
Electronic Visit Verification
(verificación electrónica de visitas): 
Seguridad del Sandata EVV Portal 
(portal de EVV de Sandata)
(Electronic Visit Verification:Sandata EVV Portal Security)

P-02748S (01/2025)

Le damos la bienvenida a la capacitación para la Electronic Visit Verification (verificación 
electrónica de visitas): Seguridad del Sandata EVV Portal (portal de EVV de Sandata).

1



2

Objetivos

• Revisar el acceso del administrador de seguridad
• Crear, modificar y eliminar un usuario del Sandata EVV Portal 

(portal de EVV de Sandata)
• Crear, modificar y eliminar roles de un usuario del Sandata

EVV Portal (portal de EVV de Sandata)
• Restablecer su propia contraseña del Sandata EVV Portal 

(portal de EVV de Sandata)

Estos son nuestros objetivos de hoy: 
• Revisar el acceso del administrador de seguridad
• Crear, modificar y eliminar un usuario del Sandata EVV Portal (portal de EVV de 

Sandata)
• Crear, modificar y eliminar roles de un usuario del Sandata EVV Portal (portal de EVV 

de Sandata)
• Restablecer su contraseña del Sandata Electronic Visit Verification (EVV) Portal (portal 

de verificación electrónica de visitas de Sandata)

En resumen, aprenderá cómo configurar su equipo administrativo en el Sandata EVV Portal 
(portal de EVV de Sandata) y prepararse para el negocio de EVV. 

Nota: Un usuario del Sandata EVV Portal (portal de EVV de Sandata) no debería 
proporcionar atención también. Podría haber un conflicto percibido debido a la función de 
edición del portal. Una excepción son los enfermeros independientes, que son una 
“agencia de uno”, y, al mismo tiempo, trabajadores y administradores. 

Así que, para esta sección, deje de lado sus ideas sobre trabajadores que están con 
clientes. Esta sección trata sobre el entorno de las oficinas. 
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Terminología clave
• Administrador de seguridad—La persona en la agencia proveedora 

con la capacidad de crear nuevos usuarios, asignar roles y 
privilegios en el sistema y restablecer contraseñas.

• Seguridad—El módulo del Sandata EVV Portal (portal de EVV de 
Sandata) donde los usuarios (personal de la oficina) están 
configurados para usar el sistema.

• Usuario—Una persona con un nombre de usuario y contraseña 
únicos para ingresar al Sandata EVV Portal (Portal de EVV de 
Sandata).

• Nombre de usuario—La dirección de correo electrónico del usuario.

Cubriremos terminología clave que se utilizará a lo largo de la capacitación de hoy. Estos 
son los términos utilizados dentro del sistema Sandata: 

•Administrador de seguridad—La persona en la agencia proveedora con la 
capacidad de crear nuevos usuarios, asignar roles y privilegios en el sistema y 
restablecer contraseñas. Probablemente algunos de ustedes en esta capacitación lo 
sean. 
•Seguridad—El módulo, o parte del Sandata EVV Portal (portal de EVV de Sandata), 
donde el administrador configura los usuarios (personal de la oficina) para usar el 
sistema.
•Usuario—Una persona con un nombre de usuario y contraseña únicos para 
ingresar al Sandata EVV Portal (portal de EVV de Sandata). Usuario se refiere al 
personal administrativo de la oficina que utiliza el Sandata EVV Portal (portal de EVV de 
Sandata). 
•Nombre de usuario—La dirección de correo electrónico del usuario. Dado que el 
nombre de usuario es la dirección de correo electrónico del usuario, es importante que 
esta sea única para cada usuario. 
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Terminología clave
• Rol—Grupo de privilegios (permisos) asignados al usuario que 

le permiten ocuparse de actividades administrativas en el 
Sandata EVV Portal (portal de EVV de Sandata).

• Privilegio—Un permiso único dentro del Sandata EVV Portal 
(portal de EVV de Sandata).

•Rol—Grupo de privilegios (permisos) asignados al usuario que le permiten 
ocuparse de actividades administrativas en el Sandata EVV Portal (portal de EVV de 
Sandata).
•Privilegio—Un permiso único dentro del Sandata EVV Portal (portal de EVV de 
Sandata).
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Acceso administrativo de 
seguridad al Sandata EVV 
Portal (portal de EVV de 
Sandata)

Comencemos con el acceso administrativo de seguridad del Sandata EVV Portal (portal de 
EVV de Sandata). 
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Acceso administrativo de seguridad al Sandata 
EVV Portal (portal de EVV de Sandata)

Los administradores de seguridad pueden:
• Asignar roles a usuarios específicos.
• Crear roles de usuario.
• Asignar privilegios de sistema a los roles.
• Otorgar y revocar privilegios de sistema.
• Restablecer y desbloquear las contraseñas de los usuarios del 

Sandata EVV Portal (Portal de EVV de Sandata) y de Sandata
Mobile Connect (Conexión Móvil de Sandata).

• Restablecer la propia contraseña.

Los administradores de seguridad toman la iniciativa en EVV. Pueden acceder a 
todas las funciones administrativas y también garantizar acceso a otros usuarios. 
Este es un ejemplo de lo que pueden hacer:
• Asignar roles a usuarios específicos.
• Crear roles de usuario.
• Asignar privilegios de sistema a los roles.
• Otorgar y revocar privilegios de sistema.
• Restablecer y desbloquear las contraseñas de los usuarios del Sandata EVV 

Portal (Portal de EVV de Sandata) y de Sandata Mobile Connect (Conexión 
Móvil de Sandata).

• Restablecer la propia contraseña.
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Acceso administrativo de seguridad al Sandata 
EVV Portal (portal de EVV de Sandata)

 Se recomienda tener al menos dos administradores de 
seguridad del portal por proveedor. 

 El administrador de seguridad asignará otros usuarios 
administrativos al Sandata EVV Portal (Portal de EVV de 
Sandata). 

Se recomienda tener al menos dos administradores de seguridad del portal por 
proveedor. ¿Qué pasa si el administrador de seguridad se enferma, se toma unas 
vacaciones o deja la empresa? Querrá tener un reemplazo para este rol.

Considere a quién le otorgaría este rol como reemplazo. Si es un enfermero 
independiente (una agencia de uno), piense en sus reemplazos en su negocio y planifique 
en consecuencia. 
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Acceso administrativo de seguridad al Sandata 
EVV Portal (portal de EVV de Sandata)
• El administrador de EVV del proveedor debería ser la primera 

persona en recibir la capacitación en EVV. 
• El contacto del proveedor que figura como “enviar a” en el 

ForwardHealth Portal (portal de ForwardHealth) recibirá un 
correo electrónico con el kit de bienvenida de Sandata con 
información sobre como acceder al Sandata EVV Portal (portal 
de EVV de Sandata). 

• El titular de esta dirección de correo electrónico tendrá el rol 
de administrador de seguridad del Sandata EVV Portal (portal 
de EVV de Sandata). 

•El administrador de EVV del proveedor debería ser la primera persona en recibir la 
capacitación en EVV.
•El correo electrónico del proveedor que figura como “enviar a” en el ForwardHealth Portal 
(portal de ForwardHealth) recibirá un correo electrónico con el kit de bienvenida de 
Sandata. Incluye información sobre cómo acceder al Sandata EVV Portal (portal de EVV de 
Sandata). 

Al titular de esta dirección de correo electrónico se le asignará por defecto el rol de 
administrador de seguridad del Sandata EVV Portal (portal de EVV de Sandata). Si esta no 
es la forma en que desea que se asigne, espere; más tarde echaremos un vistazo a la 
asignación de otras personas. Por ahora, asegúrese de saber quién recibirá el kit de 
bienvenida y considere si esta es la mejor persona para el rol de administrador de 
seguridad. 
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Acceso administrativo de seguridad al Sandata 
EVV Portal (portal de 
EVV de Sandata)

El kit de bienvenida 
proporcionará las 
credenciales del 
administrador de 
seguridad para iniciar 
sesión en el Sandata
EVV Portal (portal de 
EVV de Sandata). 

Este es un ejemplo de la carta del kit de bienvenida que se enviará por correo electrónico. 
Tendrá indicadas las credenciales de inicio de sesión y una contraseña temporal para que la 
utilice el administrador de seguridad. 
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Acceso administrativo de seguridad 
al Sandata EVV Portal (portal de 
EVV de Sandata)
• Inicie sesión en el Sandata EVV Portal 

(Portal de EVV de Sandata).
• Ubique el panel de navegación en el lado 

izquierdo de la pantalla.
• Seleccione Security (Seguridad). 

El panel de seguridad se expandirá y 
mostrará tres secciones de configuración 
de seguridad.

¿Dónde se accede a la seguridad del portal? 

• Inicie sesión en el Sandata EVV Portal (portal de EVV de Sandata) mediante el enlace 
del kit de bienvenida.

• Ubique el panel de navegación en el lado izquierdo de la pantalla.
• Seleccione Security (Seguridad). El panel de seguridad se expandirá y mostrará tres 

secciones de configuración de seguridad.

Veamos estas tres secciones de seguridad en la siguiente diapositiva. 
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Acceso administrativo de seguridad al Sandata 
EVV Portal (portal de EVV de Sandata)
1. Manage Users (Administrar usuarios)—

Permite al administrador de seguridad crear 
y mantener usuarios.

2. Manage User Roles (Administrar roles de 
usuarios)—Permite al administrador de 
seguridad agrupar privilegios y asignarlos a 
los usuarios del Sandata EVV Portal (portal 
de EVV de Sandata).

3. Change Password (Cambiar contraseña)—
Permite a los usuarios que han iniciado 
sesión cambiar su propia contraseña.

Estas son exclusivas de los administradores de seguridad: 

1. Manage Users (Administrar usuarios)—Permite al administrador de seguridad 
crear y mantener usuarios.

2. Manage User Roles (Administrar roles de usuarios)—Permite al administrador 
de seguridad agrupar privilegios y asignarlos a los usuarios del Sandata EVV 
Portal (portal de EVV de Sandata).

3. Change Password (Cambiar contraseña)—Permite a los usuarios que han 
iniciado sesión cambiar su propia contraseña.

Otros usuarios del portal solo verán “Change password" (Cambiar contraseña) en esta 
sección. 
De nuevo, deje de lado sus ideas sobre trabajadores que están con clientes. 
Estamos centrados en el entorno de la oficina. 
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Administrar usuarios: Crear un 
usuario del Sandata EVV Portal 
(portal de EVV de Sandata)

La función Manage Users (Administrar usuarios) configura nuevos usuarios administrativos 
del Sandata EVV Portal (portal de EVV de Sandata). El administrador de seguridad creará un 
usuario y luego asignará roles de usuario según la función a la que necesitará acceso ese 
usuario. Si es un enfermero independiente (una agencia de uno), piense en sus reemplazos 
en su negocio y planifique en consecuencia. 

Para todos los demás, de nuevo, deje de lado sus ideas sobre trabajadores que 
están con clientes. Estamos centrados en el entorno de la oficina y los roles 
administrativos. 
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Crear un usuario del Sandata EVV 
Portal (portal de EVV de Sandata)
Solo el administrador de seguridad puede 
crear un nuevo usuario del Sandata EVV 
Portal (portal de EVV de Sandata): 
• Haga clic en Security (Seguridad).
• Seleccione Manage Users (Administrar 

usuarios) en el menú desplegable. 
Después de una pausa para cargar, se 
mostrarán todos los usuarios actuales.

• Haga clic en Create User (Crear 
usuario) si debe agregar un usuario 
nuevo.

1

2

Como vimos antes, solo el administrador de seguridad puede crear un nuevo 
usuario del Sandata EVV Portal (portal de EVV de Sandata). Otros usuarios no 
tendrán disponible la opción “Manage Users” (Administrar usuarios).
• Haga clic en Security (Seguridad).
• Seleccione Manage Users (Administrar usuarios) en el menú desplegable. 

Después de una pausa breve, se mostrarán en pantalla todos los usuarios 
actuales.

• Haga clic en Create User (Crear usuario) si debe agregar un usuario nuevo a la 
lista.
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Crear un usuario del Sandata EVV 
Portal (portal de EVV de Sandata)
Aparecerá la 
pantalla de 
Create User
(Crear usuario). 

Aparecerá la pantalla de Create User (Crear usuario). En las próximas diapositivas, 
dividiremos esta pantalla y la cubriremos en secciones. 
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Crear un usuario del Sandata EVV 
Portal (portal de EVV de Sandata)
• Ingrese la dirección de correo electrónico única del usuario; esta se 

convertirá en su nombre de usuario en el Sandata EVV Portal (portal 
de EVV de Sandata).

• Ingrese el nombre y apellido del usuario.

Todos los campos con asterisco son obligatorios. 
Ingrese la dirección de correo electrónico única del usuario; esta se convertirá en su 
nombre de usuario en el Sandata EVV Portal (portal de EVV de Sandata). 
La contraseña temporal del usuario se enviará a la dirección de correo electrónico 
única. 
Esta dirección de correo debe ser única para cada usuario, no puede ser 
compartida. 
Ingrese el nombre y apellido del usuario.
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Crear un usuario del Sandata EVV 
Portal (portal de EVV de Sandata)
El Sandata EVV Portal (portal de EVV de Sandata) incluye el 
siguiente conjunto de roles estándar en todas las agencias.

Generalista del Sandata EVV Portal 
(portal de EVV de Sandata) que provee 
soporte a la verificación y los informes 
de visitas

ASST_COORDINATOR 
(COORDINADOR 
ASISTENTE)

Rol de Asst_Coor (Coordinador 
asistente), más Ingreso/Administración 
de clientes, Ingreso/Administración de 
empleados.

COORDINATOR 
(COORDINADOR)

El rol de coordinador, la configuración 
de la agencia, y la creación y 
administración de todos los usuarios 
del EVV Portal (portal de EVV).

SECURITY_ADMIN 
(ADMINISTRADOR DE 
SEGURIDAD)

El Sandata EVV Portal (portal de EVV de Sandata) incluye el siguiente conjunto de 
roles estándar en todos los proveedores. Eche un vistazo y considere la 
configuración de su oficina y cómo le gustaría asignar las tareas.

Lo que un rol puede hacer se incrementa a medida que avanza en esta lista. Por ejemplo, el 
rol de coordinador tendrá privilegios de coordinador asistente más privilegios de 
coordinador específicos.
El rol de administrador de seguridad tiene acceso a todos los privilegios. Estos roles 
proporcionados por Sandata no pueden modificarse. 

El único rol que se requiere, por supuesto, es el de administrador de seguridad. 
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Crear un usuario del Sandata EVV 
Portal (portal de EVV de Sandata)
Asigne roles para el usuario en el Sandata EVV Portal (portal de EVV de 
Sandata). Existen roles preconfigurados disponibles.
• Haga clic en un rol para seleccionarlo.
• Haga clic en el botón > para moverlo al cuadro Assigned Roles 

(roles asignados).

Asigne roles para el usuario en el Sandata EVV Portal (portal de EVV de Sandata). Existen 
roles preconfigurados disponibles. Más adelante, veremos cómo añadir roles 
personalizados.
• Haga clic en un rol para seleccionarlo.
• Haga clic en el botón > para moverlo al cuadro Assigned Roles (roles asignados).

Como puede ver, aquí es donde se puede asignar otro administrador de seguridad como 
respaldo o reemplazo. Por supuesto, solo alguien que actualmente sea administrador de 
seguridad puede hacer esto. 

Puede asignar más de un rol a un usuario según lo desee.
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Crear un usuario del Sandata EVV 
Portal (portal de EVV de Sandata)
• Haga clic en Create User (Crear usuario). Se mostrará un 

cuadro de diálogo de confirmación satisfactoria.

Haga clic en Create User (Crear usuario). Se mostrará un mensaje de confirmación.
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Crear un usuario del Sandata EVV Portal 
(portal de EVV de Sandata)

Sandata enviará un correo 
electrónico a la dirección de correo 
electrónico del usuario. El nuevo 
usuario puede terminar de 
configurar su cuenta en el Sandata
EVV Portal (portal de EVV de 
Sandata):
• Copie la contraseña temporal. 
• Haga clic en Login (Iniciar 

sesión) dentro del correo 
electrónico. 

2

1

Cuando se cree un usuario adicional, recibirá un correo electrónico con su 
contraseña temporal. El correo electrónico se enviará a la dirección de correo 
electrónico que se ingresó en el Sandata EVV Portal (portal de EVV de Sandata) y 
será su nombre de usuario del portal.
Pueden terminar de configurar su cuenta del Sandata EVV Portal (portal de EVV de 
Sandata) copiando la contraseña temporal e iniciando sesión en el portal.  

Pueden restablecer su contraseña del Sandata EVV Portal (portal de EVV de 
Sandata).
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Administrar usuarios: Modificar 
un usuario del Sandata 
EVV Portal (portal de EVV 
de Sandata)

Pasemos a cómo se pueden usar las opciones Manage User (Administrar usuario) del 
administrador de seguridad para desbloquear la cuenta del portal de un usuario si ha sido
bloqueado, cambiar los roles asignados y más.
Si es un enfermero independiente (una agencia de uno), piense en sus reemplazos en su 
negocio y planifique en consecuencia. 
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Modificar un usuario del Sandata EVV 
Portal (Portal de EVV de Sandata): 
Desbloquear usuario
• Cuando un usuario está bloqueado en el Sandata EVV Portal (portal de 

EVV de Sandata), el administrador de seguridad realizará una búsqueda 
de usuarios.

• Haga clic en la fila del usuario para editar la cuenta del usuario.

Este es un uso útil en esta categoría: ayudar a otro usuario del portal cuando está 
bloqueado. 

Si un usuario intenta iniciar sesión cinco veces seguidas con una contraseña incorrecta, se 
bloqueará a ese usuario en el Sandata EVV Portal (portal de EVV de Sandata). Tendrá que 
desbloquearlo un usuario de Sandata con privilegios de seguridad. El Servicio de Atención 
al Cliente de la EVV también puede ayudar con esto. 

El administrador de seguridad puede buscar al usuario, tal como lo hicimos antes. Luego, 
haga clic en la fila del usuario para editar la cuenta del usuario.
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Modificar un usuario del Sandata EVV 
Portal (Portal de EVV de Sandata): 
Desbloquear usuario 
Cuando la casilla Locked (Bloqueado) está marcada:
 Desmarque la casilla Locked (Bloqueado) para desbloquear una cuenta.
 Haga clic en Save Changes (Guardar cambios). Se mostrará un cuadro de 

diálogo de confirmación satisfactoria.

2

1

Al desplazarse hacia abajo en la página de la cuenta del usuario, hay una casilla 
denominada “Locked” (Bloqueado) que estará marcada. Desmarque la casilla y, 
luego, haga clic en Save Changes (Guardar cambios).
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Modificar un usuario del Sandata EVV 
Portal (Portal de EVV de Sandata): 
Desbloquear usuario
• Si es necesario, haga clic en el botón Reset Password (Restablecer 

contraseña). Se envía automáticamente un correo electrónico de Sandata al 
usuario con una contraseña temporal.

Si también necesita restablecer la contraseña, haga clic en Reset Password
(Restablecer contraseña). Después de hacer clic en Reset Password (Restablecer 
contraseña), aparecerá un cuadro emergente que le preguntará si está seguro. 
Seleccione OK (Aceptar) y después se mostrará un cuadro de confirmación 
satisfactoria.

Se enviará un correo electrónico al usuario con una contraseña temporal para que 
pueda iniciar sesión de nuevo. 
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Modificar un usuario del Sandata EVV 
Portal (Portal de EVV de Sandata): 
Agregar o eliminar roles de usuario

• El administrador de seguridad usa las opciones de filtro para buscar 
el usuario.

• Haga clic en la fila del usuario correspondiente.

Una segunda modificación que podría surgir es la reasignación de roles para los usuarios. 
De nuevo, solo el administrador de seguridad puede hacer esto.

Como antes, el administrador de seguridad busca y selecciona al usuario. Haga clic en el 
icono del lápiz para editar la cuenta del usuario. 
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Modificar un usuario del Sandata EVV 
Portal (Portal de EVV de Sandata): 
Agregar o eliminar roles de usuario

• Haga clic en un rol para seleccionarlo.
• Use las flechas para agregar (>) roles al cuadro o quitarlos (<).
• Haga clic en Save Changes (Guardar cambios).

2

1

El administrador de seguridad puede realizar reasignaciones haciendo clic en el 
nombre del rol que se va a mover y luego usando la flecha para agregarla o 
eliminarla. 
Asegúrese de hacer clic en Save Changes (Guardar cambios) en la parte superior 
derecha para guardar estos cambios.
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Administrar usuarios: 
Eliminar un usuario del 
Sandata EVV Portal (portal 
de EVV de Sandata)

La eliminación de un usuario debe utilizarse cuando un personal administrativo ya no 
trabaja para su agencia. Este paso debe considerarse como parte de los procedimientos de 
“salida” que realiza el administrador de seguridad. 

Nota: Las cuentas de usuario del Sandata EVV Portal User (portal de EVV de Sandata) no se 
pueden configurar como “inactivas”. Están activas o eliminadas. 

Si es un enfermero independiente (una agencia de uno), piense en sus reemplazos en su 
negocio y planifique en consecuencia. 
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Eliminar un usuario del Sandata EVV 
Portal (portal de EVV de Sandata)
• El administrador de seguridad encuentra el usuario.
• Haga clic en el icono Delete (Eliminar) en la columna 

Actions (Acciones) en el lado derecho de la 
pantalla del usuario deseado. 

Al igual que antes, el administrador de seguridad encuentra el usuario. Esta vez, se 
utilizará el icono del cubo de basura para eliminar al usuario. No obstante, el 
historial del usuario no se borra.
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Eliminar un usuario del Sandata EVV 
Portal (portal de EVV de Sandata)
• Haga clic en Delete (Eliminar). Se mostrará un cuadro 

de diálogo de confirmación satisfactoria.

Aparecerá una ventana emergente de confirmación. Haga clic en Delete (Eliminar). 
Se mostrará un cuadro de diálogo de confirmación satisfactoria.
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Roles de administración de 
usuarios: Crear nuevos roles de 
usuario en el Sandata EVV Portal 
(portal de EVV de Sandata)

Ahora estamos llegando al nivel avanzado: Veamos cómo el administrador de seguridad 
puede crear nuevos roles de usuario del Sandata EVV Portal (portal de EVV de Sandata). 
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Crear nuevos roles de usuario en el 
Sandata EVV Portal (portal de EVV 
de Sandata)
• Sandata tiene roles preconfigurados que cubren todas las 

funciones del sistema. Estos no pueden ser modificados. 
• Crear nuevos roles permite a los administradores de seguridad 

adaptar un conjunto de funciones del sistema para cada 
puesto de trabajo en la organización.

• Editar cualquier información dentro de un rol afectará a todos 
los usuarios que tengan asignado ese rol.

Ya hemos visto los tres roles configurados previamente dentro del Sandata EVV 
Portal (portal de EVV de Sandata): administrador de seguridad, coordinador y 
coordinador asistente. Estos no pueden ser modificados. 

Sin embargo, los administradores de seguridad pueden analizar las necesidades de 
su negocio y crear nuevos roles con diferentes niveles de privilegios. 
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Crear nuevos roles de usuario 
en el Sandata EVV Portal 
(portal de EVV de Sandata)
Administradores de seguridad:
• Haga clic en Security (Seguridad).
• Seleccione Manage Users Roles

(Administrar roles de usuarios) en 
el menú desplegable. 

El administrador de seguridad puede hacer lo siguiente: 

Haga clic en Security (Seguridad).

Esta vez, seleccione Manage Users Roles (Administrar roles de usuarios) en el menú 
desplegable.
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Crear nuevos roles de usuario en el 
Sandata EVV Portal (portal de EVV 
de Sandata)
Haga clic en el botón Create User Role (Crear rol de usuario).

Aparecerá la pantalla para administrar roles de usuario.
Haga clic en el botón Create User Role (Crear rol de usuario).
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Crear nuevos roles de usuario en el 
Sandata EVV Portal (portal de EVV 
de Sandata)
• Ingrese un Role Name (Nombre del rol). 
• Ingrese una Role Description (Descripción del rol)

(opcional).

2

1

Aquí es donde comienza a adaptar el rol: Primero, dele un nombre. Quizás coincida con un 
puesto de trabajo dentro de su agencia. Introducir una descripción del rol es opcional, pero 
útil. 
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Crear nuevos roles de usuario en el 
Sandata EVV Portal (portal de EVV 
de Sandata)
• Haga clic en los privilegios que se 

asignarán al nuevo rol en el cuadro 
Available Priviledges (Privilegios 
disponibles).

• Use la flecha para agregar los 
privilegios seleccionados al cuadro 
Assigned Priviledges (Privilegios 
asignados).

• Haga clic en Create User Role 
(Crear rol de usuario).

1
2

3

•Haga clic en los privilegios que se asignarán al nuevo rol en el cuadro Available
Priviledges (Privilegios disponibles).
•Use la flecha para agregar los privilegios seleccionados al cuadro Assigned
Priviledges (Privilegios asignados).
•Haga clic en Create User Role (Crear rol de usuario).

Nota: Para Wisconsin, los privilegios relacionados con la facturación y la programación 
pueden aparecer en la lista, pero no están activados. La facturación y la programación no 
forman parte del sistema EVV proporcionado por el DHS. 
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Crear nuevos roles de usuario en el 
Sandata EVV Portal (portal de EVV 
de Sandata)
Se mostrará un cuadro de diálogo de confirmación.

Se mostrará un cuadro de diálogo de confirmación.
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Roles de administración de 
usuarios: Modificar el rol de un 
usuario del Sandata EVV Portal 
(portal de EVV de Sandata)

Quizás haya creado un nuevo rol y desee cambiarlo más adelante. El administrador de 
seguridad puede hacerlo. Pero recuerde: a cualquier persona con ese rol se le aplicarán 
esos cambios. Echemos un vistazo a la modificación de un rol de usuario del Sandata EVV 
Portal (portal de EVV de Sandata). 
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Modificar el rol de un usuario del 
Sandata EVV Portal (portal de 
EVV de Sandata)
Administradores de seguridad:
• Haga clic en Security (Seguridad).
• Seleccione Manage Users Roles

(Administrar roles de usuarios)
en el menú desplegable.

El administrador de seguridad puede hacer lo siguiente: 

Haga clic en Security (Seguridad).

Seleccione Manage Users Roles (Administrar roles de usuarios) en el menú 
desplegable.
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Modificar el rol de un usuario del Sandata 
EVV Portal (portal de EVV de Sandata)
• Los roles proporcionados por Sandata no pueden ser modificados.
• Seleccione el rol que quiere editar.

Recuerde que los tres roles estándar, administrador de seguridad, coordinador y 
coordinador asistente, no se pueden eliminar ni modificar. Pero el administrador de 
seguridad puede modificar cualquier rol nuevo creado. Aquí se crearon tres nuevos 
roles que se pueden modificar. 
Haga clic en la fila de un rol para seleccionarlo.
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Modificar el rol de un usuario del Sandata 
EVV Portal (portal de EVV de Sandata)
Agregue los privilegios disponibles o quite los privilegios 
asignados, según sea necesario. 

Como antes, resalte y luego agregue o elimine privilegios usando las flechas. 
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Modificar el rol de un usuario del Sandata 
EVV Portal (portal de EVV de Sandata)
Haga clic en Modify User Role (Modificar rol de usuario). Si 
se realiza de manera satisfactoria, se mostrará un mensaje de 
confirmación.

Haga clic en Modify User Role (Modificar rol de usuario). Si se realiza de manera 
satisfactoria, se mostrará un mensaje de confirmación.
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Roles de administración de 
usuarios: Eliminar el rol de un 
usuario del Sandata EVV Portal 
(portal de EVV de Sandata)

Ahora veamos cómo eliminar un rol de usuario del Sandata EVV Portal (portal de EVV de 
Sandata).
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Eliminar el rol de un usuario del 
Sandata EVV Portal (portal de 
EVV de Sandata)
Administrador de seguridad:
• Haga clic en Security (Seguridad).
• Seleccione Manage Users Roles

(Administrar roles de usuarios) en el 
menú desplegable.

El administrador de seguridad puede hacer lo siguiente: 

Haga clic en Security (Seguridad).

Seleccione Manage Users Roles (Administrar roles de usuarios) en el menú 
desplegable.
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Eliminar el rol de un usuario del Sandata 
EVV Portal (portal de EVV de Sandata)
• Haga clic en el icono Delete (Eliminar)     en la columna 

Actions (Acciones) en el lado derecho de la pantalla del rol deseado.
• Los roles proporcionados por Sandata no pueden ser modificados 

o eliminados.
• Los roles que se eliminan no pueden ser asignados a ningún usuario.

Haga clic en el icono Delete (Eliminar) (cubo de basura) en la columna Actions
(Acciones) en el lado derecho de la pantalla del rol deseado.

Como hemos visto antes, los roles configurados previamente de Sandata están bloqueados 
para su edición y no se pueden eliminar. Además, no se puede eliminar un rol que ya está 
asignado a un usuario. Se mostrará un mensaje de error “This role has been assigned to
users. Delete Role Failed" (Este rol está asignado a los usuarios. Error al eliminar el rol). 
Primero deberá asignar al usuario un nuevo rol y luego eliminar el rol no deseado. 
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Eliminar el rol de un usuario del Sandata 
EVV Portal (portal de EVV de Sandata)
Haga clic en Delete (Eliminar). Se mostrará un cuadro de diálogo de 
confirmación.

Haga clic en Delete (Eliminar). Se mostrará un cuadro de diálogo de confirmación.
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Restablecer su propia 
contraseña del Sandata 
EVV Portal (portal de EVV 
de Sandata)

Pasemos a cómo restablecer su propia contraseña del Sandata EVV Portal (portal de EVV de 
Sandata). 

Este es un tema importante: la mayoría de nosotros hemos estado en una situación en la 
que olvidamos nuestra contraseña o la escribimos mal demasiadas veces. 
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Restablecer su propia contraseña 
del Sandata EVV Portal (portal de 
EVV de Sandata)
• Los usuarios del Sandata EVV Portal (portal de EVV de Sandata) 

pueden restablecer o cambiar su propia contraseña, si su cuenta 
no está bloqueada.

• Cinco intentos de inicio de sesión fallidos bloquearán el acceso del 
usuario al Sandata EVV Portal (portal de EVV de Sandata).

• El usuario puede hacer clic en el icono         del ojo para ver la 
contraseña introducida y asegurarse de que sea correcta. 

• Otro usuario administrador de seguridad o del Servicio de Atención 
al Cliente de EVV puede desbloquear la cuenta de un usuario del 
portal si es necesario. 

• Cualquiera de los usuarios del Sandata EVV Portal (portal de EVV de Sandata) 
puede cambiar o restablecer su propia contraseña, si su cuenta no está 
bloqueada.

• Cinco intentos de inicio de sesión fallidos bloquearán el acceso del usuario al 
Sandata EVV Portal (portal de EVV de Sandata).

• El usuario puede hacer clic en el icono del ojo para ver la contraseña introducida y 
asegurarse de que sea correcta.

• Un usuario administrador de seguridad de la agencia o el EVV Customer Care (Servicio 
de Atención al Cliente de EVV) puede desbloquear la cuenta de un usuario del Sandata
EVV Portal (portal de EVV de Sandata).
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Restablecer su propia contraseña 
del Sandata EVV Portal 
(portal de EVV 
de Sandata)
 Si no puede recordar su contraseña, 

haga clic en Forgot Password? 
(¿Olvidó su contraseña?) para 
restablecerla.

Si olvidó su contraseña para el Sandata EVV Portal (portal de EVV de Sandata), haga 
clic en “Forgot Password?” (¿Olvidó su contraseña?) para restablecerla. Esto es 
mejor que arriesgarse a que la cuenta sea bloqueada después de cinco intentos 
fallidos.
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Restablecer su propia contraseña 
del Sandata EVV Portal 
(portal de EVV de Sandata)
Cualquier usuario del Sandata EVV Portal 
(portal de EVV de Sandata) también puede 
cambiar su propia contraseña una vez 
iniciada la sesión:
 Haga clic en Security (Seguridad).
 Seleccione Change Password

(Cambiar contraseña) en el menú 
desplegable. 

También se puede restablecer una contraseña en cualquier momento una vez que 
haya iniciado sesión en el portal. Cualquier usuario del portal puede ir al módulo 
Security (Seguridad) y seleccionar Change Password (Cambiar contraseña) para 
hacer esto.
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Restablecer su propia contraseña 
del Sandata EVV Portal (portal de 
EVV de Sandata)

• Introduzca la dirección de correo 
electrónico.

• Haga clic en Reset Password
(restablecer contraseña).

• Sandata enviará un correo 
electrónico a la dirección de 
correo electrónico introducida con 
una contraseña temporal.

Cualquiera que sea la forma en que necesite restablecer su contraseña, el siguiente paso es 
el mismo: aparecerá una pantalla emergente que pedirá su dirección de correo electrónico. 
•Introduzca la dirección de Email (Correo electrónico). (Recuerde, la dirección de 
correo electrónico es la misma que su nombre de usuario. Si tiene varias direcciones de 
correo electrónico, asegúrese de ingresar la correcta). 
•Haga clic en Reset Password (restablecer contraseña).
•Sandata enviará un correo electrónico a la dirección de correo electrónico 
introducida con una contraseña temporal.
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Restablecer su propia contraseña del 
Sandata EVV Portal (portal de EVV de 
Sandata)
• Copie la contraseña temporal.
• Haga clic en Login (Iniciar 

sesión) dentro del correo 
electrónico. Esto abrirá el 
Sandata EVV Portal (portal de 
EVV de Sandata). 2

1

Así es como se verá el correo electrónico. Asegúrese de copiar la contraseña 
temporal y luego haga clic en Login (Iniciar sesión). 

50



51

Restablecer su propia contraseña 
del Sandata EVV Portal 
(portal de EVV de Sandata)
 Ingrese la contraseña temporal (del correo 

electrónico) en el campo Old Password
(Contraseña antigua). Las contraseñas son 
sensibles al uso de mayúsculas y minúsculas.

 Ingrese una nueva contraseña en el campo 
New Password (Nueva contraseña); ingrese 
la contraseña nuevamente en el campo 
Confirm New Password (Confirmar nueva 
contraseña).

 Haga clic en Save (Guardar).

Ingrese la contraseña temporal (del correo electrónico) en el campo Old Password
(Contraseña antigua). Las contraseñas son sensibles al uso de mayúsculas y minúsculas.

Ingrese una nueva contraseña en el campo New Password (Nueva contraseña); ingrese la 
contraseña nuevamente en el campo Confirm New Password (Confirmar nueva 
contraseña).
Haga clic en Save (Guardar).

Sugerencia: Al hacer clic en el ojo en el cuadro de la contraseña, podrá ver lo que se está 
escribiendo. 

51



Recursos

Recursos

52



53

Recursos
• Atención al Cliente de EVV: 

• Por teléfono: 833-931-2035; de lunes a viernes, de 7:00 a. m. 
a 6:00 p. m.

• Por correo electrónico: VDXC.ContactEVV@wisconsin.gov  
 Página web de la EVV en www.dhs.wisconsin.gov/evv/index.htm

• para obtener información sobre lo siguiente: 
• Recursos de capacitación 
• EVV en Wisconsin 

Nuestro equipo de Atención al Cliente de EVV está aquí para ayudar y puede 
comunicarse con él llamando al siguiente número de teléfono: 833-931-2035; de 
lunes a viernes, de 7:00 a. m. a 6:00 p. m.
O por correo electrónico a: VDXC.ContactEVV@wisconsin.gov  
Y nuestra página web de EVV en www.dhs.wisconsin.gov/evv/index.htm
para obtener información sobre lo siguiente: 

Recursos de capacitación 
EVV en Wisconsin 
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Gracias por los importantes servicios que proporciona a los 
miembros.

Gracias

Gracias.
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