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DESCRIPCIÓN GENERAL
Esta Guía de capacitación está diseñada para ayudar a cualquier 
usuario a saber cómo usar mejor la solución de CareBridge como parte 
de los servicios cotidianos. Si tiene preguntas, el equipo de asistencia 
técnica de CareBridge está aquí para ayudarle: envíe un correo 
electrónico a wyevv@carebridgehealth.com o llame al 1 (855) 912-3301.

¿QUÉ ES LA VERIFICACIÓN ELECTRÓNICA DE 
CONSULTAS (ELECTRONIC VISIT VERIFICATION, EVV)?
La EVV es el uso de la tecnología para registrar la hora y el lugar de los cuidadores durante el registro de entrada y el 
registro de salida de la cita. Este método de prueba proporciona una explicación veraz del tiempo del cuidador mientras 
tiene menos reclamaciones inapropiadas, o se deshace de ellas.

La EVV afecta a proveedores y cuidadores que brindan servicios de cuidado personal (en períodos de 15 minutos o 24 
horas) a los miembros de Medicaid (participantes). Este cambio es exigido por una norma federal denominada Ley de 
Curas del Siglo XXI.

La Ley de Curas del Siglo XXI exige que los sistemas de EVV recopilen y verifiquen lo siguiente:

Si tiene preguntas, nuestro 
equipo siempre está aquí para 
ayudarlo. Simplemente envíe  

un correo electrónico a: 
wyevv@carebridgehealth.com 
o llámenos al 1 (855) 912-3301.

1. El tipo de servicio realizado

2. El miembro que recibe el servicio

3. El cuidador que brinda el servicio

4. La fecha del servicio

5. El lugar del servicio

6. La hora en que comienza el servicio

7. La hora en que finaliza el servicio

¿QUÉ ES CAREBRIDGE?
CareBridge es una compañía formada para 
mejorar los procesos que respaldan la atención 
de las personas (miembros) que reciben servicios 
y apoyo a largo plazo (Long-Term Services and 
Supports, LTSS). Ofrecemos soluciones de LTSS que 
incluyen una solución de EVV que se puede usar 
en un teléfono inteligente, una tableta con GPS, 
un teléfono fijo o un teléfono particular y un sitio 
web para registrar los servicios prestados y ayudar 
con la administración cotidiana de las consultas 
de los miembros.

CareBridge también admite soluciones de 
agregación de datos de EVV, lo que permite a 
las organizaciones del proveedor mantener su 
solución de EVV actual mientras aún pueden 
enviar los datos necesarios al Departamento de 
Salud de Wyoming (Wyoming Department of 
Health, WDH).

INTRODUCCIÓN
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DESCRIPCIÓN GENERAL Y CONFIGURACIÓN DE LA SOLUCIÓN
DESCRIPCIÓN GENERAL
Este documento brinda una descripción general de las características y funciones básicas de la solución de CareBridge 
y ayuda a los usuarios de la organización de proveedores a aprender a configurar la solución de CareBridge y ayuda 
a los cuidadores a brindar ayuda a los miembros mientras usan la aplicación móvil de CareBridge (aplicación móvil o 
aplicación).

Hay algunos roles y términos mencionados a menudo en este documento que el lector debe comprender desde el 
principio. A continuación, se incluye una lista para que el lector pueda consultarla.

ROL/TÉRMINO DESCRIPCIÓN

1. ADMINISTRADOR

Un empleado de la organización del proveedor a quien se le 
aprovisionó el rol de Administrador no tiene restricciones sobre lo que 
puede ver o actuar en el Portal de proveedores. Cada organización 
del proveedor necesita al menos un (1) Administrador, pero también 
puede agregar más empleados como Administradores si es necesario.

2. ADMINISTRADOR-CONSULTORIO
Un empleado de la organización del proveedor que tiene el rol 
de Administrador-Consultorio tiene los mismos permisos que el 
Administrador, pero se limita solo a sus consultorios asignados.*

3. EMPLEADO

El rol del Empleado generalmente se reserva para el personal de 
campo de la organización del proveedor mediante la aplicación móvil 
de CareBridge (consulte también “CUIDADOR”) o para los Empleados 
que requieren acceso administrativo limitado al Portal de proveedores.

4. EMPLEADO-CONSULTORIO
El rol de Empleado-Consultorio es el mismo que el rol de Empleado, 
pero se limita solo a su(s) consultorio(s) asignado(s).*

5. MIEMBRO
La persona a la que la organización del proveedor ayuda que está 
inscrita en el programa de LTSS y recibe servicios en su hogar. También 
se conoce como “participante” o “beneficiario”.

6. CUIDADOR
El empleado de campo de la organización del proveedor que trabaja 
en el hogar del miembro y lo cuida. (Consulte también “EMPLEADO”).

7. USUARIO
Cualquier persona en CareBridge, el WDH o una organización del 
proveedor que inicia sesión en la solución de EVV de CareBridge, 
usando el sitio web o la aplicación móvil, para revisar datos o trabajar.

8.
PAGADOR/DEPARTAMENTO DE 
SALUD DE WYOMING (WYOMING 
DEPARTMENT OF HEALTH, WDH)

Esta organización gestiona el programa de Medicaid de Wyoming, 
incluida la asignación de miembros, la aprobación de servicios y el 
pago de los servicios prestados. Se conoce como el WDH.

*Los consultorios se usan para agrupar miembros y empleados por un atributo común. Los permisos 
de Administrador-Consultorio y Empleado-Consultorio están limitados a los miembros que también 
están en el mismo consultorio asignado. Un uso común para los Consultorios es agrupar a las 
personas por ubicaciones de la organización del proveedor. Vaya a la sección Configuración 
para obtener más información sobre los Consultorios.
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PORTAL DE PROVEEDORES DE CAREBRIDGE
Hay dos partes de la solución de CareBridge que usarán las organizaciones de proveedores: el 
Portal de proveedores de CareBridge y la aplicación de CareBridge. El Portal de proveedores 
de CareBridge es un sitio web que permite a los administradores de la organización del 
proveedor ver autorizaciones previas, establecer nuevas citas, facturar las consultas 
completadas y ver los paneles que muestran la información de servicio de la agencia.

Tenga en cuenta lo siguiente: CareBridge proporcionará el nombre de usuario del primer 
administrador. Luego, el primer administrador creará los nombres de usuario para cualquier 
otro administrador (o administrador-consultorio) que la organización del proveedor decida 
agregar. Esta configuración inicial debe completarse antes de que otros administradores 
puedan iniciar sesión y usar el Portal de proveedores. Consulte la sección Empleados para 
obtener más información.

INICIAR SESIÓN EN EL PORTAL DE PROVEEDORES

1. Visite https://wy.carebridgehealth.com/login.

2. Después de que el primer Administrador haya completado la configuración inicial y 
se hayan proporcionado los nombres de usuario (por el primer Administrador) y las 
identificaciones de proveedores (por CareBridge), los administradores secundarios 
pueden usar el enlace ¡Inscríbase! para crear una contraseña única y acceder al 
Portal de proveedores. (Los requisitos de contraseña se enumeran en la pantalla). 
Los administradores deben restablecer su contraseña cada sesenta (60) días y los 
empleados/cuidadores cada noventa (90) días.

3. Después de registrarse, los usuarios deben ingresar su Nombre de usuario y 
Contraseña, y luego hacer clic en el botón INICIAR SESIÓN. (Figura 1).

NAVEGACIÓN: ENCONTRAR SU CAMINO EN EL PORTAL

En el lado izquierdo de la pantalla se muestran enlaces a las páginas principales del Portal de 
proveedores (Figura 2). Cada página se analizará en mayor detalle en las partes posteriores de 
este libro.

Panel: Permite a los usuarios (según sus roles) ver gráficos clave y métricas sobre la eficiencia 
operativa.

Debates: Ayuda a los usuarios y cuidadores a hablar entre sí y con el WDH sobre el miembro.

Autorizaciones: Muestra autorizaciones previas (prior authorization, PA) que permiten a los 
usuarios aceptar (reconocer), asignar y establecer citas (según sus roles).

Citas: Muestra las próximas citas y permite a los usuarios ver las citas tempranas, tardías y 
perdidas.

Consultas: Permite a los usuarios ver las consultas que se realizan, las Alertas y les permite solicitar 
reclamaciones.

Facturación: Permite a los usuarios (según sus roles) gestionar planes de facturación de extremo 
a extremo.

Miembros: Muestra la información del miembro.

Empleados: Ayuda a los usuarios (según sus roles) a administrar su fuerza laboral mediante la 
creación y actualización de perfiles de usuario.

Figure 1. Página de inicio 
de sesión del portal

Figure 2. Navegación  
del portal
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Configuración: Permite a los usuarios configurar ciertos 
aspectos de la solución de CareBridge.

APLICACIÓN MÓVIL DE CAREBRIDGE
La segunda parte de la solución de CareBridge es la 
aplicación móvil de CareBridge. La aplicación está 
disponible para dispositivos inteligentes Apple y Android, 
y puede ser usada por los cuidadores para llevar un 
seguimiento de sus registros de horario, registro de entrada, 
registro de salida y finalización de consulta.

DESCARGA

• La aplicación CareBridge es una descarga gratuita 
y está disponible en la App Store de iOS o la 
Google Play Store de Android (Figura 3).

• La aplicación requiere permiso de servicios de 
ubicación. (Tenga en cuenta lo siguiente: la 
ubicación del cuidador solo se guarda durante 
el proceso de registro de entrada y registro de 
salida).

• La aplicación admite versiones actuales de los  
sistemas operativos Apple y Android.

• La aplicación admite los siguientes idiomas:  
inglés, español y ruso.

CONFIGURACIÓN

Una vez que la aplicación se descarga en el dispositivo, el 
cuidador puede abrirla y ver las pantallas de configuración 
y registro del equipo. Después de elegir su estado e ingresar 
su Identificación del proveedor (Figura 4), será enviado 
a la pantalla de inicio de sesión/inscripción. Al hacer clic 
en el botón ¡INSCRÍBASE! debajo del botón azul de INICIO 
DE SESIÓN (Figura 5), el cuidador comienza el proceso de 
inscripción.

INICIO DE SESIÓN

Cuando el cuidador inicie sesión, se le pedirá una 
Identificación del proveedor, un Nombre de usuario y una 
Contraseña de 8 caracteres. (Tenga en cuenta lo siguiente: 
si el cuidador no está seguro de su Identificación del 
proveedor y/o Nombre de usuario, puede obtenerlos de su 
administrador). Luego, se muestra el Horario de citas para 
hoy (si el cuidador tiene citas programadas previamente). 
Consulte la sección Registro de entrada y Registro de  
salida para obtener más información sobre cómo usar la  
aplicación en los flujos de trabajo de EVV.

Figure 3. Descarga

Figure 4. Pantalla de 
Configuración del equipo

Figure 5. Pantalla  
de Inscripción

Wyoming
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Figure 6. Página de empleados

Figure 7. FILTROS de Empleado

EMPLEADOS
La página de Empleados en el Portal de proveedores de CareBridge permite a los usuarios ver, 
actualizar y crear registros de nuevos empleados (usuarios y cuidadores).

VER EMPLEADOS
Los usuarios pueden ir a la página de Empleados para ver una vista de todos los empleados que 
están en el Portal de proveedores (Figura 6). Esta tabla se puede filtrar y ordenar con muchos 
factores haciendo clic en la flecha de expansión en la sección FILTROS o usando el menú 
desplegable Ordenar por en la parte superior izquierda de la tabla (Figura 7).
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Figure 8. Icono de menú (tres puntos) de la página de Empleados

PERMISOS DE ROL ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR-
CONSULTORIO EMPLEADO EMPLEADO-

CONSULTORIO

Crear un nuevo empleado X X

Importación masiva de 
empleados X X

Editar información del 
empleado X X

Bloqueo de la programación 
del empleado X X

Generar un código de acceso 
de empleado 2FA X X

Activar o desactivar un 
empleado X X

Ver la información de nómina 
y cumplimiento del empleado X X

Asignar un empleado a un 
consultorio o grupo X X X X

Ver detalles del empleado 
(calendario, citas, consultas) X X X X

Exportar empleados a un 
archivo X X X X

VER DETALLES DEL EMPLEADO
Para ver más detalles sobre un empleado, el usuario puede hacer clic en el icono de menú (tres 
puntos) (Figura 8) en el lado derecho de la fila del empleado y luego hacer clic en Detalles del 
empleado.
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Figure 10. + CREAR EMPLEADO

Figure 9. Página de Detalles del empleado

Figure 11. Botón IMPORTAR de la página del empleado y  
cuadro de diálogo de Importación masiva

Desde la página de Detalles del empleado (Figura 9), los usuarios pueden ver información básica del empleado, como  
su edad y dirección, CITAS futuras, CONSULTAS que se han finalizado y una vista de CALENDARIO de las consultas para  
el cuidador.

CREAR NUEVO EMPLEADO 
Los administradores pueden crear nuevos empleados en el sistema uno a la vez o muchos a la vez a través de la 
importación masiva. Para crear empleados, uno a la vez, el administrador debe seleccionar el botón + Crear empleado 
en la parte superior de la tabla Empleados (Figura 10).

En algunos casos, puede ser útil que un  
administrador ingrese masivamente un  
grupo de empleados nuevos en la  
solución de CareBridge. Para hacerlo,  
el administrador debe seleccionar el  
botón IMPORTAR en la parte inferior  
izquierda de la página de Empleados,  
luego puede descargar la plantilla de  
Excel, completarla y cargar su hoja de  
cálculo completada haciendo clic en el  
botón IMPORTAR (Figura 11). 

(Tenga en cuenta lo siguiente: si la  
información en la hoja de cálculo del  
administrador no es correcta, los perfiles  
cargados deben actualizarse dentro del Portal  
de proveedores, no simplemente volver a importarse.)

Una vez que el administrador haya ingresado a los empleados  
y cuidadores en el Portal de proveedores, pueden comenzar a iniciar sesión en la aplicación.
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Figure 12. Iniciar sesión como empleado nuevo

INICIO DE SESIÓN DE NUEVO EMPLEADO
Para crear un perfil de empleado, el administrador debe ingresar el Nombre de usuario y la 
Identificación del proveedor para el nuevo empleado y hacer clic en el botón ENVIAR. Luego, 
el administrador le da al nuevo empleado su Nombre de usuario e Identificación de proveedor. 
Cuando el nuevo empleado ingresa su nuevo Nombre de usuario e Identificación del proveedor 
y hace clic en el botón ENVIAR, el Portal de proveedores generará automáticamente el código 
de Inscripción del nuevo empleado y enviará el Código de inscripción al nuevo empleado por 
mensaje de texto o correo electrónico. Una vez que el nuevo empleado recibe su Código de 
inscripción, puede iniciar sesión y crear su contraseña única. Tenga en cuenta lo siguiente: El Código 
de inscripción es válido por solo 20 minutos.

Después de que el administrador haya creado su perfil del Portal de proveedores, los nuevos 
empleados deben ir a https://wy.carebridgehealth.com/login para iniciar sesión en el Portal. Luego 
pueden usar el enlace ¡Inscríbase! para iniciar sesión (Figura 12). Los cuidadores pueden abrir la 
aplicación en su dispositivo inteligente para iniciar sesión en la aplicación.

INGRESAR EL CÓDIGO DE INSCRIPCIÓN DEL PORTAL Y CREAR UNA CONTRASEÑA
Si un empleado (usuario o cuidador) no recibe un Código de inscripción por mensaje de texto 
o correo electrónico, un administrador puede darle uno nuevo. Para crear un nuevo código de 
Inscripción, el administrador puede abrir la página Detalles del empleado y hacer clic en el icono 
de lápiz para acceder a los datos de ese empleado. Luego debe desplazarse hacia abajo hasta el 
campo Contraseña y hacer clic en el botón Generar. Esto le enviará al empleado un nuevo Código 
de inscripción que es válido durante 20 minutos.
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Figure 15. Icono de lápiz de Detalles del empleado y botón GUARDAR

Figure 13. Ingrese el Código 
de registro y cree una 

Contraseña nueva 

Figure 14. Iniciar sesión 
como nuevo usuario

El empleado puede crear una Contraseña única 
que no tenga menos de 8 caracteres de largo, 
tenga al menos un número y un carácter especial, 
y al menos una letra mayúscula y una minúscula. 
Deben verificar la contraseña dos veces y luego 
hacer clic en ENVIAR (Figura 13).

ACTUALIZAR DETALLES DEL EMPLEADO
Para actualizar los detalles del empleado, el 
administrador debe seleccionar el icono de lápiz 
junto al nombre del empleado en la página 
Detalles del empleado (Figura 15). Luego podrán 
editar los campos de detalles del empleado. 
El administrador debe hacer clic en el botón 
GUARDAR en la parte inferior para guardar sus 
cambios cuando termine.

Además de la información básica, las viñetas de la siguiente lista son clave para configurar el perfil del empleado:

• Nombre de usuario: Este campo debe completarse. El administrador enviará el Nombre de usuario al nuevo 
empleado para que pueda registrarse en el portal o la Aplicación de proveedores. Recomendamos usar la 
primera letra del nombre del empleado más su apellido, sin espacios, o la dirección de correo electrónico del 
empleado.

• Fecha de nacimiento: Se usa para fines de facturación y seguridad (MM/DD/AAAA).

• Correo electrónico: Si el empleado desea recibir el código de inscripción de 6 dígitos por correo electrónico, el 
usuario puede ingresar una dirección de correo electrónico válida.

• Número de teléfono móvil: Si el empleado desea recibir el código de inscripción de 6 dígitos por mensaje de 
texto, el usuario debe ingresar un número de teléfono inteligente válido. (Se aplican tarifas de mensajería de 
texto o datos).

• Tarifa del trabajador: La tarifa del trabajador se usa para realizar informes de nómina.
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Figure 16. Lista desplegable ASIGNAR A del empleado

• PIN de respuesta de voz interactiva (Interactive Voice Response, IVR): Si el 
empleado desea utilizar la IVR (consulte la sección “Registro de entrada y 
registro de salida”), se deberá ingresar un PIN de IVR.

• Rol: Se usa para diferenciar a un tipo de empleado de otro. Los roles de 
usuario del Portal de proveedores son: 

 – Un rol de Administrador no tiene límites sobre lo que puede ver o 
actuar. Cada organización del proveedor necesita al menos un usuario  
Administrador, pero se puede aprovisionar a muchos usuarios con el rol 
de administrador. 

 – Un rol de Administrador-Consultorio tiene los mismos permisos que el 
Administrador, pero se limitaría solo al(a los) consultorio(s) asignado(s).*

 – Un rol de Empleado se usa mayormente para el personal de campo 
que usa la aplicación (cuidador) o para los usuarios que requieren 
algún acceso administrativo al Portal de proveedores.  

 – Un Empleado-Consultorio tiene los mismos permisos que el rol de 
Empleado, pero solo podría ver y actualizar la información dentro de su(s) consultorio(s) asignado(s).*

*Los consultorios se usan para agrupar a los miembros y a los usuarios/cuidadores mediante una característica 
común. Los permisos de Empleado-Consultorio y Administrador-Consultorio están limitados a los miembros 
que también están en el(los) mismo(s) consultorio(s) asignado(s). Un uso común para los Consultorios es 
agrupar a las personas por ubicaciones de la organización.

ASIGNAR EMPLEADOS A CONSULTORIOS Y/O GRUPOS (OPCIONAL)

Los empleados y miembros pueden asignarse a consultorios o grupos para ayudar en la programación de cuidadores 
a los miembros y para poder ejecutar informes por ubicación de la organización o tipo de empleado. El usuario puede 
seleccionar uno o varios empleados usando la casilla de verificación a la izquierda de su nombre, y hacer clic en el 
botón Asignar a en la parte superior derecha de la página (Figura 16) para asignar los empleados seleccionados a un 
Consultorio o Grupo. Para obtener más información sobre Consultorios y Grupos, consulte la sección “Configuración”.

Aunque los 
campos de Correo 
electrónico y 
Número de teléfono 
móvil aparecen 
como opcionales, 
los Administradores 
deben completar al 
menos uno de estos 
campos.C

O
N

SE
JO

 TÉ
C

N
IC

O



Manual de capacitación del Portal de proveedoresCareBridge

Confidencial y de propiedad exclusiva Última actualización: 10/05/202114

• NÓMINA: Este informe proporciona al usuario información de nómina para un tiempo 
determinado en función de las consultas que se finalizaron en ese período.

• PUNTAJE DE CUMPLIMIENTO: Este informe arroja una lista de todos los empleados ordenados 
en orden ascendente por puntaje de cumplimiento. El puntaje de cumplimiento es el 
porcentaje de consultas de EVV cumplidoras (definidas como consultas de EVV o IVR) 
en comparación con la cantidad total de consultas. Algunos ejemplos de consultas 
incumplidoras son las entradas manuales, las consultas tempranas, las consultas tardías o las 
consultas perdidas.

Tenga en cuenta lo siguiente: Wyoming aún no ha 
creado una expectativa de cumplimiento exigible; sin 
embargo, esta herramienta está disponible para que las 
organizaciones de proveedores la usen para monitorear 
su propio cumplimiento organizacional. Para exportar 
cualquiera de los datos de la página de Empleados a 
un archivo PDF, XLS o CSV, el administrador puede hacer 
clic en el botón EXPORTAR A ARCHIVO en la parte inferior 
de la página (Figura 18). Luego, se crea un archivo y se 
enumera en la página de Configuración en la  
pestaña DOCUMENTOS. Para obtener más información,  
consulte la sección de Configuración.

Figure 17. Informes de empleados

Figure 18. Botón y menú de  
EXPORTAR A ARCHIVO de empleados

INFORMES DE EMPLEADOS
El FILTRO PERSONAL es la vista predeterminada de la página de Empleados. El FILTRO PERSONAL es 
la vista que puede modificarse para adaptarse a las necesidades personales del usuario. Esta vista 
se puede usar para filtrar y ordenar los datos (en esta página, los datos de los empleados) para 
encontrar la información más útil. También se han creado otros dos informes (Figura 17) para permitir 
que el usuario navegue rápidamente a los datos útiles de los empleados:
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MIEMBROS

La página de Miembros en el Portal de proveedores permite al usuario ver 
y actualizar la información del miembro. Las actualizaciones realizadas 
en el Portal de proveedores no cambiarán la información en el WDH, 
pero se guardarán en el Portal como información complementaria para 
los miembros. La página de Miembros muestra los datos del archivo 
del miembro (enviado por el WDH) y se actualiza todos los días con la 
información más reciente (Figura 19).

PERMISOS DE ROL ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR-

CONSULTORIO
EMPLEADO

EMPLEADO-
CONSULTORIO

Ver miembros activos y no asignados y sus 
puntajes de cumplimiento*

X X X X

Ver detalles del miembro (calendario, citas, 
consultas, plan de atención)

X X X X

Editar información del miembro (direcciones, 
números de teléfono, identificación, licencia, 
consultorio, grupo)

X X X X

Editar Plan de atención (EVV) X X X X
Exportar miembros a un archivo X X X X

*Los puntajes de cumplimiento del miembro son puntajes basados en las consultas tardías acumuladas, las consultas 
perdidas y las entradas manuales realizadas por todos los cuidadores que asisten al miembro. Este puntaje no refleja la 
participación de los miembros.

Si tiene preguntas, nuestro equipo 
siempre está aquí para ayudarlo. 

Simplemente envíe un correo 
electrónico a  

wyevv@carebridgehealth.com o 
llámenos al 1 (855) 912-3301.

Figure 19. Página de Opciones de flecha de expansión y  
Ordenar por de los FILTROS en la página de Miembros
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VER MIEMBROS
Una vez que un usuario vaya a la página de Miembros, verá una tabla que muestra los miembros que están en el Portal de 
proveedores (Figura 19). Esta tabla se puede filtrar y ordenar con muchos factores haciendo clic en la flecha de expansión 
en la sección FILTROS o el menú desplegable Ordenar por ubicado en la parte superior izquierda de la tabla (Figura 20).

VER DETALLES DEL MIEMBRO

Para ver más detalles sobre un miembro, el usuario puede hacer clic en el icono de menú (3 puntos) en el lado derecho 
de la fila del miembro y luego hacer clic en el botón Detalles del miembro (Figura 21).

Desde la página de Detalles del miembro (Figura 22), el usuario puede ver la información básica del miembro, las CITAS 

futuras, las CONSULTAS que han finalizado, una vista de CALENDARIO de las consultas, su PLAN DE ATENCIÓN DE EVV, los 
debates y las autorizaciones (previas).

Figure 21. Detalles del miembro

Figure 20. Icono de menú de Miembros (tres puntos)

Figure 22. Pantalla del Plan de atención del miembro (EVV)
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REALIZAR O CAMBIAR LAS ACTIVIDADES DEL PLAN DE ATENCIÓN (EVV) DEL 
MIEMBRO
En Detalles del miembro, un administrador debe crear un Plan de atención (EVV) para un miembro. 
Un Plan de atención (EVV) es una lista de tareas, definidas por el WDH, que debe realizar un 
cuidador con el miembro. El Administrador obtiene el Plan de atención del miembro del WDH 
y lo convierte en una lista de actividades (tareas) del Plan de atención (EVV) en el Portal de 
proveedores. Al seleccionar el botón + AGREGAR ACTIVIDAD (Figura 23), se abrirá la pantalla 
Actividad del plan de atención (EVV), donde se pueden ajustar la ACTIVIDAD y la FRECUENCIA 
(tasa) y agregar COMENTARIOS, si es necesario.

Estas actividades del Plan de atención (EVV) se pueden actualizar en cualquier momento haciendo 
clic en el icono del menú (tres puntos) en la fila de la actividad (tarea) y seleccionando Editar 
actividad. Cualquier cambio en el Plan de atención (EVV) debe basarse en las tareas del plan 
de atención definidas por el Plan de atención del WDH. El usuario también puede ver versiones 
anteriores del Plan de atención (EVV) haciendo clic en el menú desplegable A partir de en la parte 
superior derecha de la tabla. Vaya a la sección “Registro de entrada y registro de salida” para 
obtener más información sobre cómo se enumera el Plan de atención (EVV) para cuidadores como 
parte de una consulta.

Figure 23. Casillas de verificación de citas y botón EDITAR CITAS
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EDICIÓN MASIVA DE INFORMACIÓN DE CITAS
En Detalles del miembro, el administrador puede cambiar masivamente muchos horarios de citas 
y asignaciones de cuidadores. Para lograr esto, el administrador puede ir a la pestaña CITAS y 
cambiar los grupos de citas haciendo clic en las casillas de verificación en el extremo izquierdo de 
las filas de citas. Luego, el administrador puede hacer clic en el botón EDITAR CITAS (Figura 24).

A continuación, el administrador debe realizar los cambios de Hora de inicio y/u Hora de 
finalización, elegir el cuidador adecuado si es necesario y hacer clic en ENVIAR (Figura 25). En la 
siguiente pantalla, el administrador puede volver a verificar sus cambios y hacer clic en VOLVER 
para hacer más cambios o editar los que ya hizo. Finalmente, el administrador puede hacer clic en 
CONFIRMAR para guardar sus cambios.

Figure 24. Pantallas ENVIAR y CONFIRMAR de Editar citas

Figure 25. Icono de lápiz de detalles del miembro
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ACTUALIZAR DETALLES DEL MIEMBRO
La página de Detalles del miembro se llena con datos del archivo del miembro (enviado por el WDH) y 
contiene información que se actualiza todos los días. En casos poco frecuentes, es posible que el usuario deba 
actualizar la dirección o el número de teléfono de un miembro. Si es necesario actualizar la dirección principal 
o el número de teléfono, se debe seguir el proceso correcto comunicándose con el administrador de casos 
del miembro para notificarle sobre cualquier cambio permanente en el contacto principal.

Tenga en cuenta lo siguiente: Cambiar los detalles en el sistema CareBridge no cambiará los detalles en el 
sistema del WDH. Si se realizan cambios secundarios, comuníquese con el WDH y actualícelos también.

Para agregar o cambiar direcciones secundarias o números de teléfono, el usuario puede hacer clic en el 
icono de lápiz junto al nombre del miembro en los Detalles del miembro (Figura 26).

Después de hacer clic en el icono de lápiz, el usuario puede agregar la dirección secundaria nueva/corregida 
o el número de teléfono (Figura 27). El menú desplegable Tipo de dirección es un lugar para registrar dónde 
se encuentra el miembro si no está en su casa, por ejemplo, “Iglesia”, “Hogar del familiar” o “Residencia 
temporal”. El usuario debe hacer clic en GUARDAR para confirmar el cambio y luego hacer clic en GUARDAR 
nuevamente dentro de la página Detalles del miembro para confirmarlo. Si se siguen estos pasos, se 
actualizará la dirección secundaria o el número de teléfono. Este cambio abrirá un Debate automáticamente 
y se puede ver en cualquier momento en la sección “Debates” de los detalles del miembro. (Tenga en cuenta 
que el usuario puede actualizar, pero no eliminar la información secundaria).

Figure 26. Actualización de dirección secundaria del miembro

Figure 27. Lista desplegable ASIGNAR A del miembro
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ASIGNAR MIEMBROS A CONSULTORIOS Y/O GRUPOS

Para asignar miembros a consultorios o grupos, el administrador puede usar las casillas de verificación junto a los nombres 
de los Miembros en la página de Miembros para seleccionarlos. Luego debe seleccionar el botón ASIGNAR A en la parte 
superior derecha de la tabla (Figura 28). (Consulte la sección Configuración para obtener más información sobre la 
funcionalidad que proporcionan los consultorios y los grupos).

INFORMES DE MIEMBROS
El FILTRO PERSONAL es la vista predeterminada de la página de Miembros. El FILTRO PERSONAL es la vista que puede 
modificarse para adaptarse a las necesidades personales del usuario. Esta vista se puede usar para filtrar y ordenar los 
datos (en esta página, los datos de los miembros) para encontrar la información más útil. También se han creado otros tres 
informes (Figura 29) para permitir que el usuario navegue rápidamente a los datos útiles de los empleados:

• MIEMBROS ACTIVOS: Este informe enumera todos los miembros activos.

• MIEMBROS SIN ASIGNAR: Este informe enumera todos los miembros que no han sido asignados a un consultorio.

• PUNTAJE DE CUMPLIMIENTO: Este informe enumera a todos los miembros por Puntaje de cumplimiento 
(determinado por la cantidad de visitas tardías, perdidas y/o editadas manualmente).

Para exportar cualquier dato de la página de Miembros a un archivo PDF, XLS o CSV, el usuario debe hacer clic en el 
botón EXPORTAR A ARCHIVO en la parte inferior de la página (Figura 30). Después de hacer clic en el tipo de archivo, el 
archivo comenzará a descargarse y aparecerá en la página de Configuración en la pestaña DOCUMENTOS.

Figure 28. FILTRO PERSONAL e informes de la página de Miembros

Figure 29. Opciones de EXPORTAR AL ARCHIVO del miembro

Figure 30. Opciones de EXPORTAR AL ARCHIVO del miembro
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AUTORIZACIONES

La página de Autorizaciones en el Portal de proveedores permite a los usuarios ver, confirmar 
(aceptar) y gestionar las autorizaciones (previas). El WDH autoriza los servicios que se pueden 
proporcionar a un miembro antes de que una organización del proveedor pueda proporcionar 
los servicios al miembro. Este proceso de autorización previa garantiza que los miembros reciban 
servicios que han sido aprobados. Tenga en cuenta lo siguiente: Estas se denominan comúnmente 
dentro de los programas de exención como “Autorizaciones previas” (Prior Authorization, “PA”). La 
página de Autorizaciones (Figura 31) se llena con datos del archivo de PA (enviado por el WDH) y se 
actualiza todos los días con la información más reciente.

PERMISOS DE ROL ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR-
CONSULTORIO EMPLEADO EMPLEADO-

CONSULTORIO
Reconocer o rechazar 
autorizaciones X X X X

Asignar un empleado a una 
autorización X X X X

Programar una cita contra 
una autorización X X

Ver detalles de la autorización X X X X

Exportar autorizaciones a un 
archivo X X X X

Figure 31. Página de Autorizaciones
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VER AUTORIZACIONES
La página de Autorizaciones muestra una tabla de todas las PA que se encuentran en el Portal de proveedores (Figura 31). 
Esta tabla se puede filtrar y ordenar de muchas maneras haciendo clic en la flecha de expansión o en la palabra FILTROS 
o eligiendo en el menú desplegable Ordenar por en la parte superior izquierda de la tabla (Figura 32).

ACUSAR RECIBO (ACEPTAR) DE UNA AUTORIZACIÓN

Cuando las PA se envían a una organización del proveedor, se mostrarán en la página de Autorizaciones con el estado 
Recibida. El usuario deberá confirmar, o aceptar, la PA haciendo clic en el botón Recibida y seleccionando Confirmar 
en el menú desplegable (Figura 33). Esto actualizará la tabla y le informará al WDH que se ha confirmado la PA. La 
organización del proveedor debe responder a todas las PA. Si no puede aceptar una PA, debe comunicarse directamente 
con el WDH.

ASIGNAR UN EMPLEADO A UNA AUTORIZACIÓN

Para asignar un cuidador a una PA, el usuario debe seleccionar el menú desplegable y elegir el nombre del cuidador de 
la lista (Figura 34). Esto actualizará la asignación en la tabla.

Figure 33. Reconocer autorizaciones

Figure 34. Lista desplegable de Asignar autorizaciones

Figure 32. Opciones de FILTROS y Ordenar por de la Autorización
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PROGRAMAR CITAS (OPCIONAL)

Cuando se visualiza una PA en la página de Autorizaciones, un administrador puede programar citas. Al hacer clic en el 
icono de calendario en la página de Autorizaciones (Figura 35), el administrador puede ir a la pantalla de Programación 
de citas. Para obtener más información sobre cómo programar citas, vaya a la sección “Citas”.

DETALLES DE LA AUTORIZACIÓN
Para que un usuario vea más detalles sobre una PA, debe hacer clic en el icono de menú (3 puntos) en el lado derecho 
de la fila de PA y luego hacer clic en Detalles de la autorización (Figura 36).

Desde la página de Detalles de la autorización (Figura 37), el usuario puede ver las fechas de inicio y finalización, los 
códigos de servicio, los modificadores, las horas, las unidades, los límites, los horarios, los porcentajes de uso, así como las 
citas futuras y las consultas terminadas relacionadas con la autorización.

También se pueden tomar muchas 
medidas desde la página de Detalles de la 
autorización:

• Asignar un cuidador a la autorización.

• Agregar notas a la autorización.

• El botón PROGRAMAR CITA llevará 
al administrador a la pantalla de 
Programación. Para obtener más 
información sobre cómo programar citas, 
vaya a la sección de Citas.

• El botón + ENTRADA MANUAL lleva al 
administrador a la pantalla de Entrada 
manual. Para obtener más información 
sobre las Entradas manuales, vaya a la 
sección “Registro de entrada y registro de 
salida”.

• El botón GUARDAR Y CERRAR cerrará la 
pantalla de Detalles de la autorización.

Figure 36. Menú de Autorizaciones (tres puntos)

Desplácese hacia abajo en la 
ventana para Segmentos de 
Autorización y Citas/consultas

Figure 37. Detalles de la Autorización

Figure 35. Programar citas desde la página de Autorizaciones
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INFORMES DE AUTORIZACIONES
El FILTRO PERSONAL es la vista predeterminada de la página de Empleados. El FILTRO PERSONAL es la 
vista que puede modificarse para adaptarse a las necesidades personales del usuario. Esta vista se 
puede usar para filtrar y ordenar los datos (en esta página, los datos de autorización) para encontrar 
la información más útil.

También se han creado otros dos informes (Figura 38) para permitir que el usuario navegue 
rápidamente a los datos de PA útiles:

• NO RECONOCIDA: Este informe enumera todas las PA que aún no han sido reconocidas.

• SIN ASIGNAR: Este informe enumera todas las PA que han sido reconocidas pero que aún no 
tienen asignado un cuidador.

Para exportar cualquiera de los datos de la página de Autorizaciones a un archivo PDF, XLSo CSV, 
el usuario puede hacer clic en el botón EXPORTAR A ARCHIVO en la parte inferior de la página 
(Figura 39). Después de seleccionar el tipo de archivo, se creará y enumerará en la página de 
“Configuración” en la pestaña de DOCUMENTOS.

Figure 38. Filtro personal e Informes de la página de Autorizaciones

Figure 39. Botón EXPORTAR A ARCHIVO de Autorizaciones
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CITAS

La página de Citas en el Portal de proveedores permite a los usuarios ver las próximas citas 
programadas (si las hay) y buscar y actuar sobre las consultas tempranas, tardías o perdidas 
(Figura 40).

PERMISOS DE ROL ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR-
CONSULTORIO EMPLEADO EMPLEADO-

CONSULTORIO
Ver detalles de la consulta 
(reclamaciones, plan 
de atención, cambios 
observados, calendario)

X X X X

Modificar (Entrada manual), 
cancelar o reprogramar una 
cita

X X

Ver citas tardías, perdidas y 
canceladas X X X X

Programar una cita X X

Exportar citas a un archivo X X X X

Figure 40. Página de Citas



Manual de capacitación del Portal de proveedoresCareBridge

Confidencial y de propiedad exclusiva Última actualización: 10/05/202126

ANTES DE PROGRAMAR CITAS

Antes de que se pueda programar una cita, el usuario debe reconocer (aceptar) la recepción de la PA del WDH en el 
Portal de proveedores. Todas las PA no reconocidas se etiquetan como “Recibida”.

PARA QUE UN USUARIO RECONOZCA (ACEPTE) LAS AUTORIZACIONES: 

1. Debe ir a la página de Autorizaciones.

2. Hacer clic en la pestaña NO RECONOCIDA. 

a. Para encontrar una PA específica, el usuario puede usar el botón FILTROS en la parte superior de la página.

1.  3. Hacer clic en el estado Recibida y luego hacer clic en Reconocer.

a. Si la organización del proveedor no puede aceptar una autorización, debe comunicarse directamente 
con el WDH. 

b. La organización del proveedor debe responder a cada autorización que el WDH le envíe. Tenga en cuenta 
lo siguiente: La PA seguirá apareciendo hasta que CareBridge reciba un archivo actualizado del WDH.

Una vez que un usuario ha confirmado una PA, un administrador puede programar una cita para esa PA.

PROGRAMAR CITAS EN EL PORTAL DE PROVEEDORES
Para que las citas aparezcan en la página de Citas, primero deben programarse. Se recomienda programar las citas, pero 
no es necesario en Wyoming. Para programar una cita, el administrador primero debe ir a la página de Autorizaciones y 
hacer clic en el icono de calendario junto a la PA (Figura 41).

Después de hacer clic en el icono de calendario, el administrador se dirige a la pantalla Programar cita (Figura 42).

Figure 41. Icono de calendario de la página de Autorizaciones

Figure 42. Pantalla de Programar citas 
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En el lado izquierdo de la pantalla Programar cita, el administrador puede 
ver cualquier PA actual para el miembro y elegir la PA necesaria para 
programar citas haciendo clic en la casilla de verificación SELECCIONAR 
PARA PROGRAMAR. En el lado derecho de la pantalla, se pueden agregar los 
detalles de Hora de inicio y Hora de finalización para todas las citas que se 
están creando. Si el administrador tiene varias citas con diferentes horas de 
inicio/finalización, deberá programarlas una a la vez.

Para seleccionar fechas para citas, el administrador puede elegir una de las 
siguientes dos opciones:

1. Haga clic en el icono de calendario en la tarjeta “Selección de 
fechas individuales” para elegir la fecha de la cita. El administrador 
puede seleccionar tantas fechas como sea necesario desde el 
Calendario de selección de fechas individuales (Figura 43) una cita a 
la vez.

2.  Una vez seleccionadas las fechas, se mostrarán en la tarjeta “Fechas 
seleccionadas” (Figura 44).

2. Las citas recurrentes se pueden configurar usando la tarjeta “Repetir el 
horario” e ingresando los siguientes campos:
– Fecha de inicio: Esta es la fecha en la que comenzará el horario 

repetido.

– Repetir cada: Este es el ritmo con el que el horario repetido hará 
las fechas de las citas. Ejemplo: Repetir cada 3 semanas.

– Repetir el: Estos son los días de la semana en los que el horario 
repetido programará las fechas de las citas. Ejemplo: Repita los 
lunes.

– Finalización: El administrador puede elegir finalizar el horario 
repetido después de varias consultas o después de una fecha  
haciendo clic en uno de los botones.

Una vez que se han realizado todas las elecciones de programación, la tarjeta “Fechas 
seleccionadas” (Figura 44) se llena con fechas en función de los campos “Repetir horario”. El 
administrador también puede elegir eliminar cualquier fecha seleccionada previamente haciendo 
clic en el icono de X junto a la fecha en la tarjeta “Fechas seleccionadas” o hacer clic en el icono 
de papelera para eliminar todas las fechas.

Una vez que se muestren las fechas deseadas en la tarjeta “Fechas seleccionadas”, el administrador 
debe hacer clic en el botón PROGRAMAR CITAS en la parte inferior de la pantalla para establecer 
las citas recién programadas.

Figure 44. Tarjeta de 
fechas seleccionadas 

Figure 43. Calendario  
de selección de  
fecha individual



Manual de capacitación del Portal de proveedoresCareBridge

Confidencial y de propiedad exclusiva Última actualización: 10/05/202128

PROGRAMAR CITAS EN  
LA APLICACIÓN MÓVIL
Los cuidadores pueden programar sus propias 
citas en la aplicación de CareBridge siguiendo 
estos pasos.

1. Los cuidadores pueden hacer clic en 
el símbolo + y encontrar el nombre 
del miembro y el Código de servicio 
(Figura 45). Es muy importante que el 
cuidador seleccione el código de servicio 
correcto. De lo contrario, se asignará a la 
PA incorrecta.

2. Luego, el cuidador debe hacer clic en el 
nombre del miembro.

3. El cuidador puede ingresar la hora de 
inicio y hacer clic en REGISTRAR LA 
ENTRADA AHORA para comenzar la 
consulta de inmediato (Figura 46).

 ~ o ~

4. El cuidador puede ingresar las horas 
de inicio y finalización y hacer clic en 
Programar para agregar la cita al horario 
para más tarde.

5. Por último, el cuidador debe hacer clic en 
Aceptar para confirmar la cita.

Ahora el cuidador podrá ver al miembro en su 
lista de citas.

Los cuidadores pueden programar sus citas 
con anticipación y crear un horario de Citas, o 
pueden programar la cita a la hora de inicio de 
la cita y hacer clic en REGISTRAR LA ENTRADA 
AHORA (Figura 46). Si eligen REGISTRAR LA 
ENTRADA AHORA, la cita se clasificará como 
una consulta y estará disponible para su revisión 
en la página de “Consultas” en el Portal de 
proveedores.

Figure 46. Seleccione Registrar la entrada ahora 
para comenzar una consulta o haga clic en 

Programar más tarde para programar una cita

Figure 45. Buscar miembro y seleccionar



Manual de capacitación del Portal de proveedoresCareBridge

Confidencial y de propiedad exclusiva Última actualización: 10/05/202129

VER CITAS
En la página de Citas, el usuario puede ver una lista de todas las citas programadas. Esta lista se 
puede filtrar y ordenar con varios factores seleccionando la flecha de expansión en la sección 
FILTROS o el menú desplegable Ordenar por en la parte superior izquierda de la lista (Figura 47).

DETALLES DE LA CITA
Para ver más detalles sobre una cita, el usuario puede hacer clic en el icono de menú (3 puntos) en 
el lado derecho de la fila de la cita y luego hacer clic en Detalles de la cita (Figura 48).

En la página Detalles de la cita (Figura 49), se pueden encontrar los datos vinculados en las tarjetas 
de “Cita” y “Facturación”, así como una tarjeta de “Notas” para agregar notas y adjuntar archivos 
a la cita.

Figure 48. Enlace de Detalles de la cita

Figure 47. Opciones de FILTROS y Ordenar por de la Autorización
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El usuario puede moverse entre todas las CITAS futuras y las VISITAS finalizadas para un miembro 
eligiéndolo de la lista a la izquierda. Finalmente, el usuario puede ver una vista de CALENDARIO de 
todas las citas y consultas de un miembro y puede ver el PLAN DE ATENCIÓN (EVV) del miembro 
haciendo clic en cada una de esas opciones desde las pestañas a la derecha.

Desde la parte inferior de la página Detalles de la cita, un administrador puede elegir usar 
cualquiera de tres acciones:

• ENTRADA MANUAL: para las consultas que no se registraron en la aplicación móvil o IVR, un 
administrador puede completar una Entrada manual. (Consulte la sección de “Consultas” 
para obtener más información sobre las Entradas manuales).

• REPROGRAMAR: para la cita seleccionada, el administrador puede elegir una nueva fecha o 
cambiar cualquiera de los detalles de la cita haciendo clic en REPROGRAMAR.

• CANCELAR CITA: Para futuras citas, el administrador puede elegir cancelar y dar un motivo de 
cancelación.

Figure 49. Detalles de la cita
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INFORMES DE CITAS
El FILTRO PERSONAL es la vista predeterminada de la página de Citas. El FILTRO PERSONAL es la 
vista que puede modificarse para adaptarse a las necesidades personales del usuario. Esta vista 
se puede usar para filtrar y ordenar los datos (en esta página, los datos de citas) para encontrar 
la información más útil. También se han creado otros dos informes (Figura 50) para permitir que el 
usuario navegue rápidamente a los datos de citas útiles:

• CITAS TEMPRANAS: Este informe enumera todas las citas que son tempranas. Una cita se 
considera temprana cuando se ha realizado un Registro de entrada treinta (30) minutos o más 
antes de la hora de inicio de la cita.

• CITAS TARDÍAS: Este informe enumera todas las citas que son tardías. Una cita se considera 
tardía cuando no se ha realizado un registro de entrada dentro de los treinta (30) minutos de 
la hora de inicio de la cita.

• CITAS PERDIDAS: Este informe enumera todas las citas que se han perdido. Una cita se 
considera perdida cuando no se ha realizado un registro de entrada dentro de las tres (3) 
horas de la hora de inicio de la cita.

• CITAS CANCELADAS: Este informe enumera todas las citas que se han cancelado.
Para exportar cualquiera de los datos de la página de Citas a un archivo PDF, XLSo CSV, un usuario 
puede hacer clic en el botón EXPORTAR A ARCHIVO en la parte inferior de la página (Figura 51). Una 
vez que se hace clic en el tipo de archivo, el archivo se descargará y aparecerá en la página de 
Configuración en la pestaña de DOCUMENTOS.

FigurE 50. FILTRO PERSONAL e Informes de la página de Citas

Figure 51. Botón EXPORTAR A ARCHIVO
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En la solución de EVV de CareBridge, hay dos maneras en las que un cuidador 
puede registrar la entrada y registrar la salida de una cita con un miembro. El 
primer método es usar la aplicación móvil de CareBridge y el segundo es usar 
la funcionalidad de respuesta de voz interactiva (Interactive Voice Response, 
IVR) de CareBridge (encontrará más detalles en la página 33).

Incluso cuando no hay cobertura celular o Wi-Fi en el hogar de un miembro, 
la aplicación almacenará la información de registro de entrada y registro 
de salida y la enviará al Portal de proveedores cuando el teléfono móvil del 
cuidador regrese a un lugar con cobertura celular.

HORARIO
El cuidador verá una vista de horario (Figura 52) cuando inicie sesión en la 
aplicación. El horario le permitirá al cuidador ver sus citas (si las hubiera) que 
se programaron para ese día. Para ver sus visitas anteriores o el horario de 
mañana, el cuidador puede hacer clic en los símbolos de flecha (< >).

REGISTRO DE ENTRADA
Para registrar la entrada en una cita programada, el cuidador debe hacer 
clic en el nombre del miembro. Se muestra la información de la cita para 
el miembro, la ubicación del GPS para el registro de entrada y la distancia 
actual desde la ubicación programada de la cita (Figura 53). Si la cita estaba 
programada para realizarse en un lugar diferente, 
como un centro comunitario, aparecerá la 
dirección elegida durante la programación. 
Tenga en cuenta lo siguiente: Es posible que 
el GPS no identifique la ubicación exacta del 
cuidador, sino que muestre algo a menos de 
1/10 de milla de su ubicación. Esto es normal y la 
consulta aún se documentará adecuadamente.

Cuando el cuidador hace clic en el botón 
Siguiente, ve los Detalles del registro de entrada, 
incluida la hora actual, la ubicación y las 
diferencias entre estos y la hora programada 
y la ubicación para la cita (Figura 54). El 
cuidador puede registrar la entrada en la 
cita seleccionando el botón de REGISTRAR LA 
ENTRADA y ver la pantalla de confirmación 
de que se completó el Registro de entrada 
(Figura 55). 

REGISTRO DE ENTRADA Y REGISTRO DE 
SALIDA DE LA APLICACIÓN MÓVIL

Figure 52. Vista de  
horario de CareBridge

Figure 53. Pantalla  
de GPS de citas

Figure 54. Pantalla de Detalles 
de registro de entrada de citas
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Tenga en cuenta lo siguiente: Cuando se programan diferentes servicios uno después 
del otro, el cuidador debe registrar la salida del primer servicio y registrar la entrada 
al segundo servicio para que las consultas se completen y la facturación se realice 
correctamente.

Una vez que el cuidador haya registrado la entrada, puede DEJAR de usar la 
aplicación. Debería comenzar a trabajar en la consulta y ayudar al miembro. Una 
vez que haya terminado con sus tareas, debe regresar a la aplicación para continuar 
registrando los detalles de la consulta. La retomará donde la dejó.

CAMBIOS OBSERVADOS
Al registrar la salida con la aplicación, se le hacen preguntas importantes al cuidador, 
lo que le permite mostrar si el miembro ha tenido algún Cambio observado (Figura 56).

El cuidador debe tener en cuenta estas cosas mientras realiza sus tareas durante la 
visita. Una vez que haya terminado con sus tareas, puede comenzar a completar la 
Encuesta de cambios observados en la aplicación.

Todas las preguntas son preguntas de “sí/no”. Para responder “sí” a una pregunta, el 
cuidador debe hacer clic para marcar el botón de opción (O) junto a la pregunta. 
Si la respuesta es “no”, el cuidador puede dejar el botón vacío. Si la respuesta a 
cualquier cambio observado es “Sí”, se creará un Debate (que se muestra con un 
signo de exclamación rojo) que se envía tanto al WDH como a la organización del 

Figure 55. Se ha completado  
el registro de entrada.

Figure 56. Cambios observados
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Figure 58. Plan de atención: marcar todo realizado

proveedor. Este Debate se puede encontrar en la página de “Debates” del portal. Una vez que se hayan respondido 
todas las preguntas, el cuidador puede seleccionar el botón CONTINUAR. Luego, harán clic en Confirmar para confirmar 
las respuestas y continuar.

PLAN DE ATENCIÓN (EVV)
Una vez que la Encuesta de cambios observados se 
haya completado, se le mostrará al cuidador el Plan 
de atención (EVV) del miembro. El Plan de atención 
(EVV) es una lista de actividades que se realizarán con 
el miembro. Si se han realizado todas las actividades del 
Plan de atención (EVV) y no hay problemas, el cuidador 
puede simplemente hacer clic en el botón Marcar todo 
realizado en la parte inferior de la pantalla (Figura 57). El 
cuidador también puede hacer clic en cada actividad 
del Plan de atención (EVV) una a la vez y mostrar si la 
actividad fue Realizada, Omitida o Rechazada por el 
cliente (miembro). Cuando se marcan las actividades, 
el cuidador puede hacer clic en el botón ENVIAR para 
comenzar el Registro de salida (Figura 58).

Tenga en cuenta lo siguiente: Los cuidadores pueden 
dejar más notas al hacer clic en el enlace Proporcionar 
comentarios adicionales en la parte inferior de la 
pantalla del Plan de atención (EVV) (Figura 58) y agregar 
texto libre.

Figure 57. Plan de atención: marcar todo realizado
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REGISTRO DE SALIDA
Una vez finalizados los registros del Plan de atención (EVV), el cuidador ve los detalles del Registro de salida y 
puede confirmar que todas sus respuestas y comentarios anteriores son verdaderos (Figura 59). Luego pueden 
hacer clic en el botón Obtener firma para continuar. Ahora el miembro puede decir que aprueba los registros 
de visitas firmando su nombre en la aplicación móvil (Figura 60). Esta firma se denomina certificación. La 
certificación del miembro es obligatoria en Wyoming. Una vez que se agrega una firma, el cuidador puede 
hacer clic en el botón APROBAR para completar el Registro de salida y la consulta. Si se hace clic en el botón 
APROBAR del dispositivo de pago sin una firma, la aplicación le pedirá un motivo. El cuidador debe hacer clic 
en el botón Miembro rechazado o Miembro incapaz (Figura 61). Una vez que el cuidador ha hecho clic en el 
botón APROBAR, se completa la consulta (Figura 62). Luego, los miembros pueden certificar retroactivamente 
la consulta en el Portal de miembros o llamando al número de IVR del miembro.

Figure 59. Obtener firma

Figure 60. Con firma

Figure 61. Sin firma

Figure 62. ¡Ha terminado!



Manual de capacitación del Portal de proveedoresCareBridge

Confidencial y de propiedad exclusiva Última actualización: 10/05/202136

RESPUESTA DE VOZ INTERACTIVA 
(INTERACTIVE VOICE RESPONSE, IVR)
Puede haber ocasiones en las que el cuidador 
no pueda usar la aplicación. Si eso sucede, debe 
usar el sistema interactivo de respuesta de voz o 
IVR.

Para registrar la entrada y registrar la salida, el 
cuidador llama al número de teléfono de IVR 
(que es 1 (307) 227-2846) desde el número de 
teléfono aprobado que figura en el perfil del 
miembro. (Tenga en cuenta que el número de 
IVR se proporcionará a los cuidadores durante 
su capacitación y que hay un número de IVR 
gratuito disponible a solicitud).

Después de llamar al número, el cuidador 
ingresará un Código de inscripción (que se le 
enviará una vez que comience el proceso de 
inicio de sesión), la Identificación de proveedor, 
el PIN de IVR y la Contraseña para demostrar 
quiénes son durante el proceso de IVR. El 
administrador les proporcionará la Identificación 
de proveedor y el PIN de IVR como parte de su 
capacitación.

El sistema de IVR guiará al cuidador a través de 
una serie de preguntas para finalizar el Registro 
de entrada y luego colgará para realizar sus 
tareas de atención. Cuando el cuidador llame 
nuevamente al número de IVR, completará la 
encuesta de Cambios observados, las preguntas 
del Plan de atención (EVV) y el Registro de salida. 

Luego, el miembro puede llamar al número 
de IVR del miembro, seleccionar la consulta y 
certificarla.
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CONSULTAS 

La página de Consultas en el Portal de proveedores de CareBridge permite a los usuarios ver las 
visitas finalizadas, las Alertas y solicitar reclamaciones.

PERMISOS DE ROL ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR-
CONSULTORIO EMPLEADO EMPLEADO-

CONSULTORIO
Completar una entrada consulta 
manual

X X X X

Ver detalles de la consulta 
(reclamaciones, plan de atención, 
cambios observados, calendario)

X X X X

Cancelar una cita X X X X

Agregar una razón y acción temprana, 
tardía o perdida

X X X X

Cambiar el empleado asignado a una 
consulta

X X X X

Exportar para reclamaciones X X

Ver consultas de EVV e IVR tardías, 
perdidas y manuales

X X X X

Exportar consultas a un archivo X X X X

Figure 63. Página de consultas
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VER CONSULTAS
La página de Consultas muestra una lista de todas las consultas finalizadas (Figura 63). Esta lista 
se puede filtrar y ordenar con muchos factores haciendo clic en la flecha de expansión o en la 
palabra FILTROS en la parte superior de la pantalla, o en el menú desplegable Ordenar por en la 
parte superior izquierda de la lista (Filtro 64).

DETALLES DE LA CONSULTA
Para ver más detalles sobre una consulta, un usuario puede hacer clic en el icono de menú  
(3 puntos) en el lado derecho de la fila para la consulta y luego hacer clic en Detalles de la  
consulta (Figura 65).

Figure 65. Icono de menú de (tres puntos) de la página de Consultas

Figure 64. Opciones desplegables de FILTROS y Ordenar por de consultas
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Desde la pantalla Detalles de la consulta (Figura 66), el usuario puede ver los datos relacionados 
con la consulta en las tarjetas “Consulta de EVV” y “Facturación”, así como agregar notas a la 
consulta. También pueden moverse entre todas las CITAS futuras y las CONSULTAS terminadas 
para un miembro eligiéndolas de la lista a la izquierda. Finalmente, el usuario puede ver una vista 
de CALENDARIO de todas las CITAS y CONSULTAS de un miembro y puede ver los DETALLES DE LA 
CONSULTA del miembro, el PLAN DE ATENCIÓN DE EVV, los CAMBIOS OBSERVADOS, el CALENDARIO o 
el HISTORIAL DE PROGRAMACIÓN haciendo clic en cada una de esas opciones desde las pestañas 
a la derecha.

Desde la parte inferior de la página Detalles de la consulta, el usuario puede usar una acción:

ENTRADA MANUAL: para consultas no de EVV o ediciones a consultas de EVV, puede hacer  
una Entrada manual.

Figure 66. Detalles de la consulta
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ENTRADA MANUAL
A veces, cuando no se puede finalizar un Registro de entrada o Registro de salida de EVV o hay 
un Registro de entrada o Registro salida de EVV que debe cambiarse, un usuario puede realizar 
una Entrada manual. Las consultas de Entrada manual no deben usarse con frecuencia porque no 
cumplen con los requisitos de la Ley de Curas del Siglo XXI para una consulta cumplidora.

Para una consulta que no tiene un Registro de entrada y Registro de salida de EVV, el usuario debe 
ir a la página de Consultas y hacer clic en el botón de Entrada manual en la parte superior derecha 
de la pantalla. Luego hará clic en Entrada de consulta manual (Figura 67). Se abrirá la pantalla 
de Entrada manual, que permite al usuario ingresar información sobre la consulta y un Código de 
motivo manual que muestra por qué no se realizó un Registro de entrada o Registro de salida de 
EVV (Figura 68).

En los casos en los que una consulta tenga un Registro de entrada o Registro de salida de EVV, 
pero tenga detalles que deban cambiarse, el usuario puede ir a Detalles de la consulta (consulte la 
sección “Consultas”) y hacer clic en el botón Entrada manual para cambiar la consulta. 

Figure 68. Pantalla de Entrada manual

Figure 67. Entrada manual de consultas
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EXPORTAR PARA FACTURACIÓN
Una vez que una consulta ha finalizado y está lista para ser enviada para su procesamiento, los 
administradores pueden exportar haciendo clic en la casilla de verificación junto a una o varias consultas y 
luego haciendo clic en el botón EXPORTAR PARA FACTURACIÓN en la parte superior derecha de la pantalla 
(Figura 69).

Una vez que se hace clic en el botón EXPORTAR PARA FACTURACIÓN, el Portal de proveedores verificará las 
consultas que se exportarán para detectar posibles problemas de facturación según lo definido por el WDH. 
Algunos ejemplos de Alertas que se evalúan son:

• Excesos de unidades de autorización

• Elegibilidad del miembro

• Consultas superpuestas

• Rangos de fechas de autorización

• Razones de las consultas tardías

El administrador recibirá un mensaje de confirmación que muestra que las consultas que eligieron se 
exportaron correctamente para facturación o si no se exportaron debido a una falla en una Alerta (Figura 70).

Figure 69. Botón y opciones de EXPORTAR PARA FACTURACIÓN

Figure 70. Cuadro de diálogo de EXPORTAR PARA FACTURACIÓN



Manual de capacitación del Portal de proveedoresCareBridge

Confidencial y de propiedad exclusiva Última actualización: 10/05/202142

Las Alertas también son visibles en las páginas de Autorizaciones, Citas, Consultas y Facturación y están marcadas con el 
icono de exclamación rojo. Para ver una Alerta en mayor detalle, haga clic en el icono de exclamación rojo (Figura 71).

Además, las Alertas se pueden ver en cada página mediante el filtro usando el menú desplegable Alertas (Figura 72).

La tabla a continuación es una lista completa de las Alertas realizadas en el Portal de proveedores y las posibles 
oportunidades de corregir la Alerta y enviar la reclamación para su facturación (Figura 73).

ALERTA QUIÉN 
RESUELVE SOLUCIÓN

No hay PA disponible durante la cita WDH el proveedor debe comunicarse con el WDH

El miembro no es elegible durante la cita WDH el proveedor debe comunicarse con el WDH 

Falta la razón de la entrada manual en la 
cita

proveedor
el proveedor actualiza la consulta con una 
razón

Falta la razón tardía en la cita proveedor
el proveedor actualiza la consulta con una 
razón

Falta la razón perdida en la cita proveedor
el proveedor actualiza la consulta con una 
razón

Figure 71. Verificación de Alertas

Figure 72. Lista desplegable de Alertas

Figure 73. Alertas y resoluciones
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La cita se realizó más allá de una PA WDH el proveedor debe comunicarse con el WDH 

La consulta tiene una reclamación en 
curso y está bloqueada

proveedor
el proveedor ve el estado de la reclamación y 
toma las medidas adecuadas

El pagador ha marcado al proveedor 
como inactivo durante la cita

WDH el proveedor debe comunicarse con el WDH 

La reclamación ha sido rechazada por el 
pagador

proveedor
consulte la información de código/motivo en 
la remesa

El cuidador no es elegible durante la cita proveedor
el proveedor se asegura que el cuidador sea 
elegible para prestar servicios

La reclamación ha sido rechazada proveedor
consulte la información de código/motivo en 
la remesa

La cita tiene 0 unidades para facturar proveedor
el proveedor actualiza la consulta con una 
entrada manual con unidades para facturar

Falta una tarifa para el código de servicio 
de la cita

WDH el proveedor debe comunicarse con el WDH.

Falta un código de servicio en la cita WDH el proveedor debe comunicarse con el WDH

La cita tiene una PA terminada WDH el proveedor debe comunicarse con el WDH.

La cita excede las unidades máx. de  
PA/segmentos

proveedor
el proveedor realiza una entrada manual que 
corrige las unidades usadas o el proveedor se 
comunica con el WDH

El cuidador no tiene una fecha de 
nacimiento establecida

proveedor
el proveedor actualiza la fecha de nacimiento 
del cuidador

La cita no tiene una certificación miembro
el miembro certifica (firma) a través del portal 
de miembros

La cita no tiene duración proveedor
el proveedor realiza una entrada manual para 
actualizar las horas de inicio y finalización

Falta la razón temprana en la cita proveedor
el proveedor actualiza la consulta con una 
razón temprana
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INFORMES DE CONSULTAS
El FILTRO PERSONAL es la vista predeterminada de la página de Consultas. El FILTRO PERSONAL es la 
vista que puede modificarse para adaptarse a las necesidades personales del usuario. Esta vista se 
puede usar para filtrar y ordenar los datos (en esta página, los datos de consultas) para encontrar la 
información más útil.

También se han creado otros seis informes (Figura 74) para permitir que el usuario navegue 
rápidamente a los datos de consultas útiles:

• CONSULTAS TARDÍAS: Este informe enumera todas las consultas que han finalizado pero que se 
iniciaron tarde. Una consulta se denomina tardía cuando no se realiza un Registro de entrada 
dentro de los treinta (30) minutos de la cita.

• CONSULTAS PERDIDAS: Este informe enumera todas las consultas perdidas. Una consulta se 
denomina no realizada cuando no se realizó un Registro de entrada dentro de las tres (3) 
horas de la hora de inicio de la cita.

• CONSULTAS TEMPRANAS: Este informe enumera todas las consultas tempranas. Una consulta se 
llama temprana cuando el Registro de entrada se realiza treinta (30) minutos o más antes de 
la hora de la cita programada. 

• CONSULTAS MANUALES: Este informe enumera todas las consultas de Entrada manual.

• CONSULTAS DE EVV: Este informe enumera todas las consultas terminadas que tienen datos de 
EVV cumplidores.

• CONSULTAS DE IVR: Este informe enumera todas las consultas de IVR finalizadas.

Para exportar cualquiera de los datos de la página de Consultas a un archivo PDF, XLS o CSV, los 
usuarios pueden hacer clic en el botón EXPORTAR A ARCHIVO en la parte inferior de la página 
(Figura 75). Después de elegir el tipo de archivo, creará el archivo y lo enumerará en la página de 
Configuración en la pestaña DOCUMENTOS.

Figure 74. Informes de la página de Consultas

Figure 75. Opciones y botón EXPORTAR A ARCHIVO
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FACTURACIÓN

La página de Facturación en el Portal de proveedores de CareBridge permite a los usuarios ver las 
consultas terminadas que se han enviado para el procesamiento de reclamaciones. Esto les permite 
abordar denegaciones, rechazos y montos pagados.

PERMISOS DE ROL ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR-
CONSULTORIO EMPLEADO EMPLEADO-

CONSULTORIO
Ver la página de 
“Facturación” X X X X

Exportar para reclamaciones X X

Anular una reclamación X X

Administrar una reclamación X X

Ver visitas rechazadas y 
denegadas X X X X

Exportar reclamaciones a un 
archivo X X X X

Figure 76. Página de Facturación
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VER CONSULTAS FACTURADAS
En la página de Facturación (Figura 76), el usuario verá una lista de todas las consultas que se han 
enviado para el procesamiento de reclamaciones. Esta lista se puede filtrar y ordenar con muchas 
opciones haciendo clic en la flecha de expansión o en la palabra FILTROS en la parte superior de la 
lista, o en el menú desplegable Ordenar por en la parte superior izquierda (Filtro 77).

HISTORIAL DE RECLAMACIONES
Una vez que se haya enviado una consulta completada para el procesamiento de reclamaciones, 
el usuario podrá ver los detalles sobre el estado de facturación y la información de la reclamación 
haciendo clic en el icono de menú (3 puntos) en el lado derecho de la fila para la consulta y luego 
haciendo clic en Detalles de la consulta (Figura 78).

Figure 77. Opciones de FILTROS y Ordenar por de Facturación

Figure 78.  Selección de Detalles de la consulta de Facturación
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Detalles de la consulta proporcionará información sobre el estado de facturación en la tarjeta de 
Facturación (Figura 79), así como información sobre reclamaciones en la pestaña HISTORIAL DE 
RECLAMACIONES.

Figure 79. Opción de Detalles de la visita de Facturación
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La pestaña HISTORIAL DE RECLAMACIONES mostrará el Monto facturado, el Monto aceptado, el Monto rechazado, el 
Monto pagado y el Monto denegado para la visita. El usuario también podrá leer cada solicitud de reclamación individual 
que se haya realizado en el momento en que se exportó la consulta para una reclamación, así como los estados, los 
números de reclamación y las fechas vinculadas con los cambios de estado (Figura 80).

EXPORTAR PARA FACTURACIÓN
Si es necesario volver a enviar una consulta para una reclamación, los administradores pueden exportar para facturación 
haciendo clic en la casilla de verificación junto a una o varias consultas y luego haciendo clic en el botón EXPORTAR PARA 
FACTURACIÓN en la parte superior derecha de la tabla (Figura 81).

CareBridge - 03/07/2021

Figure 80. Pestaña de HISTORIAL DE RECLAMACIONES de Detalles de la consulta

Figure 81. Botón EXPORTAR PARA FACTURACIÓN
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Los siguientes estados de facturación están disponibles en el Portal de 
proveedores y se pueden ver en relación con las Solicitudes de reclamación 
(Figura 82):

ESTADO DE FACTURACIÓN DEFINICIÓN

Pendiente Esta consulta aún no ha sido exportada para reclamaciones

En cola Esta consulta ha sido puesta en cola para la generación de reclamaciones

Generada Esta consulta tiene una reclamación que se ha generado

Enviada Esta consulta tiene una reclamación que se envió al WDH

Confirmada Esta consulta tiene una reclamación que ha sido recibida por el WDH

Confirmada Esta consulta tiene una reclamación que fue aceptada por el WDH

Rechazo previo a la 
facturación

Esta consulta fue rechazada debido a datos insuficientes o inválidos antes de la 
creación de la reclamación

Rechazada
WDH rechazó esta consulta debido a datos insuficientes o inválidos en la primera revisión 
de la reclamación

Pagada Esta consulta fue pagada por el WDH

Denegada El WDH denegó esta consulta debido a datos insuficientes o inválidos

Anulada Se anuló esta reclamación de consulta

Facturada externamente Esta consulta se facturó fuera de CareBridge

ERRORES DE FACTURACIÓN Y RECLAMACIÓN
Cuando el administrador haya completado la exportación de visitas a reclamaciones, verá un mensaje de confirmación 
en el portal. Este mensaje muestra cuántas visitas se exportaron correctamente para las reclamaciones. A pesar de las 
Alertas, aún puede haber casos en los que los administradores experimenten errores de facturación o reclamación. Si las 
consulta han fallado, el motivo se mostrará en ese mensaje, que a su vez puede hacer que el administrador actúe para 
que pueda exportar esa reclamación para la facturación.

Algunas de estas instancias y sugerencias para la resolución de problemas se enumeran a continuación (Figura 83):

PREGUNTAS SOBRE FACTURACIÓN O 
RECLAMACIONES

SUGERENCIAS DE RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS

Una reclamación se pagó en exceso Comuníquese con el WDH para resolverlo.

Una reclamación se pagó de 
manera insuficiente

Comuníquese con el WDH para resolverlo.

Figure 82. Tabla de estado de facturación

Figure 83. Tabla de resolución de problemas de errores de facturación/reclamación

Una reclamación no 
puede ser conectada 
o reenviada hasta que 
alcance el estado de 
Rechazada, Pagada o 
Denegada.
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PREGUNTAS SOBRE FACTURACIÓN O 
RECLAMACIONES

SUGERENCIAS DE RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS

La organización del proveedor no 
tiene o no entiende la razón del 
rechazo de la reclamación

Los errores básicos de rechazo de la reclamación ocurren cuando los 
datos no son válidos o faltan y ocurren antes del procesamiento de la 
reclamación. Algunos ejemplos comunes son datos de miembros, proveedor 
de facturación, pagador o códigos de diagnóstico en las líneas de servicio 
incorrectos o faltantes. Consulte los informes de rechazo/respuesta o 
comuníquese con el WDH para obtener aclaración y orientación.

La organización del proveedor no 
tiene o no entiende la razón de la 
denegación

El WDH procesó una reclamación y esta se determinó como impaga. Las 
razones comunes de denegación son reclamaciones/servicios duplicados, 
elegibilidad del miembro, cobertura de beneficios y discrepancias de 
datos. Esta información estará en el aviso de remesa electrónica (electronic 
remittance advice, ERA) si está disponible para usted. De lo contrario, 
comuníquese con el WDH.

INFORMES DE FACTURACIÓN
El FILTRO PERSONAL es la vista predeterminada de la página de Facturación. El FILTRO PERSONAL es la vista que puede 
modificarse para adaptarse a las necesidades personales del usuario. Esta vista se puede usar para filtrar y ordenar los 
datos (en esta página, los datos de facturación) para encontrar la información más útil.

También se han creado otros dos informes (Figura 84) para permitir que el usuario navegue rápidamente a los datos de 
facturación útiles:

• CONSULTAS RECHAZADAS: Este informe enumera todas las consultas que tienen reclamaciones rechazadas.

• CONSULTAS DENEGADAS: Este informe enumera todas las consultas que tienen reclamaciones denegadas.

Para exportar cualquiera de los datos de la página de “Facturación” a un archivo PDF, XLS o 
CSV, el usuario puede hacer clic en el botón EXPORTAR A ARCHIVO en la parte inferior de la 
página (Figura 85). El archivo se descargará y aparecerá en la página de Configuración en la 
pestaña de DOCUMENTOS.

Figure 84. Informes de facturación

Figure 85. Opciones de 
EXPORTAR AL ARCHIVO 

de Facturación
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COMUNICACIONES

DESCRIPCIÓN GENERAL
Las siguientes secciones presentarán características y funciones dentro de la solución de CareBridge que permiten la 
comunicación tanto dentro de una organización del proveedor como entre una organización del proveedor y WDH.

PERMISOS DE ROL ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR-
CONSULTORIO EMPLEADO EMPLEADO-

CONSULTORIO
Generar un nuevo debate X X X X
Responder a un debate X X X X
Gestionar el estado y la 
asignación del debate X X X X

Exportar debates a archivo X X X X

DEBATES
La página de Debates en el Portal de proveedores de CareBridge permite a los usuarios administrar y enfocarse en las 
comunicaciones entrantes, actuar sobre tareas clave y conectarse dentro de la organización, así como con el WDH.

NAVEGACIÓN DE DEBATES

Una vez que se encuentre en la página de Debates, el usuario verá una lista a la izquierda de todos los Debates abiertos 
que no están asignados (Figura 86). Esta lista se puede filtrar de muchas maneras haciendo clic en la flecha de expansión 
a la derecha de los menús desplegables (Figura 87).

Figure 86. Página de Debates

Figure 87. Diálogo de filtros de 
Debate expandido
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NUEVO DEBATE
Hay cuatro tipos de debates que se pueden enviar y recibir:

• Cambios observados: Este tipo de debate permite a los cuidadores 
mostrar si ha habido algún cambio en la salud del miembro. Los 
cambios observados se observan cuando un cuidador responde a 
las preguntas de la encuesta durante una visita. Cuando se señalan 
cambios observados, se realizará un debate y se enviará a la página 
de Debates tanto para la organización del proveedor como para el 
WDH.

• Solicitud de dirección: Este tipo de debate permite que la organización 
del proveedor solicite una dirección del miembro nueva o actualizada 
del WDH. Cuando se produce una Solicitud de dirección, se realizará 
un debate y se enviará a la página de Debates tanto para la 
organización del proveedor como para el WDH.

• Solicitud de teléfono: Este tipo de debate permite que la organización 
del proveedor solicite un número de teléfono del miembro nuevo o 
actualizado del WDH. Cuando se produce una Solicitud de teléfono, se 
realizará un debate y se enviará a la página de Debates tanto para la 
organización del proveedor como para el WDH.

• Mensaje: Este tipo de debate se puede usar para mensajes básicos 
entre usuarios de la organización del proveedor o entre una 
organización del proveedor y el WDH.

Para crear un nuevo mensaje de debate, el usuario puede hacer clic en el 
botón + Nuevo debate en la parte inferior de la página (Figura 88). Aparecerá 
la pantalla de Nuevo debate (Figura 89). Después de seleccionar un Tipo de 
debate, el usuario deberá completar los campos obligatorios antes de enviar.

Figure 88. Menú desplegable 
de Tipo de debate

Figure 89. Diálogo de Nuevo debate
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DETALLES DEL ELEMENTO DE DEBATE
Después de elegir un Debate, el usuario verá los detalles de ese Debate en la pestaña DETALLES en 
el lado derecho de la pantalla (Figura 90). Si lo desea, el usuario puede elegir ver las CITAS futuras y 
las VISITAS anteriores para ese miembro haciendo clic en las otras pestañas en la parte superior de 
la pantalla.

Hay muchas acciones que se pueden tomar de un Debate:

• Estado: Para realizar un seguimiento del progreso de un Debate, el usuario puede actualizar el 
Estado. Los estados para elegir son Abierto, En progreso y Cerrado.

• Asignado a: Para gestionar mejor las tareas en una organización del proveedor, el usuario 
puede asignar Debates a un cuidador. 

• Interno/compartido: Para compartir el debate con el WDH, el usuario puede hacer clic en la 
opción “Compartido” de este menú desplegable. 

• Comentarios: En la parte inferior del Debate, hay dos pestañas: Interno y Compartido. Ambas 
pestañas permiten que los hilos de comentarios se comuniquen sobre el elemento. La pestaña 
Compartido solo estará visible si se selecciona la opción Compartido. El debate con el WDH 
puede realizarse escribiendo comentarios en la pestaña Compartido.

Figure 90. Detalles del Debate
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PANEL E INFORMES

DESCRIPCIÓN GENERAL
Esta sección presentará las características y la funcionalidad dentro de la solución de CareBridge que permiten a los 
usuarios ver gráficos clave, métricas y datos relacionados con la eficiencia operativa.

Figure 91. Página del panel

PERMISOS DE ROL ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR 
- CONSULTORIO

EMPLEADO
EMPLEADO - 

CONSULTORIO
Ver la descripción general del panel X X X X 
Ver el panel de facturación X X   
Ver informes de puntaje de cumplimiento X X   

PANEL
La página de Panel del portal de proveedores permite a los usuarios ver las métricas clave para priorizar y gestionar mejor 
las tareas en las que es posible que se deban tomar medidas.

En la página de Panel, hay pestañas para cada uno de los Paneles disponibles (Figura 91):

• DESCRIPCIÓN GENERAL: Este panel muestra datos relacionados con elementos que no se realizaron o que 
pueden requerir medidas y métricas relacionadas con la eficiencia operativa dentro de la organización del 
proveedor en la actualidad. 

• CUMPLIMIENTO: Este panel muestra datos para comprender mejor cuántas consultas terminadas cumplidoras de 
la verificación electrónica de consultas (electronic visit verification, EVV) y por qué otras no. Tenga en cuenta lo 
siguiente: Este panel solo puede ser visto por los administradores.
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• FACTURACIÓN: Este panel muestra datos relacionados con el ciclo de ingresos de las consultas terminadas en el 
Portal de proveedores. Tenga en cuenta lo siguiente: Este panel solo puede ser visto por los administradores.

• AUTORIZACIONES: Este panel ayuda a los usuarios a comprender mejor el número de autorizaciones previas (prior 
authorization, PA) activas y PA por tipo de servicio.

• MIEMBROS: Este panel ayuda a los usuarios a explorar la cantidad de miembros activos.

• CITAS Y CONSULTAS: Este panel muestra los datos de los usuarios relacionados con la cantidad de citas futuras y 
consultas terminadas. 

Cada uno de los paneles se puede filtrar por rango de fechas. Al seleccionar el icono de flecha (Figura 91) en la esquina 
superior derecha de cada imagen o gráfico, el usuario será dirigido a un informe (según su rol) que muestra los datos que 
conforman esa imagen o gráfico. 

INFORMES
Además del FILTRO PERSONAL que está disponible en las páginas Autorizaciones, Citas, Consultas, Facturación, Miembros 
y Empleados, también hay informes que han sido ordenados para ayudar a encontrar rápidamente otros datos útiles. La 
siguiente tabla enumera todos los informes disponibles (según el rol del usuario) en el Portal de proveedores (Figura 92):

NOMBRE DEL INFORME PÁGINA DESCRIPCIÓN (DATOS DE EVV)

Nómina Empleados

Datos de nómina para un tiempo determinado para cada empleado 
en función de las consultas terminadas en ese período. Tenga 
en cuenta lo siguiente: Este informe solo puede ser visto por los 
administradores.

Cumplimiento de los 
empleados

Empleados

Todos los empleados de la organización del proveedor ordenados 
en orden ascendente por puntaje de cumplimiento. El puntaje de 
cumplimiento es configurable según el WDH, pero generalmente 
se define como el porcentaje de consultas de EVV cumplidoras 
(definidas como consultas de EVV o IVR) en relación con la cantidad 
total de consultas. Algunos ejemplos de consultas incumplidoras son 
las entradas manuales, las entradas tempranas, tempranas, tardías o 
perdidas. Tenga en cuenta lo siguiente: Este informe solo puede ser 
visto por los administradores.

Miembros activos Miembros Todos los miembros activos.

Miembros sin asignar Miembros Todos los miembros que no han sido asignados a un consultorio.

Cumplimiento de los 
miembros

Miembros

Todos los miembros ordenados en orden ascendente por puntaje de 
cumplimiento. El puntaje de cumplimiento es configurable según el 
WDH, pero generalmente se define como el porcentaje de consultas 
de EVV cumplidoras (definidas como consultas de EVV o IVR) en 
comparación con la cantidad total de consultas. Algunos ejemplos de 
consultas incumplidoras son las entradas manuales, tardías o perdidas. 
Tenga en cuenta lo siguiente: Este informe solo puede ser visto por los 
administradores.

Figure 92. Informes del portal de proveedores
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Autorizaciones no 
reconocidas

Autorizaciones Todas las PA que aún no han sido reconocidas.

Autorizaciones sin 
asignar

Autorizaciones
Todas las autorizaciones a las que aún no se les haya asignado un 
cuidador.

Citas tardías Citas
Todas las citas tardías. Una cita se denomina tardía cuando no se ha 
realizado un registro de entrada dentro de los treinta (30) minutos de 
la hora de inicio de la cita.

Citas perdidas Citas
Todas las citas que se hayan perdido. Una cita se denomina perdida 
cuando no se ha realizado un registro de entrada dentro de las tres (3) 
horas de la hora de inicio de la cita.

Consultas tempranas Consultas

Todas las consultas que han finalizado pero que comenzaron 
temprano. Una consulta se denomina temprana cuando se ha 
realizado un registro de entrada más de treinta (30) minutos antes de 
la hora de inicio de la cita.

Consultas tardías Consultas

Todas las consultas que han finalizado pero que comenzaron tarde. 
Una consulta se denomina tardía cuando no se ha realizado un 
registro de entrada dentro de los treinta (30) minutos de la hora de 
inicio de la cita.

Consultas perdidas Consultas
Todas las consultas perdidas. Una consulta se denomina no realizada 
cuando no se ha realizado un registro de entrada dentro de las tres (3) 
horas de la hora de inicio de la cita.

Consultas manuales Consultas Todas las consultas de entrada manual.

Consultas de EVV Consultas Todas las consultas terminadas que tengan datos de EVV cumplidores.

Consultas rechazadas Facturación Todas las consultas que hayan rechazado reclamaciones.

Consultas denegadas Facturación Todas las consultas que hayan rechazado reclamaciones.
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DESCRIPCIÓN GENERAL
Esta sección ayudará a presentar las características y funciones en el Portal de proveedores que 
permiten a los usuarios cambiar el sistema para satisfacer sus necesidades.

En la página de Configuración, hay pestañas para Consultorios, Grupos, Documentos y Tarifas 
(Figura 93).

PERMISOS DE ROL ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR-
CONSULTORIO EMPLEADO EMPLEADO-

CONSULTORIO
Ver y crear nuevos 
consultorios X X X X

Ver y crear nuevos grupos X X X X

Ver documentos y 
descargas X X X X

CONFIGURACIÓN

Figure 93. Página de configuración
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CONSULTORIOS
Los consultorios son una forma de que los usuarios configuren varios consultorios en el Portal de 
proveedores. Los cuidadores y miembros pueden ser asignados a diferentes consultorios para 
facilitar la programación de los cuidadores para los miembros y para ejecutar informes por 
consultorio.

Para crear un nuevo consultorio, el usuario puede hacer clic en el botón + Nuevo consultorio en la 
parte superior de la tabla de consultorios. Para editar un consultorio, el usuario puede hacer clic en 
el icono de menú (3 puntos) junto al consultorio y luego hacer clic en Editar consultorio (Figura 94).

Figure 94. Icono de menú Consultorios (tres puntos
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GRUPOS
Los Grupos son una forma para que las organizaciones del proveedor organicen sus cuidadores y 
los miembros a los que prestan servicios. Al elegir asignar un cuidador o un miembro a un Grupo, el 
usuario puede ejecutar fácilmente informes para tipos específicos de cuidadores o miembros. Como 
ejemplo, un usuario puede crear Grupos de miembros para miembros que “tienen perros”, “tienen 
gatos” o “prefieren cuidadores de sexo masculino” para que el cuidador sepa al programar las 
citas. 

Para crear un nuevo grupo, el usuario puede hacer clic en el botón + Nuevo grupo en la parte 
superior de la tabla de grupos (Figura 95). Para cambiar un grupo, el usuario puede hacer clic en el 
icono de menú (3 puntos) junto al grupo y luego hacer clic en Editar grupo. Hay dos tipos de grupos 
que se pueden crear o cambiar: MIEMBRO y EMPLEADO (Figura 96).

Figure 95. GRUPOS DE MIEMBROS y GRUPOS DE EMPLEADOS

Figure 96. Cuadros de diálogo Editar grupo y Nuevo grupo
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DOCUMENTOS
La pestaña Documentos es una lista de todos los archivos exportados de otras páginas en el Portal 
de proveedores. Cuando se exporta un archivo, se mostrará en esta lista. Cuando el usuario va a la 
pestaña DOCUMENTOS, puede descargar cualquier archivo (dependiendo de su función) haciendo 
clic en su icono de descarga en el extremo derecho de la fila (Figura 97).

TARIFAS
Todas las tarifas estándar son proporcionadas a CareBridge por el WDH y no se pueden cambiar 
en el sistema.  El botón + Nueva tarifa en la parte superior derecha de la subpestaña TARIFAS no 
funcionará en Wyoming.

Figure 97. Subpestaña DOCUMENTOS

Figure 98. Subpestaña TARIFAS
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ROLES

Esta es una lista de roles que se han usado dentro del Manual de capacitación del Portal de 
proveedores.

Administrador: un empleado de la organización del proveedor a quien se le aprovisionó el rol de 
Administrador no tiene restricciones sobre lo que puede ver o actuar en el Portal de proveedores. 
Cada organización del proveedor necesita al menos un (1) Administrador, pero también puede 
aprovisionar empleados adicionales como Administradores si es necesario.

Administrador-Consultorio: la organización del proveedor a quien se le aprovisionó el rol de 
Administrador-Consultorio tiene los mismos permisos que el Administrador, pero se limita solo a su(s) 
consultorio(s) asignado(s).*

Empleado: el rol del empleado generalmente se reserva para el personal de campo de la 
organización del proveedor mediante la aplicación móvil CareBridge (también conocida como 
Cuidador) o para los empleados que requieren acceso administrativo limitado al Portal de 
proveedores.

Empleado-Consultorio: un empleado de la organización del proveedor a quien se le ha asignado el 
rol de Empleado-Consultorio tiene los mismos permisos que el rol de Empleado, pero se limita solo a 
su(s) consultorio(s) asignado(s).*

*Los consultorios se usan para agrupar miembros y empleados por un atributo común. Los 
permisos de Administrador-Consultorio y Empleado-Consultorio están limitados a los miembros 
que también están en el(los) mismo(s) consultorio(s) asignado(s). Un uso común para los 
consultorios es agrupar a las personas por ubicaciones de agencia.

Cuidador: el empleado que trabaja en el hogar del miembro y lo cuida (consulte Empleado).

Miembro: la persona a la que la organización del proveedor ayuda que está inscrita en el programa 
de LTSS a obtener servicios en su hogar.

Departamento de Salud de Wyoming (Wyoming Department of Health, WDH): gestiona el programa 
de Medicaid de Wyoming, incluida la asignación de miembros, la aprobación de servicios y el pago 
de los servicios prestados.

Usuario: cualquier persona en CareBridge, el WDH o una organización del proveedor que pueda 
iniciar sesión en la solución de EVV de CareBridge, usando el sitio web o la aplicación móvil, para 
revisar datos o trabajar.
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1. Tipo de servicio realizado.

2. Beneficiario que recibe el servicio.

3. Cuidador que presta el servicio.

4. Fecha del servicio.

5. Ubicación del servicio.

6. Hora en que comienza el servicio.

7. Hora en que finaliza el servicio.

¿QUÉ ES CAREBRIDGE?
CareBridge es una empresa que se inició para ayudar a encontrar maneras de 
asegurar que los miembros reciban el mejor servicio posible. CareBridge creó el 
sistema de EVV que usarán sus cuidadores. La EVV se puede usar con un teléfono 
inteligente, una tableta con GPS (como un iPad) o el teléfono aprobado del 
miembro. La solución de EVV de CareBridge registra los servicios que reciben 
los miembros y luego envía las consultas completadas para su facturación, 
para que los cuidadores puedan recibir el pago. El uso de la solución de EVV 
de CareBridge no tiene cargo para los miembros, las organizaciones del 
proveedor o los cuidadores.

GUÍA DEL USUARIO DEL PORTAL DE 
MIEMBROS

DESCRIPCIÓN GENERAL
Esta guía de CareBridge tiene como objetivo ayudar a los miembros que 
tienen una exención de servicios basados en el hogar y la comunidad 
(Home- and Community-Based Services, HCBS) a aprender a usar el 
Portal de miembros de CareBridge y el IVR para certificar los detalles de 
la consulta de servicio. Si tiene alguna pregunta, nuestro equipo está 
aquí para ayudarlo. Simplemente envíe un correo electrónico a  
wyevv@carebridgehealth.com o llame al 1 (855) 912-3301.

¿QUÉ ES LA VERIFICACIÓN ELECTRÓNICA DE  
CONSULTAS (ELECTRONIC VISIT VERIFICATION, EVV)?
La verificación electrónica de consultas (Electronic Visit Verification, EVV) es una manera de registrar la hora y el lugar en 
que los cuidadores prestan servicios basados en el hogar y la comunidad a los miembros. La EVV usa una aplicación móvil 
o un número de teléfono especial para que los cuidadores registren la entrada y la salida de las consultas. La EVV se usa 
para asegurar que los miembros reciban los servicios que necesitan según se describe en su plan de servicios centrados en 
la persona. 

Todos los cuidadores que prestan servicios de cuidado personal pagados a los miembros deben usar la EVV. La EVV es 
exigida por una ley federal denominada Ley de Curas del Siglo XXI. 

Hay muchos beneficios con la EVV. Un ejemplo es que puede ayudar a mejorar la calidad de la atención al hacer que sea 
más fácil para los cuidadores completar las actividades y las notas de servicio. La EVV puede reducir el riesgo de error o 
posible fraude al registrar la ubicación del cuidador cuando se registra la entrada y la salida.

La Ley de Curas del Siglo XXI exige que los sistemas de EVV recopilen y verifiquen lo siguiente:

Si tiene preguntas, nuestro equipo 
siempre está aquí para ayudarlo. 

Simplemente envíe un correo 
electrónico a 

wyevv@carebridgehealth.com 
o llámenos al 1 (855) 912-3301.

CONTINUAR COMO ANDRES B.

¿No es Andres?

IOWA TOTAL CARE
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EL PORTAL DE MIEMBROS Y EL IVR
El Portal de miembros y el IVR se crearon para que los miembros puedan asegurar que los detalles de las 
consultas de su cuidador sean correctos. Asegurarse que los detalles de una visita sean correctos se denomina 
certificación. 

Si su cuidador usa la aplicación móvil, al final de cada consulta se le pedirá que vea todos los detalles de la 
consulta en la aplicación. Si los detalles son correctos, agregará su firma firmando el teléfono o la tableta. Su 
firma se denomina certificación y permite que todos sepan que los detalles de la consulta son correctos. Si 
no puede firmar, su cuidador puede dejarlo en blanco y explicar el motivo. (Si los detalles no son correctos, 
informe a su cuidador).

¿PARA QUÉ ES EL PORTAL DE MIEMBROS? ¿QUÉ ES EL IVR DE MIEMBROS?

Deberá usar el Portal de miembros o llamar al IVR de miembros al 1 (307) 275-8056 para asegurar que los 
detalles de su consulta sean correctos en el sistema por dos motivos:

1. Si su cuidador no tiene un teléfono inteligente u otro dispositivo en el que pueda usar la aplicación 
móvil, deberá usar su teléfono aprobado por el pagador para llamar a un número de teléfono 
especial y registrar la entrada y salida de la consulta. Este sistema se denomina respuesta de voz 
interactiva (Interactive Voice Response, IVR). Para todas las consultas en las que su cuidador use la 
IVR, deberá iniciar sesión en el de para miembros en línea o llamar al IVR de miembros al 1 (307) 
275-8056, revisar los detalles de la consulta y confirmar que sean correctos. Los números de IVR del 
cuidador y del miembro son diferentes, por lo que debe guardar su número en un lugar conveniente.

2. Si su cuidador olvida registrar la entrada o salida en el momento 
adecuado, deberá ingresar a la aplicación móvil o al Portal de 
proveedores y corregir las horas de registro de entrada y salida después 
de que la consulta haya finalizado. Cada vez que su cuidador corrija los 
detalles de la consulta después del hecho, deberá iniciar sesión en el 
Portal de miembros, revisar los detalles de la consulta y certificar que son 
correctos o llamar a la IVR de miembros al 1 (307) 275-8056 para certificar 
los detalles de la consulta por teléfono.

INICIAR SESIÓN EN EL PORTAL DE MIEMBROS POR PRIMERA VEZ

Para iniciar sesión por primera vez y crear su perfil de miembro de CareBridge, 
deberá ingresar su número de identificación de Medicaid y su fecha de 
nacimiento. (Puede encontrar su número de identificación de Medicaid en su 
tarjeta de Medicaid). Para hacer esto:

1. Ingrese en línea al sitio web wy.carebridgehealth.com y seleccione la 
pestaña Member (Miembro). 

2. Luego, haga clic en el enlace “New to CareBridge? Sign Up!” (¿Es nuevo en 
CareBridge? ¡Inscríbase!)debajo del botón azul de LOGIN (Iniciar sesión). 

3. Luego se le pedirá que ingrese su número de identificación de Medicaid  
y fecha de nacimiento (AAAA-MM-DD).

4. Después de eso, creará su nombre de usuario de CareBridge. Puede 
elegir cualquier nombre de usuario que desee, pero generalmente su 
primera inicial y apellido son los más fáciles (sin espacio entre ellos). 

5. La primera vez que inicie sesión, también creará una contraseña. 
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Luego se le pedirá que seleccione las consultas del 
cuidador que desea certificar.

USO DEL PORTAL DE MIEMBROS
Cuando inicie sesión en el Portal de miembros, si tiene 
más de un cuidador, primero deberá elegir las consultas 
del cuidador que desea certificar. Después de hacer clic 
en el nombre del cuidador, verá la página Consultas con 
todas las consultas que han completado. 

Si una consulta requiere su certificación (confirmación 
de los detalles de la consulta), dirá Sin certificación en 
la columna de Certificación. Para ver todas las consultas 
que aún no ha marcado, haga clic en la pestaña Sin 
certificación.

Para todas las consultas que requieren su certificación, mire cada línea para asegurarse de que la fecha, el 
registro de entrada y el registro de salida sean correctos. Para ver más detalles de una consulta, haga clic 
en el menú de tres puntos a la derecha y seleccione Detalles de la consulta. Una vez que haya confirmado 
que todo sea correcto, regrese a la página de consultas y haga clic en la casilla de verificación junto a esa 
consulta.

Para ver los detalles de la consulta, haga clic en el menú de tres puntos. Si los detalles, la fecha o las horas 
de una visita no son correctos, informe a su médico. El profesional que lo asiste puede corregir los detalles, las 
fechas y las horas. Una vez corregida la consulta, deberá volver al Portal de miembros y certificar todos los 
detalles de la consulta.

 John Doe  Jane Doe
(cuidador) XXXXXXXXXXXXXXX  Agencia 

pagadora XXXXXXXMM/DD/AAAA XXXXX

PRUEBA 00X
¡Hola Administrador!

 John Doe  Jane Doe
(cuidador) XXXXXXXXXXXXXXX  Agencia 

pagadora XXXXXXXMM/DD/AAAA XXXXX

PRUEBA 00X
¡Hola Administrador!
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Cuando haya marcado todas las consultas que necesita, haga clic en el botón CERTIFICAR en la parte 
superior derecha de la página Consultas y luego seleccione CONFIRMAR en el cuadro de diálogo Certificar 
para completar su certificación.

Una vez que haya certificado satisfactoriamente una visita, tendrá un estado de certificación de 
“Completado” en la página Consultas. 

PÁGINA DE AUTORIZACIONES
La página de Autorizaciones le muestra su información de Autorización, como las fechas de inicio y 
finalización, el número de autorización, los porcentajes de utilización programados y facturados, el estado y el 
nombre de su cuidador asignado.

PÁGINA DE CITAS
La página de Citas le muestra la información de su cita. Aquí puede encontrar las fechas de las citas, las 
horas, los números de identificación, los tipos de servicios que se prestan y el nombre de su cuidador asignado.

PÁGINA DE MIEMBROS
La página de Miembros solo incluye información sobre el miembro que ha iniciado sesión en el Portal de 
miembros. Aquí, puede encontrar su número de identificación de miembro, la dirección en archivo, la 
información de su pagador, las autorizaciones activas, el estado, a qué consultorios y grupos está asignado e 
información sobre su consulta más reciente.

Para ver aún más información, puede hacer clic en el menú de tres puntos y seleccionar Detalles del 
miembro. La pantalla Detalles del miembro le mostrará toda su información general, una vista de calendario 
de sus citas y consultas, y su Plan de atención de EVV.

PÁGINA DE CONFIGURACIÓN
La página de Configuración está vacía a menos que ejecute un informe cuando esté viendo información en 
el Portal de miembros. Si exporta cualquier información a un archivo, ese archivo aparecerá en la subpestaña 
Documentos de la 
página Configuración. 
Puede descargar el 
documento allí haciendo 
clic en la flecha de 
descarga en el extremo 
derecho de la pantalla.

 John Doe  Jane Doe
(cuidador) XXXXXXXXXXXXXXX  Agencia 

pagadora XXXXXXXMM/DD/AAAA XXXXX

PRUEBA 00X
¡Hola Administrador!

PRUEBA 00X
¡Hola Administrador!

 John Doe
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ENCUESTA PARA MIEMBROS
Otra parte importante del Portal 
de miembros es la capacidad 
de completar la Encuesta para 
miembros. Esto le brinda a usted, 
el miembro, la oportunidad de 
completar una encuesta para 
proporcionar comentarios sobre la 
calidad de la atención y si se sintió 
seguro después de una consulta. 
Tanto su proveedor como el 
WDH tendrán acceso a cualquier 
resultado de la encuesta que 
envíe.

¿QUÉ SUCEDE SI OLVIDO MI 
CONTRASEÑA?
Si olvida su contraseña, haga 
clic en el botón ¿Olvidó su 
contraseña? justo debajo del 
botón azul INICIAR SESIÓN. En 
la página siguiente, ingrese su 
número de identificación de 
Medicaid y fecha de nacimiento. 
Luego haga clic en Enviar.

Ahora podrá restablecer su 
contraseña.

ASISTENCIA PARA MIEMBROS
Si tiene alguna pregunta o necesita ayuda, envíe un correo electrónico al Centro de asistencia 
de CareBridge a wyevv@carebridgehealth.com]o llame al 1 (855) 912-3301

El Centro de asistencia de CareBridge está abierto de lunes a viernes de 7:00 a. m. a 5:00 p. m., 
hora de la montaña.

Jane Doe
XXXX XXX-XXX-XXXX XX CALLE ANON,  CIUDAD ANON,  ESTADO ANON  XXXXX

XXX

Cuidador n.º 1

Cuidador n.º 1

Cuidador n.º 2

Cuidador n.º 3

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

¡Hola Administrador!
PRUEBA 00X
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GUÍA DE DESCARGA E INICIO DE 
SESIÓN DE LA APLICACIÓN MÓVIL

DESCRIPCIÓN GENERAL
La aplicación móvil le permite al cuidador registrar 
la entrada y registrar la salida de las citas requeridas 
por EVV, documentar cualquier cambio observado, 
ver y documentar las tareas del plan de atención 
(EVV) que debe completar, y comenzar y/o 
responder a un Debate sobre ese miembro.

DESCARGA E INICIO DE SESIÓN POR 
PRIMERA VEZ
El cuidador puede descargar la aplicación móvil 
gratuita CareBridge buscando “CareBridge” en la 
App Store/Google Play Store.

• La aplicación móvil requiere permiso de 
servicios de ubicación al momento de la 
instalación. (Tenga en cuenta lo siguiente: 
la ubicación actual del cuidador solo se 
captura durante el proceso de registro de 
entrada y registro de salida).

• La aplicación móvil admite las versiones más 
actuales de ambos sistemas operativos.

• La aplicación móvil admite los siguientes 
idiomas: inglés, español y ruso.

Una vez instalada la aplicación, el cuidador verá la pantalla Configuración del 
equipo (Figura 2). Deben haber recibido una identificación de proveedor de su 
organización del proveedor durante la capacitación o en un correo electrónico 
después de la capacitación. El cuidador debe ingresar la identificación del 
proveedor y hacer clic en Siguiente para comenzar el proceso de inicio de 
sesión. Si desea practicar con datos de capacitación, pueden hacer clic en 
Modo de capacitación.

A continuación, el cuidador puede elegir ¡Inscríbase! e ingresar su nombre de 
usuario (puede ser una dirección de correo electrónico o la primera inicial del 
nombre del cuidador y su apellido sin espacios). Si la organización del proveedor 
creó su perfil con su número de teléfono, el cuidador recibirá un código de 
6 dígitos en un mensaje de texto después de hacer clic en Siguiente. Si la 
organización del proveedor no tiene el número de teléfono del cuidador, pero 
tiene su dirección de correo electrónico, el cuidador recibirá el código de 6 
dígitos en su correo electrónico. Si la organización del proveedor tampoco tiene 
uno, el cuidador deberá obtener un código por única vez comunicándose con 
su organización del proveedor después de hacer clic en Siguiente. 

Figure 1. App Store y Google Play Store

Wyoming

Figure 2. Pantalla de 
Configuración del equipo
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Tenga en cuenta lo siguiente: el código vence después de 20 minutos, por lo que después de que el 
cuidador llama a su organización del proveedor y obtiene el código, debe ingresarlo de inmediato 
(Figura 3).

Una vez que el cuidador ingrese su código y se haya verificado, se le pedirá que configure su 
contraseña e ingrese su número de teléfono móvil (Figura 4). Luego debe hacer clic en Siguiente. 
Tenga en cuenta que también se le pedirá al cuidador que envíe su fecha de nacimiento durante el 
inicio de sesión.

El cuidador ahora estará en la pantalla de inicio de sesión (Figura 4) y mostrará su nombre y la inicial 
del apellido. Ahora están registrados en la aplicación móvil CareBridge.

Figure 3. Descarga y registro

Figure 4. Configurar un perfil de usuario
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¿QUÉ SUCEDE SI OLVIDO MI CONTRASEÑA?
Si el cuidador olvida su contraseña, puede hacer clic en “¿Olvidó su contraseña?”. 
Recibirá un código de 6 dígitos en un mensaje de texto. Ingresar el código en la 
pantalla de recuperación le permitirá establecer una nueva contraseña (Figura 6).

¿TODAVÍA NECESITA AYUDA? 
Muchas de las preguntas del cuidador pueden ser abordadas por el administrador 
de la organización del proveedor. Estas incluyen cosas como las siguientes:

• Problemas de nombre de usuario/contraseña
• Citas 
• Programación
• Consultas perdidas

Para preguntas técnicas sobre la plataforma CareBridge y cómo funciona, el equipo  
de asistencia técnica de CareBridge estará encantado de ayudarle. El cuidador o su  
administrador pueden comunicarse con nosotros aquí: wyevv@carebridgehealth.com  
o llamando al 1 (855) 912-3301.

INICIAR SESIÓN
Una vez que el cuidador esté configurado, deberá iniciar sesión en la aplicación móvil ingresando su nombre 
de usuario; luego, puede hacer clic en Siguiente e ingresar su contraseña; luego, puede hacer clic en el 
botón ENVIAR (Figura 5).

Figure 5. Iniciar sesión en la aplicación móvil

Figure 6. Establecer su 
nueva contraseña
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GUÍA DE REGISTRO DE ENTRADA Y REGISTRO 
DE SALIDA DE LA APLICACIÓN MÓVIL
DESCRIPCIÓN GENERAL 
La aplicación móvil CareBridge está disponible para cuidadores y se puede descargar desde la 
App Store o la Google Play Store. Si necesita ayuda para descargar la aplicación, consulte la Guía 
de descarga e inicio de sesión de la aplicación móvil en la Biblioteca de recursos de CareBridge. 
Las instrucciones a continuación ayudarán a los cuidadores con el registro de entrada y el registro 
de salida de las citas dentro de la aplicación móvil.

Después de iniciar sesión, si el cuidador ya tiene citas programadas, puede encontrar la cita que 
necesita para trabajar y hacer clic en ella. Si necesitan crear una nueva cita, el cuidador puede 
seguir los pasos a continuación. Tenga en cuenta lo siguiente: Cuando se programan diferentes 
servicios uno después del otro, el cuidador debe registrar la salida del primer servicio y registrar 
la entrada al segundo servicio para que las consultas se completen y la facturación se realice 
correctamente.

Exención de responsabilidad: Todas las ilustraciones de este documento se crean con un iPhone 
de Apple. La aplicación debe tener un aspecto similar en los teléfonos iPhone y Android, y todas las 
funciones de la aplicación tienen el mismo nombre en ambos sistemas operativos.

CREACIÓN DE UNA NUEVA CONSULTA Y REGISTRO DE ENTRADA
Después de iniciar sesión, el cuidador deberá crear una cita para el miembro a quien está 
ayudando.

 1. Haga clic en el + (signo más) en la parte inferior de la pantalla para abrir la pantalla Crear cita. Ingrese el 
nombre del miembro en el área de búsqueda en la parte superior. Si el miembro tiene más de un código de 
servicio, es IMPORTANTE asegurarse que el cuidador seleccione el código de servicio correcto; de lo contrario, 
agrega la consulta a la autorización incorrecta (previa) (Figura 2).

  Observe la estrella gris a la derecha del nombre del miembro. Selecciónela para que este miembro sea 
un “Miembro guardado”. Esto hace que sea más fácil encontrarlos rápidamente en el registro de entrada y 
también habilitará el registro de entrada fuera de línea para este miembro. Los miembros guardados tienen 
estrellas azules.

 2. Haga clic en el nombre del miembro.

 3. Haga clic en REGISTRAR LA ENTRADA AHORA para una consulta inmediata o ingrese las horas de inicio y 
finalización para una cita futura.

Figure 2. Crear una cita ad hoc

Agregar 
nueva cita

Figure 1. Seleccionar 
una cita programada
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DEBATES (FIGURA 4) 
En Wyoming, las organizaciones del 
proveedor pueden usar los debates 
para comunicarse internamente. 
El WDH solo se agrega 
automáticamente al debate si se 
solicita un cambio de dirección, 
un cambio observado o una 
actualización telefónica, y se puede 
agregar a otras conversaciones si se 
solicita. Cuando el cuidador abre 
la pantalla Detalles del registro de 
entrada, hay un icono de burbuja 
de diálogo en la esquina superior 
derecha. Si está en azul, significa 
que hay al menos un comentario 
no leído. El cuidador puede hacer clic en el icono para ver los Debates. Un punto azul muestra 
qué Debates tienen comentarios no leídos. El cuidador puede abrir y leer comentarios en un 
Debate existente haciendo clic en el mismo (Figura 4). Si desea crear un nuevo Debate para 
adjuntar al miembro (visible para el personal del consultorio o los cuidadores que trabajan con 
el miembro), pueden hacer clic en el + (signo más) para agregar un nuevo Debate. Tenga en 
cuenta lo siguiente: Todos los problemas urgentes deben informarse al WDH a través del proceso 
de informes de incidentes requerido que ya se encuentra vigente.

 4. Si se hace clic en REGISTRAR LA ENTRADA 
AHORA, el cuidador verá la pantalla GPS 
con el mapa (Figura 3). Tenga en cuenta 
lo siguiente: Si esta cita se programó 
incorrectamente, el cuidador puede hacer 
clic en el enlace Cancelar cita arriba del 
mapa GPS. Si la cita es correcta, puede 
hacer clic en Siguiente.

 5. Para crear una cita futura, el cuidador 
debe hacer clic en Programar para 
confirmar esa cita. Ahora el cuidador 
podrá ver el Miembro en la lista. Ahora 
puede hacer clic en el Miembro.

 6. A continuación, puede hacer clic en 
REGISTRAR LA ENTRADA y registrar la 
entrada para esa cita.

 7. Una vez que el cuidador haya registrado 
la entrada, puede DEJAR de usar la 
aplicación. Puede comenzar a trabajar en la consulta y ayudar al miembro.

Tenga en cuenta lo siguiente: Es posible que el GPS no identifique la ubicación exacta del cuidador, sino que muestre algo 
a menos de 1/10 de milla de su ubicación. Esto es normal y la consulta aún se documentará.

Figure 4. Debates

Figure 3. Registro de entrada en una cita
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CAMBIOS OBSERVADOS
Una vez que el cuidador haya terminado de trabajar en su consulta, regresará a la aplicación móvil (retomará 
donde la dejó) y continuará con el proceso de documentación. Si notó algún cambio en la salud del miembro 
desde su última consulta, puede documentarlo en “Cambios observados”.

El cuidador debe revisar cada pregunta y marcar cualquier pregunta que corresponda (donde la respuesta 
sea “Sí”), hacer clic en el signo > para agregar comentarios y luego ENVIAR (Figura 5). Después de que haya 
revisado todas las preguntas, puede hacer clic en CONTINUAR. Se le pedirá que confirme que ha revisado 
todas las preguntas sobre Cambios observados. Si no hay cambios, el cuidador puede hacer clic en ENVIAR y 
luego en Confirmar.

NOTA: Todos los problemas urgentes deben informarse al WDH a través del proceso de informes de incidentes 
requerido que ya se encuentra vigente.

PLAN DE ATENCIÓN (EVV)
Después de los Cambios observados, el cuidador verá el “Plan 
de atención” (EVV) del miembro. Las actividades del Plan de 
atención (EVV) deben completarse al final de la consulta antes 
de que el cuidador registre la salida. En el Plan de atención 
(EVV), puede Marcar todas las tareas realizadas o elegir 
cada tarea individualmente y marcarlas como Realizadas, 
Omitidas o Rechazadas por el cliente (miembro) (Figura 6). Si 
el cuidador decide marcar las tareas individualmente, puede 
hacer comentarios según sea necesario y luego ENVIAR y 
continuar. El cuidador siempre puede actualizar las respuestas 
individuales antes de hacer clic en ENVIAR. También puede 
ver la frecuencia de cada tarea y hacer un seguimiento de 
cuántas tareas se han completado.

Figure 6. Seguimiento del progreso  
del Plan de atención (EVV)

Figure 5. Cambios observados
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¿TODAVÍA NECESITA AYUDA? 
Muchas de las preguntas del cuidador pueden ser 
abordadas por el administrador del portal de la 
organización del proveedor. Estas incluyen cosas 
como las siguientes:

• Problemas de nombre de usuario/
contraseña

• Citas 
• Programación
• Consultas perdidas

Para preguntas técnicas sobre la plataforma 
CareBridge y cómo funciona, el equipo de 
asistencia técnica de CareBridge estará 
encantado de ayudarle. El cuidador o su 
administrador pueden comunicarse con nosotros 
aquí: wyevv@carebridgehealth.com  
o llamando al 1 (855) 912-3301.

REGISTRO DE SALIDA DE UNA CONSULTA
Después de completar el Plan de atención (EVV), el cuidador verá la pantalla REGISTRAR LA SALIDA (Figura 7) 
junto con las preguntas sobre Cambios observados y tareas del Plan de atención (EVV) completadas. 
Después de la revisión, puede hacer clic en el botón Obtener firma. Una vez que el miembro firma, el cuidador 
puede hacer clic en APROBAR. Si un miembro no firma, la firma puede omitirse haciendo clic en APROBAR y 
seleccionando Rechazada por el miembro o Miembro incapaz.

La consulta se ha completado y la aplicación volverá a la pantalla de citas (Figura 8).

Figure 7. Registro de salida de una consulta

Figure 8. Salida registrada
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GUÍA DE REGISTRO DE ENTRADA Y 
REGISTRO DE SALIDA DE RESPUESTA 
DE VOZ INTERACTIVA (INTERACTIVE 
VOICE RESPONSE, IVR)

DESCRIPCIÓN GENERAL
Los cuidadores que no puedan usar la aplicación móvil 
CareBridge pueden usar la opción Respuesta de voz interactiva 
(Interactive Voice Response, IVR) para registrar la entrada y 
registrar la salida de la consulta programada. Completar este 
método lleva más tiempo y necesitarán usar el número de 
teléfono aprobado por el WDH del miembro para llamar a la línea 
de IVR. Los cuidadores necesitarán tres códigos diferentes que se 
deben ingresar cada vez que llamen mediante IVR. Un número de 
Identificación del proveedor, un PIN de IVR (el mismo número que 
la identificación del proveedor) y una Contraseña de IVR.

Los cuidadores deberán crear una contraseña de IVR de 8 dígitos 
la primera vez que usen la IVR. El sistema de IVR guiará a los 
cuidadores a través de una serie de preguntas para completar los 
procesos de Registro de entrada, Cambios observados, Plan de 
atención (EVV) y Registro de salida.

PASO 1: LLAME AL NÚMERO DE IVR DESDE EL TELÉFONO DEL 
MIEMBRO

El número de IVR es 1 (307) 227-2846.

Seleccione el idioma deseado.

Ingrese la identificación del proveedor seguida de la tecla 
numeral (#).

PASO 2: INGRESE LA IDENTIFICACIÓN DEL PROVEEDOR SEGUIDA DE #

Luego, se le pedirá al cuidador que ingrese el PIN de IVR (el mismo número que la identificación del 
proveedor) seguido de la tecla numeral (#).

PASO 3: INGRESE EL PIN DE IVR SEGUIDO DE #

*Si es la primera vez que el cuidador llama, se le pedirá que ingrese su Código de inscripción, que es 
un número de seis dígitos que se le envía por mensaje de texto o correo electrónico, seguido de la 
tecla numeral (#).

PASO 4: INGRESE EL CÓDIGO DE INSCRIPCIÓN* SEGUIDO DE #

Para iniciar sesión en su cuenta, los cuidadores deben presionar 1 seguido de la tecla numeral (#).

Si es la primera vez que llama, se le pedirá que cree su contraseña de 8 dígitos seguida de la tecla 
numeral (#). 
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PASO 5: INGRESE LA CONTRASEÑA DE IVR SEGUIDA DE #

Después de ingresar la Contraseña de 8 dígitos seguida de la tecla numeral (#), se le pedirá que la 
confirme (presione 1) o que la cambie (presione 2).

Después de confirmar la contraseña, se le solicitará que registre la entrada.

PASO 6: REGISTRAR LA ENTRADA Y/O CREAR UNA CITA 

Si el cuidador tiene citas programadas a través de la organización del proveedor, escuchará el horario 
de hoy. Luego, debe seleccionar el número correcto para la cita en la que debe registrar la entrada. 
Puede colgar en este punto.

Si el cuidador crea sus propias citas a través de la aplicación móvil, después de que haya confirmado 
su contraseña y haya iniciado sesión, escuchará un mensaje de que no tiene ninguna visita 
programada. Luego, escuchará indicaciones para programar una cita.

1. Presione 1 para crear una nueva cita.

2. Seleccione el miembro al que el cuidador está prestando servicio. Si el miembro tiene múltiples 
autorizaciones previas (prior authorization, PA), el cuidador debe seleccionar la que necesita 
para su cita.

3. Luego, se le presentará al cuidador cuatro opciones:

1. Presione 1 para ingresar la hora de inicio y la hora de finalización (para programar una 
cita para más tarde). Si selecciona esta opción, debe seguir las indicaciones para ingresar 
la hora de la cita y usar el formato de 12 horas con ceros a la izquierda agregados en 
consecuencia. (Ejemplo: 2:30 debe ingresarse como 0230). Seleccione 1 para A. M. o 2 
para P. M.

2. Presione 2 para Registrar la entrada ahora (para iniciar la cita de inmediato).

3. Presione 3 para volver al menú principal.

4. Presione 4 para finalizar la llamada.

1.  4. Si el cuidador programó una cita para más tarde, puede presionar la tecla numeral (#) 
para confirmar la hora de la cita.

5. Si el cuidador seleccionó 2 para Registrar la entrada ahora, puede colgar y comenzar sus 
actividades de servicio.

Tenga en cuenta lo siguiente: Si el cuidador recibe un mensaje que indica que el miembro no tiene 
autorizaciones previas (prior authorization, PA)  
actuales, debe llamar al WDH.

PASO 7: REGISTRO DE SALIDA

Al final de la consulta, el cuidador debe 
llamar nuevamente al 1 (307) 227-2846 y 
seguir las instrucciones para el Registro de 
salida.

Primero, deberá responder a las preguntas 
sobre Cambios observados y el Plan de 
atención (EVV).
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PASO 8: PREGUNTAS SOBRE EL PLAN DE ATENCIÓN 
(EVV)

SE LE PRESENTARÁN TRES OPCIONES AL 
CUIDADOR: 

1. Para completar el Plan de atención de 
EVV del miembro, presione 1.

a. Presione 1 para marcar una tarea 
como COMPLETADA.

b. Presione 2 para marcar una tarea 
como OMITIDA.

c. Presione 3 para marcar una tarea 
como RECHAZADA.

d. Presione 4 para repetir la tarea. 
2.  2. Para revisar el Plan de atención de 

EVV del miembro, actualizado a la(s) 
(hora), presione 2.

3.  3. Para completar el Plan de atención 
de EVV del miembro y marcar todas las 
tareas realizadas, presione 3.

PASO 9: PREGUNTAS SOBRE CAMBIOS OBSERVADOS
Las preguntas sobre Cambios observados 
se enumerarán después de que el cuidador 
responda las preguntas del Plan de atención 
(EVV).

Seleccione el número correcto para cada respuesta (1 para Sí o 2 para No). Si el cuidador 
necesita dejar notas para un cambio observado, debe seguir las indicaciones y registrar sus 
notas.

Luego, el cuidador debe seguir las instrucciones para el Registro de salida de la consulta y colgar 
cuando termine.

¿TODAVÍA NECESITA AYUDA? 
El administrador del portal de la 
organización del proveedor puede 
responder a muchas preguntas. Estas 
incluyen cosas como las siguientes:

 • Problemas de nombre de usuario/
contraseña

 • Citas 

 • Programación

 • Consultas perdidas

Para preguntas técnicas sobre la 
solución de CareBridge y cómo 
funciona, el equipo de asistencia 
técnica de CareBridge estará 
encantado de ayudarle. Los 
cuidadores o sus administradores 
pueden comunicarse con 
enviando un correo electrónico a 
wyevv@carebridgehealth.com o 
llamando al 1 (855) 912-3301.
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