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• Informes de acceso
• Utilizar informes diarios y de 

intervalo de fechas
• Ordenar y filtrar informes

Objetivos generales
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Ejecutar un 
informe



Ejecutar un informe

• Iniciar sesión en el Portal de EVV de 
Sandata

• Desde el Navigation Panel (Panel de 
navegación), haga clic en Reports and 
Export (Informes y Exportar).

• Seleccione Reports (Informes) desde el 
menú desplegable.
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Ejecutar un informe (Cont.)

• La página de inicio de Reports (Informes) es 
una pantalla dinámica.

• La selección de informes está dividida en tres 
secciones: 
– Tipo de informe
– Período de tiempo
– Parámetros

• La jerarquía sigue la selección de informe de 
arriba a abajo, lo que conduce los resultados 
del informe. 
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Ejecutar un informe (Cont.) 

• Seleccione un Report Type (Tipo de informe). 
• Seleccione entre los nombres de informes disponibles. 
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Ejecutar un informe (Cont.)

Seleccione el período de tiempo
• From date (Desde la fecha): ingrese la fecha de inicio del período de tiempo.
• To date (Hasta la fecha): ingrese la fecha de término del período de tiempo.
• From time (Desde la hora): ingrese la hora de inicio del período de tiempo.
• To time (Hasta la hora): ingrese la hora de término del período de tiempo.
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Ejecutar un informe (Cont.)
• Mejore los resultados utilizando parámetros de búsqueda para filtrar los datos. 

Los parámetros varían según la selección del tipo de informe y son 
opcionales.

• Haga clic en Run Report (Ejecutar informe).
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Ejecutar un informe (Cont.)
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Se mostrará la pantalla Preview report (Vista previa del informe).



Explorar un 
informe



Explorar un informe

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

2. El botón Export to Excel (Exportar a Excel) genera una versión de 
informe accesible en Microsoft Excel.
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Explorar un informe (Cont.)

3. El área de Page Navigation (Navegador de páginas) mostrará la 
página actual en comparación con el número total de páginas. Las 
flechas se pueden usar para explorar la primera, la siguiente, la 
anterior o la última página. 
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Explorar un reporte (Cont.)

4. La función Search (Buscar) permite a los usuarios encontrar datos 
en cualquier página del informe. El botón Next (Siguiente) salta al 
siguiente criterio de búsqueda dentro del documento. 
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Explorar un informe (Cont.)

5. El botón Export (Exportar) permite guardar el informe en una de 
varias opciones de formato: XML, CSV, PDF, MHTML, Excel, archivo 
TIFF, Word.

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

7. El botón Print (Imprimir) imprime el informe. 
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Ordenar un 
informe



Ordenar un informe

1. La pestaña Report Grouping (Agrupamiento de informes) muestra 
información general perteneciente al informe, así como las 
secciones de reportes agrupados. 

2. El encabezado de la columna ordena los resultados en orden 
ascendente o descendente, según el contenido de esa columna. 
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Exportar un 
informe



Exportar un informe

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

• Seleccione Open with
Microsoft Excel (Abrir 
con Microsoft Excel) 
(predeterminado). 

• Haga clic en OK (Aceptar). 
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Exportar un informe (Cont.)

El informe se abre en Microsoft Excel. 
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Informes 
disponibles



Descripción general del informe

• El rol de seguridad del usuario determina qué informes están 
disponibles para el usuario.

• Los diferentes informes ayudan a apoyar la supervisión de las visitas 
electrónicas en el campo para garantizar que los clientes reciban los 
servicios como se espera.

• Los informes también ayudan a recopilar más datos provenientes 
desde Visit Maintenance (Mantenimiento de visitas).
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Informes disponibles

• Active Clients (Clientes activos)
• Active Employees (Empleados activos)
• Call Listing (Listado de llamadas)
• Call Summary (Resumen de llamadas)
• GPS Distance Exception (Excepción de distancia de GPS)
• Employee Visit Log (Registro de visitas de empleados) 
• Visit Verification (Verificación de visita)
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Informes disponibles (Cont.)

• Client Visit Summary (Resumen de visita al cliente)
• Detail Visit Status (Estatus detallado de visita)
• Summary Visit Status (Resumen del estatus de la visita)
• Visit Log (Registro de visitas)
• Visit Verification Activity Summary (Resumen de la actividad de verificación 

de la visita)
• Visit Verification Exception (Excepción de verificación de visita)
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Informes disponibles (Cont.)

• Authorizations (Autorizaciones)
• Expiring Authorizations (Autorizaciones por vencer)
• Clients Without Authorizations (Clientes sin autorizaciones)
• Authorizations (Autorizaciones) vs. Actual Used by Client (Utilizado 

realmente por el cliente)
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Informes disponibles (Cont.)

• 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. 
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Muestras de 
informes diarios



Diariamente: Active Clients
(Clientes activos)

El informe diario de Active Clients (Clientes Activos) enumera todos los 
clientes activos asociados a la agencia desde la fecha seleccionada. 
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Diariamente: Active Employees 
(Empleados activos)

El informe diario de Active Employees (Empleados activos) muestra 
todos los empleados activos en la fecha seleccionada. 
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Diariamente: Call Listing
(Listado de llamadas)

El informe diario Call Listing (Listado de llamadas) muestra la actividad de 
todas las llamadas disponibles (mobile visit verification [verificación móvil de 
visita], telephonic visit verification [verificación telefónica de visitas] y fixed visit
verification [verificación de visita con dispositivo fijo]) del día seleccionado y el 
intervalo de tiempo especificado. 
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Diariamente: Call Summary
(Resumen de llamadas)
El informe diario Call Summary (Resumen de llamadas) empareja las 
llamadas de llegada y salida y calcula las horas trabajadas. (Esto no
representa el tiempo a facturar).
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Diariamente: Visit Verification 
(Verificación de visita)

El informe diario Visit Verification (Verificación de visitas) provee 
información para las visitas en una fecha determinada. 
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Muestras de 
Informes de 
intervalo de 
fechas



Intervalo de fechas: Client Visit 
Summary (Resumen de visita al cliente)
• El informe de intervalo de fechas Client Visit Summary (Resumen de 

visitas del 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. 
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Intervalo de fechas: Detail Visit Status 
(Estatus detallado de la visita)
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• El informe de Detail Visit Status (Estatus detallado de la visita) es una vista 
detallada de todas las visitas basado en el intervalo de fechas y los 
parámetros seleccionados. 

• El informe agrupa la información del cliente y del empleado correspondiente 
a la visita, con detalles tales como excepciones, servicios, fecha, tiempo y las 
horas reales/ajustadas de las llamada de llegada y salida. 



Intervalo de fechas: Summary Visit
Status (Resumen del estatus de la visita)
• El informe Summary Visit Status (Resumen del estatus de la visita) 

es una vista resumida del estatus de todas las visitas basado en el 
intervalo de fechas y los parámetros seleccionados. 

35



Intervalo de fechas: Summary Visit Status 
(Resumen del estatus de la visita) (Cont.)
• Los resultados están agrupados por el tiempo que cada visita ha permanecido 

en el mismo estatus. 
• Muestra las visitas en un rango mensual o de 31 días.
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Intervalo 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.

• En este informe las visitas se enumeran con un cliente por página. 
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Intervalo de fechas: Visit Verification 
Activity Summary (Resumen de la 
actividad de verificación de la visita)

• El Visit Verification Activity Summary (Resumen de la actividad de 
verificación de la visita) contiene una lista de modificaciones por cada visita.

• En este informe solo se incluyen las visitas modificadas. 

38



• La Visit Verification Exception (Excepción de verificación de visitas) detalla 
las diversas excepciones que se encuentran en Visit Maintenance
(Mantenimiento de visitas).

• El informe enumera cada tipo de excepción por página, con todas las visitas 
correspondientes. 
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Intervalo de fechas: Visit Verification Exception
(Excepción de verificación de visita)



• El Employee Visit Log (Registro de visitas del empleado) puede capturar 
todos los elementos del registro de cuidado de un empleado, si el 
empleado recopila esos datos.

• Fue creado para los programas HMO y de pago por servicio de Wisconsin.
• El informe se puede ejecutar durante un período máximo de 31 días.
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Intervalo de fechas: Employee Visit Log 
(Registro de visitas de empleados)



Demostración de 
cómo ejecutar 
un informe



Preguntas



Muchas gracias
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