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Objetivos

« Obtener la identificacion de trabajador en el
ForwardHealth Portal (Portal de ForwardHealth)

« Buscar al empleado en el Electronic Visit Verification
portal (Portal de Verificacion Electronica de Visitas, EVV)
de Sandata

« Restablecer la contrasena del usuario de la aplicacion
Sandata Mobile Connect (SMC)

En esta capacitacidn cubriremos cémo obtener una identificacion del trabajador del
ForwardHealth Portal (Portal de ForwardHealth). Nos trasladaremos al Sandata EVV
portal (Portal de EVV de Sandata) y veremos cémo buscar informacion del empleado
aqui. Ademas, repasaremos como restablecer la contrasena del usuario de SMC
desde el Sandata EVV portal (Portal de EVV de Sandata).

Tenga en cuenta que estas son funciones administrativas. Los empleados que
trabajan con clientes no tienen estas responsabilidades. La excepcidn son los
enfermeros independientes, que son a la vez administradores y empleados, ya que
son una agencia de una sola persona. Para este mddulo, vea la informacion a través
de su trabajo administrativo.



Terminologia clave

« Cliente: un miembro/participante que recibe servicios
a través de Medicaid de Wisconsin.

« Empleado: una persona (trabajador) que presta
cuidados a uno o mas clientes.

« Usuario del sistema: una persona con un nombre para
iniciar sesion y una contrasena unicos para ingresar al
Sandata EVV Portal (Portal de EVV de Sandata).

. Cliente: un miembro/participante que recibe servicios a través de Medicaid de
Wisconsin.

. Empleado: una persona (trabajador) que presta cuidados a uno o mas
clientes.

. Usuario del sistema: una persona con un nombre para iniciar sesiéon y una
contrasefia Unicos para ingresar al Sandata EVV Portal (Portal de EVV de
Sandata).

Nuestro enfoque principal para esta presentacion sera el sistema Sandata. Sin
embargo, también revisaremos algo de informacidn sobre ForwardHealth. Cada
ubicacion utiliza etiquetas ligeramente diferentes. Para que el sistema coincida, nos
referiremos a “trabajadores” cuando hablemos de la informaciéon del ForwardHealth
Portal (Portal de ForwardHealth) y nos referiremos a “empleados” cuando hablemos
del Sandata EVV portal (Portal de EVV de Sandata).



ForwardHealth Portal (Portal de
ForwardHealth): Obtencidon de una
identificacion del trabajador

En esta seccion, revisaremos la Obtencién de una identificacion del trabajador del
ForwardHealth Portal (Portal de ForwardHealth).



Obtencidon de una identificacion del
trabajador

- Cada trabajador que preste cuidados a uno o mas clientes
necesita una identificacion Unica de trabajador. Esto incluye a
los trabajadores puertas adentro exentos.

- En el ForwardHealth Portal (Portal de ForwardHealth), los
proveedores pueden:

- Obtener la identificacion Unica de trabajador.
- Asociar y desasociar trabajadores al proveedor.
- Editar algunos tipos de informacion de los trabajadores.

- El servicio de atencidn al cliente de la EVV puede ayudar a
editar informacion de los trabajadores.
-

Se necesita una identificacion del trabajador para identificar quién brinda el servicio
de EVV segun lo exige la 21st Century Cures Act (Ley de Curas del Siglo XXI). Esto
incluye a todos los trabajadores puertas adentro, independientemente de si utilizaran
la EVV o no.

Como recordatorio, en el contexto de la EVV, los enfermeros independientes se
consideran trabajadores y administradores de EVV y también deben obtener una
identificacion del trabajador.

Los proveedores usaran el ForwardHealth Portal (Portal de ForwardHealth) seguro
para obtener su nimero de identificacion del trabajador y, luego, vincular a sus
trabajadores con su agencia proveedora. Esto se llama “asociar” a sus trabajadores
con su agencia. Esta vinculacién luego se enviard a Sandata y se mostrara en la lista
de empleados de la agencia en el Sandata EVV Portal (Portal de EVV de Sandata).

Se recomienda que los proveedores agreguen pasos a su proceso de contrataciény
despido para agregar/vincular y eliminar/desvincular trabajadores de su agencia en el
ForwardHealth Portal (Portal de ForwardHealth). Los proveedores son responsables
de mantener actualizada su lista de trabajadores.



Obtenciéon de una identificacion del
trabajador

La agencia proveedora o fiscal employer agency (agencia empleadora
fiscal) buscara a su trabajador. Si no lo encuentra, agregue la siguiente
informacidn del trabajador en el ForwardHealth Portal (Portal de
ForwardHealth) seguro:

- Nombre y apellido legal
Fecha de nacimiento
Social Security number (NUmero de seguro social) (SSN)
Direccién de correo electronico utilizada solo por ese trabajador
Fecha de inicio del trabajador (opcional)

- Género (opcional)
Sugerencia: La direccion de correo electrénico del empleado debe ser exclusiva de ese
trabajador y no puede ser utilizada por otro empleado.

La agencia proveedora o fiscal employer agency (agencia empleadora fiscal) buscard
primero a su trabajador. Si no lo encuentra, agregue la siguiente informacion del
trabajador en el ForwardHealth Portal (Portal de ForwardHealth) seguro:
Nombre y apellido legal
Fecha de nacimiento
Social Security number (NUmero de seguro social) (SSN): Para proteger
informacién confidencial, el SSN del trabajador se recopila Unicamente en el
ForwardHealth Portal (Portal de ForwardHealth). Esta informacion no se envia
en ningun archivo a Sandata.
Direccion de correo electrdnico utilizada solo por ese trabajador
Sugerencia: La direccién de correo electrénico del trabajador debe ser
exclusiva de ese trabajador y no puede ser utilizada por otro.
Fecha de inicio del trabajador (opcional)
Género (opcional)



Obtencidon de una identificacion del

trabajador

- El ForwardHealth Portal (Portal de ForwardHealth) crea la
identificacion del trabajador.

- La informacion del trabajador en el ForwardHealth Portal
(Portal de ForwardHealth) se envia al Sandata EVV Portal
(Portal de la EVV de Sandata) todas las noches.

- La informacidn sobre los trabajadores puertas adentro que
estan marcados como “exentos” en el ForwardHealth Portal
(Portal de ForwardHealth) no se envia a Sandata.

- ElI SSN del trabajador no se envia a Sandata.

El ForwardHealth Portal (Portal de ForwardHealth) crea la identificacién del
trabajador.

La informacidn del trabajador en el ForwardHealth Portal (Portal de ForwardHealth)
se envia al Sandata EVV Portal (Portal de la EVV de Sandata) todas las noches.

La informacidn sobre los trabajadores puertas adentro que estdn marcados como
“exentos” en el ForwardHealth Portal (Portal de ForwardHealth) no se envia a
Sandata. “Exento” significa que no se requiere que el trabajador use la EVV. Esto no
aplica para todos los trabajadores puertas adentro; consulte la politica. “Exento”
también significa que el trabajador puertas adentro no trabajara nunca con otros
clientes, por lo que nunca usara la EVV. De nuevo, para todos los trabajadores, el SSN
del trabajador no se envia a Sandata.
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Para recibir instrucciones paso por paso para la identificacion del trabajador, siga este

enlace hacia la pagina web de DHS de los administradores de capacitaciones de la

EVV. En la seccion “Datos de los empleados” usted puede hacer lo siguiente:

* Leer los pasos del capitulo 7 de la Guia del usuario sobre la funcionalidad del
Electronic Visit Verification Portal (Portal de Verificacidn electrénica de visitas).

* Ver el video de capacitacion sobre “Cémo crear y mantener identificaciones de
trabajador en la EVV”.


http://www.dhs.wi.gov/evv/training-administrators.htm
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Acceso de los empleados a SMC
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¢Como la informacion de un empleado conduce al acceso a la EVV?

Los proveedores y el personal de enfermeria independiente ingresan los datos de
los empleados en el ForwardHealth Portal (Portal de ForwardHealth) seguro.

ForwardHealth asigna el nimero de identificacion del trabajador.

Cada noche, Sandata recibe la informacion del empleado y la agrega al Sandata
EVV portal (Portal de EVV de Sandata) del proveedor.

Las credenciales de usuario de Sandata Mobile Connect (aplicacion SMC), incluida
una contrasefia temporal, se envian al empleado en un correo electrdnico.

Luego, si es necesario, el proveedor actualiza la informacion en el ForwardHealth
Portal (Portal de ForwardHealth) seguro.



« El correo electrénico del empleado que
aparece en el ForwardHealth Portal
(Portal de ForwardHealth) también es
su nombre de usuario de SMC.

« Los empleados pueden utilizar el
mismo correo electrdnico si trabajan
para varios proveedores.

« Sandata enviara al empleado un correo
electronico con una contrasefia
temporal y la identificacion de la
compaiiia.

Acceso de los empleados a SMC

Hi
Your username to login to Sandata Mobile Connect is
and your temporary password for Company 1D
260110 is:
Gyv5TUI2

Please remember to take your Company 1D, Username and
Temporary Password with you for your next client visit. Your
temporary password will expire on 4/115/2019. If your temporary
password explres or If you experience any Issues with logging
into Sandata Mobile Connect, please contact your EVV
Administrater or your EVV program's Customer Suppert.

Sandala Mabile Connect & operates under ULS. Palent Mos. 5535 575 and 5,549,856, which
e dnimeed by Sandat Technolegies. LLC Commght 2010 Sandata Techaolegies, LLC. A1
nights resenved

Aqui hay un ejemplo del correo electrénico de Sandata que recibe el empleado.

*  El nombre de usuario sera el mismo que su direccién de correo electrénico. La
direccién de correo electrénico del empleado no puede ser compartida por otros
empleados, ya que se utiliza para iniciar sesion en la aplicacion SMC e identifica
“quién brindé los servicios”, uno de los datos requeridos a nivel federal.

*  Se proporciona la contraseiia temporal. Esta expira luego de 60 dias.

* Dado que un empleado puede estar asociado a diferentes proveedores, se

incluye la identificacién Unica de la empresa.

Consulte con sus empleados para asegurarse de que reciban este correo electrénico
dentro de los dos dias posteriores a su ingreso al ForwardHealth Portal (Portal de
ForwardHealth). Puede estar en la carpeta de correos no deseados. Enfermeros
independientes, verifiquen que recibirdn este correo electréonico después de
asociarse a su empresa en el ForwardHealth Portal (Portal de ForwardHealth).
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Sandata EVV Portal

(Portal de EVV de Sandata):
Acceso al modulo de
empleados

Ahora, veremos coémo se muestra la informacién del empleado en el Sandata EVV
Portal (Portal de EVV de Sandata).
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Acceso al modulo de empleados

- Inicie sesion en el Sandata EVV Portal Teledy
(Portal de EVV de Sandata)' Q Navigate Modules
- En el panel de navegacion, haga clic en 88 Dashboard

Employees (Empleados). & Clens

=)

B Employees

& Visit Maintenance

il Reports

&, Security

Online Manual

Para acceder al mddulo de empleados, inicie sesion en el Sandata EVV Portal (Portal
de EVV de Sandata), luego haga clic en la pestaiia Employee (Empleado).

12



BUsqueda de un empleado
Desplacese a través de la lista de empleados o haga lo
siguiente:

Haga clic en Filters (Filtros).

Ingrese la informacidn que desee.

Haga clic en Apply Filters (Aplicar filtros).

( Y FILTERS | | [ EXPORT DATA

NAME | STATUS *+  EMPLOYEEID < | POSITION < | HIRED DATE 2 | RELEASED DATE +  UPDATEAS OF =

Test, John @ Active 850215 CGV - Caregiver 09/20/2023 09/20/2023
Trainerone, One @ Active 910310500 CGV - Caregiver 01/01/2022 01/01/2022
Trainerthree, Three @ Active 910310502 CGV - Caregiver 01/01/2022 01/01/2022

Trainertwo, TWo @ Active 910310501 CGV - Caregiver 01/01/2022 01/01/2022

La pantalla de empleados se muestra al abrir el médulo. Mostrard a todos los
empleados que vengan a Sandata desde el ForwardHealth Portal (Portal de
ForwardHealth).

Si no tiene muchos empleados, puede desplazarse a través de la lista. Si la lista es
larga, puede hacer lo siguiente:

* Haga clic en Filters (Filtros).

* Ingrese la informacién que desea en cualquiera de los campos. Los proveedores
pueden ingresar una parte de un nombre si no estan seguros de cémo se escribe (por
ejemplo, “Kell” si no estan seguros de si es Kelly o Kelley).

* Haga clic en Apply Filters (Aplicar filtros).



BUsqueda de un empleado

Vea el archivo de un empleado al hacer clic en su fila,
a la derecha del nombre del empleado.

NAME ‘| STATUS - ‘ EMPLOYEE ID

Test, John - ® Active 850215

Puede ver toda la informacidn de un empleado al hacer clic en su fila, a la derecha del
nombre del empleado. Si necesita ver su identificacién de empleado de Santrax, lo
puede hacer aqui en la pantalla principal del empleado.

En la siguiente diapositiva, veremos la pestafia Personal (Informacién personal) del
empleado.
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BUsqueda de un empleado

Se mostrara la pestafia Personal

(Informacion personal) del empleado. ...
Las areas en gris no se pueden modificar.

El correo electrénico y las fechas de -
comienzo y de finalizacién del empleado -
se pueden cambiar en el ForwardHealth

Altemative Provider

Portal (Portal de ForwardHealth). T
Todas las demas correcciones de
informacién del empleado se realizan

mediante el servicio de atencion al
cliente de la EVVW.

Aqui, en la pestafia de informacion personal del empleado, verd informacion que se
trasladd desde ForwardHealth Portal (Portal de ForwardHealth) hacia Sandata. Si
hace clic en el icono del |apiz que hay en cada seccidn, notard que toda la
informacidn estd de color gris. Ninguna informacién se puede cambiar en el Sandata

EVV Portal (Portal de EVV de Sandata).

Recuerde: La mayor parte de la informacion del empleado se actualiza en el
ForwardHealth Portal (Portal de ForwardHealth): direccién de correo electrénico y
fechas de comienzo y de finalizacion del empleado. Para editar un nombre, Social
Security number (Niumero de Seguro Social) o fecha de nacimiento, contacte al

servicio de atencion al cliente de la EVV.



Restablecer la contrasena del
usuario de la aplicacion SMC

Un usuario administrativo de Sandata EVV portal (Portal de EVV de Sandata) puede
restablecer la contrasefa del usuario de la aplicacién SMC. Aunque los empleados
pueden restablecer su propia contrasefia desde la aplicacion SMC, es posible que en
ocasiones le pidan ayuda a un usuario administrativo, especialmente si son nuevos en
el uso de la aplicacién.

Veamoslo.
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Restablecer la contrasena del usuario
de la aplicacion movil

- Abra el archivo de empleado en Sandata (vea las diapositivas 11 a 15).

- Haga clic en los puntos (...) en la seccién Addresses/Phone
Numbers (Direcciones/Niumeros de teléfono) para obtener mas
opciones.

- Haga clic en Edit (Editar).
Addresses | Phone Numbers ADD

@ Mainst % (614)999-9999 = fake@emailaddress.com  Main Address »

-‘ Edit ‘

Abra el archivo de empleado en Sandata (vea las diapositivas 11 a 15).

Al final de la pantalla del empleado, haga clic en los tres puntos (...) en la seccién
Address/Phone Numbers (Direccién/Numeros de teléfono). Si no ve los tres puntos
enseguida, deslicese por la pantalla hacia la derecha para encontrarlos.

Luego, haga clic en Edit (Editar).
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Restablecer la contrasena del usuario
de la aplicacion movil

Edit Address and Phone Number x

- Haga clic en Reset Mobile -

Address Label

User Password
(restablecer contrasefia  “vos
movil de usuario). o - e

- Pidale al empleado que abra ¢ com
el correo electrdnico de
Sandata para que vea la (oo Lo

contrasena temporal, inicie a
sesion y restablezca la
contrasefia con una 4t namber

contrasefia de su eleccion. B (oo vcvons ) G
s

Se mostrard una ventana emergente. En la esquina inferior derecha. Haga clic en
Reset Mobile User Password (restablecer contrasefia mévil de usuario).

Sandata le enviard automaticamente un correo electrénico al empleado con una
contrasefia temporal. Pidale al empleado que abra el correo electrénico de Sandata
para que vea la contrasefia temporal.

El empleado utilizara la contrasefia temporal para iniciar sesidn y restablecer la
contrasefia con una contrasefa de su eleccion.

Los empleados siempre pueden restablecer sus contrasefias utilizando la aplicacion.
Estas diapositivas solo muestran como usted también los puede ayudar.
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Recursos
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Recursos

- Servicio de atencidn al cliente de la EVV, de lunes a viernes,
de 7:00a. m. a 6:00 p. m,, CT
- Teléfono: 833-931-2035
- Correo electrénico: VDXC.ContactEVV@wisconsin.gov
- Pagina web de la EVV en www.dhs.wisconsin.gov/evv/index.htm
para obtener informacion sobre:
- Recursos de capacitacion
- EVV en Wisconsin

20


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

Gracias por los importantes servicios que proporciona a
los miembros.

‘WISCONSIN DEPARTMENT
of HEALTH SERVICES
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