de visitas) contiene todas las visitas de un cliente dentro del 
rango de fechas seleccionado. Utilice este informe para resumir las horas de 
visita del cliente y los códigos de motivo de edición. Los códigos de edición 
se definen en la última página del informe. Este informe puede ser útil para 
descubrir si ocurrieron determinados errores con el mismo empleador y si 
resultaría beneficioso realizar otra capacitación. 
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Tipo de informe de rango de fechas: Visit
Verification Activity Summary (Resumen de 
la actividad de verificación de la visita)
• Este informe resume las visitas que han sido editadas. 
• En este informe solo se incluyen las visitas modificadas. 

Utilice el informe Visit Verification Activity Summary (Resumen de la actividad de 
verificación de la visita) para revisar las visitas editadas o modificadas. El informe mostrará 
los cambios realizados, la persona que los hizo, la fecha y el motivo para hacerlos y el 
código de motivo relacionado con el cambio. En este informe solo se incluyen las 
visitas modificadas. 

En este ejemplo, el informe está ordenado según el usuario que realizó el 
mantenimiento de visitas. También se puede ordenar según el empleado que 
registró la visita para comprender el tipo de capacitación que resultaría beneficiosa. 

Este informe es útil para supervisar la cantidad de cambios manuales que deben realizarse 
a las visitas. El DHS revisará las entradas manuales para supervisar el cumplimiento a 
futuro. 
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Tipo de informe de rango de fechas: Visit
Verification Exception (Excepción de verificación 
de visita)
• El informe de Visit Verification Exception (Excepción de verificación de 

visita) detalla las distintas excepciones que se encuentran en 
Mantenimiento de visitas dentro de un tiempo determinado.

• Utilice este informe para ver las visitas basadas en el tipo de excepción. 

Nuestro informe final: 

Utilice el informe Visit Verification Exception (Excepción por verificación de visita) para 
revisar la información y la actividad de verificación de la visita para un rango de fechas. 
Utilice este informe para ver las visitas basadas en el tipo de excepción. 
Enumera las excepciones aplicadas actualmente (ver flecha). Aquí, el usuario eligió ver la 
excepción de firma del cliente, pero el usuario pudo elegir entre una o varias excepciones. 
Muestra las excepciones que deben abordarse.
El informe enumera cada tipo de excepción por página, con todas las visitas 
correspondientes. 
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Recursos

Sepa que estamos aquí para ayudar y que los proveedores tienen muchos recursos 
disponibles.
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Recursos
• Atención al cliente de EVV

• Por teléfono: 833-931-2035, de lunes a viernes, de 7 a. m. a 6 p. m.
• Por correo electrónico: VDXC.ContactEVV@wisconsin.gov  

• Página web de la EVV en www.dhs.wisconsin.gov/evv/index.htm
• Recursos de capacitación 
• Información sobre la EVV en Wisconsin 

Nuestro equipo de atención al cliente de la EVV está aquí para ayudarlo y 
puede comunicarse con ellos por teléfono al: 833-931-2035, de lunes a 
viernes, de 7 a. m. a 6 p. m.
O si necesita ayuda por correo electrónico en: 
VDXC.ContactEVV@wisconsin.gov  
Y nuestra página web de la EVV en www.dhs.wisconsin.gov/evv/index.htm
para obtener información sobre: 

Recursos de capacitación 
EVV en Wisconsin 
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Le agradecemos por los importantes servicios que 
ofrece a los miembros.

Gracias
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