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• Buscar un cliente. 
• Agregar el registro de un cliente. 
• Actualizar el registro de un cliente. 

Objetivos generales
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• Cliente—Un miembro o participante 
que recibe servicios a través de 
Medicaid de Wisconsin 

• Empleado—Una persona 
(trabajador) que presta cuidados a 
uno o más clientes.

Terminología clave
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Intercambio de información del cliente

• La información del cliente se completa en el sistema Sandata basado 
en el archivo de miembro del DHS y el archivo de autorización.

• Ambos archivos son parte de la transferencia de archivos que cada 
noche recibe Sandata. 
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Acceso al módulo de clientes del Portal 
de EVV

• Haga clic en Clients (Clientes) en el panel de 
navegación para acceder a los registros de los 
clientes. Se mostrará la pantalla de búsqueda de 
Client/Program (Cliente/Programa). 
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Búsqueda de un cliente

• Hay dos formas de realizar una búsqueda de clientes. 
• La primera forma es hacer clic en el botón Search (Buscar) sin 

ingresar ningún dato. Esto mostrará la lista completa de clientes de 
la agencia. 



Búsqueda de un cliente (Cont.)

• La segunda forma es ingresar valores en los campos de criterios de búsqueda. 
• Complete uno de los campos o una combinación de ellos. 
• Haga clic en Search (Buscar). Todos los resultados coincidentes se muestran 

en la parte inferior de la pantalla.
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Búsqueda de resultados

• Se mostrarán los resultados.



Demostración de 
la búsqueda de un 
cliente 



Cree un cliente 
de pago por 
servicio



Información del nuevo cliente: cliente 
de pago por servicio

• En algunas ocasiones la información de un cliente no estará en el 
sistema de Sandata, lo que incluye:
– La elegibilidad para Medicaid del cliente aún no está en el archivo. 

Esto se soluciona cuando el archivo de miembro del cliente es 
transferido desde el DHS.

– Un cliente de pago por servicio no tiene una autorización en 
archivo debido a que tiene menos de 50 horas de cuidado 
personal. Esto se soluciona agregando manualmente un cliente al 
módulo de clientes de la Electronic Visit Verification (EVV, 
Verificación electrónica de visitas) de Sandata. 
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Información del nuevo cliente: cliente 
de pago por servicio (Cont.)
– La autorización aún no se ha enviado a Sandata. Esto se resuelve 

cuando se recibe la autorización dentro del sistema Sandata. 
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Información del nuevo cliente: cliente 
de pago por servicio (Cont.)

• La creación de un cliente FFS (de pago por servicio) solo se puede realizar en 
el Portal de EVV de Sandata.

• Buscar un cliente.
• Si no se encuentra al cliente, haga clic en el botón Create FFS Client (Crear 

un cliente FFS). 
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Información del nuevo cliente: cliente 
de pago por servicio (Cont.)

• Ingrese los datos requeridos y haga clic en Create FFS Client (Crear cliente 
FFS). Se crea el nuevo registro de cliente de pago por servicio y se muestra 
la pantalla personal para ingresar datos adicionales. 
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Información personal: cliente de pago 
por servicio

• Navegue por los campos e 
ingrese los datos requeridos.
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Información personal: cliente de pago 
por servicio (Cont.)

• Ingrese en los campos opcionales información que tenga sentido con 
el uso que hace su empresa del Portal de EVV de Sandata. 
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Dirección: cliente de pago por servicio

Ingrese la dirección del cliente: tipo de dirección, dirección línea 1, código postal, 
ciudad y estado.
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Información de contacto: cliente de 
pago por servicio

Si corresponde, ingrese cualquier otro número de teléfono para usar la EVV con el 
cliente. 
La opción de Set as Billing (Establecer como facturación) no se utiliza en el 
sistema de EVV del DHS. 
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Estatus del cliente: cliente de pago por 
servicio

Search (Buscar)

• Cambie el campo Client Status (Estatus del cliente) de 01- Pending (01 -
Pendiente) a 02- Active (02 - Activo).

• El campo Effective Date (Fecha de entrada en vigencia) tiene como valor 
predeterminado la fecha en que se crea el registro del cliente.



21

Servicios del cliente: cliente de pago 
por servicio

• Haga clic en el signo + para agregar un servicio. 
• Seleccione el servicio desde la lista desplegable Service (Servicio) y agregue 

una fecha de inicio en Begin Date. 
• Haga clic en Save (Guardar).
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Clientes pagadores: cliente de pago por 
servicio 

• Haga clic en el signo + para 
agregar un pagador. 
El campo Pagador se completará 
automáticamente con Wisconsin 
Fee For Service (WIFFS, Pago 
por servicio de Wisconsin).
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Autorización del cliente: cliente de pago 
por servicio

• Agregar autorización.
• Haga clic en la casilla +.
• Detalles de la autorización 

completa.
• Haga clic en Save (Guardar) 

y luego cierre.



Demostración de 
cómo crear un nuevo 
cliente de pago por 
servicio 



Modificar 
clientes
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Modificación de los datos del cliente

• La modificación de datos del cliente en el Portal de EVV de Sandata 
se limita a:
– Dirección adicional
– Número de teléfono adicional
– Dirección de correo electrónico adicional
– Estatus del cliente
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Modificación de los datos del cliente 
(Cont.)

• El cliente debe informar las actualizaciones de su información de 
cliente a su agencia o tribu local de mantenimiento de ingresos, en 
línea a través de la cuenta ACCESS del cliente o mediante el Medicaid 
Change Report (Informe de cambios de Medicaid)     (F-10137).

• Los cambios dentro del Portal de EVV de Sandata no son retroactivos. 
La información del cliente disponible con anterioridad sigue estando 
vigente para todas las llamadas y visitas realizadas antes del cambio.
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Modificación de los datos del cliente 
(Cont.)

• Buscar un cliente.
• Haga clic en Edit (Editar)     junto al nombre del cliente deseado.



29

Modificación de los datos del cliente 
(Cont.)

• Seleccione el botón Add New Address (Agregar nueva dirección) para agregar 
una dirección adicional.
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Modificación de los datos del cliente 
(Cont.)

• Seleccione el tipo de dirección ‘O’-Other
(‘O’-Otro) en el menú desplegable.

• Ingrese una etiqueta a la dirección. Esta 
debería ser una referencia que le ayudará 
a identificar este nuevo tipo de dirección. 
(Por ejemplo, número de teléfono 
secundario).

• Haga clic en Save (Guardar) y luego en 
Close (Cerrar).
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Modificación de los datos del cliente 
(Cont.)

Para agregar un número de teléfono o correo electrónico adicional:
• Tome nota de la dirección del domicilio del cliente para ingresarla 

manualmente más tarde.
• Haga clic en Add New Address (Agregar nueva dirección). 
• No seleccione la dirección actual en el menú desplegable. 



Modificación de los datos del cliente 
(Cont.)

• Para poder guardar los cambios vuelva 
a escribir manualmente la dirección 
actual, incluso si no hay un cambio de 
dirección. 

• Agregue el número de teléfono u otra 
información adicional.
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Modificación de los datos del cliente 
(Cont.)

• Se mostrará la ventana Addresses (2) 
(Direcciones [2]), lo que significa que hay 
dos direcciones en Sandata.
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Modificación de los datos del cliente 
(Cont.)

• Cambie el campo Status (Estatus) de 01- Pending (01- Pendiente) a 02- Active
(02- Activo).

• El campo Effective Date (Fecha de entrada en vigencia) tiene como valor 
predeterminado la fecha en que se crea el registro del cliente.

Buscar
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Modificación de los datos del cliente 
(Cont.)

• Haga clic en Save & Close (Guardar y cerrar).
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Modificación de los datos del cliente 
(Cont.)

• Los siguientes datos no se pueden cambiar en el Portal de Sandata:
– Nombre y apellido del cliente
– Identificación de Medicaid
– Servicios autorizados
– Dirección del domicilio actual
– Número de teléfono del domicilio actual
– Dirección de correo electrónico del domicilio actual



Demostración de 
cómo modificar 
clientes 



Recursos



Recursos
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• Servicio de atención al cliente de EVV al 833-931-2035
o Horario antes del 14 de septiembre de 2020 de lunes a viernes de 

8 a. m. a 5 p. m.
o Horario después del 14 de septiembre de 2020, de lunes a viernes 

de 7 a. m. a 6 p. m.
• Soporte por correo electrónico en VDXC.ContactEVV@wisconsin.gov
• Página web de la EVV en https://www.dhs.wisconsin.gov/evv/index.htm

Para obtener información sobre:
o Recursos de capacitación
o EVV en Wisconsin
o El ForwardHealth Portal(Portal de ForwardHealth)

mailto:VDXC.ContactEVV@wisconsin.gov
https://www.dhs.wisconsin.gov/evv/index.htm


Preguntas



Muchas gracias
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