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Editar de una Entrada en el Portal 
Complete estos pasos para realizar cambios en las entradas de tiempo. Para completar estos pasos se debe 
seleccionar la pestaña de entradas. 

 

 

 

 

 

 

1. Seleccione la fila de entradas que 
necesita editar. 

 

Nota: Si el estado es no validado, rechazado o aprobado, las ediciones no estarán disponibles.

 

2. Haga clic en el menú Acciones, 
seleccione Editar entrada. 
 

Nota: Los cambios solo se pueden 
realizar antes de que se aprueben o 
rechacen las horas. 
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3. Actualice los cambios a la 
entrada según sea necesario. 
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4. Haga clic en el signo más Motivo 
(azul). 
 

 

 

 

Nota: Para los servicios de 
Reembolso, seleccione siempre el 
primer código de motivo del menú 
desplegable. 

 

 

 

 

 

 

 

5. Una vez seleccionado el Motivo, 
haga clic en el signo más.  

6. Haga clic en Sí en la alerta. 

 

7. Haga clic en Guardar, aparecerá 
una alerta, haga clic en Sí. 

 

El original estará en estado 
rechazado. Se creará una nueva línea 
de pedido.  
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Rechazar una Entrada de Tiempo 
Para completar estos pasos se debe 
seleccionar la pestaña de entradas. 

 

1. Seleccione la fila de entradas que 
necesita modificaciones. 

 

Nota: Si el estado no está validado o el rechazo aprobado no estará disponible.

 

2. Haga clic en el menú Acciones y 
seleccione Rechazar. 
 

Nota: Solo se puede seleccionar 
Rechazar antes de que se aprueben 
las horas. 

 

3. Haga clic en Sí en la alerta. 
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Nota: La entrada de tiempo se actualizará a un estado rechazado. 

 

Tip: puede visitar https://aveannasupportservices.com/resources/care-provider-
resources/aveannacare/ para acceder a videos y guías de usuario imprimibles. 
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