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INSTRUCTIVO 

 
PORTAL IPS 

 
- PARTE I - 

 
El objetivo de este manual cubrir el proceso de radicación de solicitudes de servicio de salud, y todas las 
herramientas que hay disponibles para cumplir con su atención en salud. 
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-ACCESO PORTAL IPS- 
 
Se accede al sistema ingresando el NIT de la IPS, usuario asignado y clave establecida. Solo si todo es 
correcto se accede al portal. 
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- SECCIÓN ASEGURAMIENTO- 

-COMPROBACIÓN DE DERECHOS- 
Ruta: Aseguramiento / Comprobación de Derechos. 
 
Al ingresar el módulo presenta un formulario donde se podrá verificar el estado de afiliación. 
 

 
 
En la primera sección se presentará de manera detallada la información correspondiente al afiliado, 
incluyendo los datos personales relevantes, como su nombre, número de identificación, y otros detalles. 
Además, se mostrará el estado actual del afiliado, que indicará su situación o condición dentro del sistema, 
como si está activo, inactivo, suspendido, entre otros aspectos. 

 
 
En la segunda sección se podrá visualizar de manera detallada la información relacionada con los datos del 
Sisbén. 

 
 
En la tercera sección se presentarán los datos relacionados con el grupo poblacional al que pertenece el 
afiliado. 
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En las secciones restantes, se presentará información adicional relevante para el seguimiento del afiliado. 
En primer lugar, se mostrarán las observaciones, que incluirán notas o comentarios importantes sobre el 
afiliado, se detallará el historial de cambios de documento, el cual reflejará un registro cronológico de 
todas las modificaciones realizadas en los documentos del afiliado. Finalmente, se presentarán los 
programas a los que se remite al afiliado. 

 
En la última sección se mostrará la red de servicios a la que el afiliado tiene acceso. 

 

-CORTE POBLACIONAL CÁPITA – 
Ruta: Aseguramiento / Corte Poblacional Cápita. 
 

 
 
Al ingresar el módulo presenta un formulario donde se podrá verificar el estado de afiliación. 
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Este módulo está dirigido a aquellos casos en los que exista un contrato PGP o un contrato capitado, los 
cuales están vinculados a una población específica. A través de este módulo, será posible descargar la 
información correspondiente de manera progresiva, a medida que se avance en los diferentes periodos 
establecidos según las condiciones de cada contrato.  
 

- SECCIÓN ATENCIÓN EN SALUD- 

-SUBMENÚ: RADICACIÓN SOLICITUDES DE SERVICIO- 

 
 
En esta sección se podrán crear las solicitudes correspondientes: 

- Informe Atención Inicial de Urgencia 
- Solicitud de servicio de salud: Servicio (CUPS, Propios, Paquetes) 
- Solicitud de servicio de salud: Medicamentos 
- Solicitud de servicio de salud: Insumos 
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El resultado final es tener el código AIU en el caso de Informe Atención Inicial de Urgencia y el número de 
autorización luego de confirmar la prestación del servicio en el caso de solicitudes de servicio: 
 

 
  

Para la radicación de solicitudes aplica los mismos pasos: 
Paso 1: Búsqueda y selección de afiliado 
Paso 2: Registro de solicitud y cargue de soportes.  
*** “Prestador Solicitante” es la IPS en sesión.  
 

- INFORME DE ATENCIÓN INICIAL DE URGENCIA- 
 
Se presenta pantalla con la consulta de afiliado: 

 
 
Icono Hoja: Para ingresar a ver historial de informes de atención inicial de urgencias 
Icono Flecha: para ingresar a crear un nuevo informe de atención inicial de urgencias 
Icono Ojo: para ver información del afiliado. 
 

◼ REGISTRO INFORME ATENCIÓN INICIAL DE URGENCIA 
 
Se ingresa por el icono de la flecha 
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Y se presenta pantalla: 
 

 
 
Las validaciones se presentan según sea el caso: 
 

 
 
TAB 1: SOLICITUD 
 
Cada grupo de información tiene las opciones a seleccionar. 
Si “Paciente viene remitido = Si”, se valida que “IPS que remite”  

 
 
Solo es obligatorio la justificación y el diagnóstico principal. Este último se entrega el código CIE10 y o la 
descripción para con ello seleccionar.  
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Finalmente, prestador que solicita que a su vez puede seleccionarse escribiendo el número de 
identifcación o su razón social y de allí traerá las sedes del mismo según su registro prestador. El municipio 
se diligencia automáticamente según la sede. Demás datos de contacto. 
 

 
 
Para este caso, es un campo obligatorio y si la selección es Otro, entonces se valida la obligatoriedad de 
dicho texto que signifique “Otro”. 

 
 
Si el afiliado no tiene sus datos actualizados en el sistema, se le brindará la posibilidad de realizar una 
actualización de la información. 

Se presenta la IPS logueada (en sesión). No editable. 

Se despliegan las sedes según IPS  
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TAB 2: SOPORTE 
 
Los soportes que se muestran son los parametrizados para el proceso Atención Inicial de Urgencias (la 
imagen solo es un ejemplo). Los definidos como Obligatorios se validen hasta que cumplan con el cargue 
de archivo. 
 
Paso 1: Selección de tipo soporte  
Paso 2: Selección de archivo en el equipo 
Paso 3: Importar 
Paso 4: Actualizar 

 

 

El archivo cargado se presenta relacionado: 
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Finalmente, si todo es correcto se muestra mensaje de confirmación: 

 

 

◼ HISTORIAL INFORME ATENCIÓN INICIAL DE URGENCIA 
 
Se ingresa por el icono hoja: 

 
Y se presenta pantalla en el cual se puede ver nuevamente el registro desde el icono de edición, solo para 
lectura. 

 

O se permite imprimir el formato del mismo. 
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- SOLICITUDES DE SERVICIOS – 
 
Para realizar una o varias autorizaciones de servicios se debe ingresar al módulo Gestión de Atención en 
Salud; dentro de este módulo se encontrará la solicitud. 
 

-RADICACIÓN DE SOLICITUDES DE SERVICIOS ELECTIVOS- 
 
La radicación de solicitudes se compone de las siguientes opciones: 

• Solicitud Servicios (Cups-Propio-Paquetes) 

• Solicitud Servicios (Medicamentos) 

• Solicitud Servicios (Insumo) 
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El proceso de solicitud de los puntos anteriores es bastante similar, por lo tanto, lo vamos a abordar en un 
bloque: 
 

Solicitud Servicios (Cups-Propio-Paquetes) 

 
Es aquí donde se asocian los servicios generados durante el Servicio de salud. 
Se ingresa número de identificación del afiliado y pulsamos el icono de la flecha. 

 
 
En este punto se ingresa a la opción Orden Médica. 

 
Se debe diligenciar la información de la atención que está conformada por prioridad de la atención, origen 
de la atención, ubicación del paciente, modalidad de servicio, servicio, número de cama, manejo integral 
según guía, si requiere internación y clasificación de Servicio. 
 
Al ingresar al módulo presenta el respectivo formulario para diligenciar.  
 

TAB 1: SOLICITUD 
En este caso el Origen de la atención que es un campo desplegable donde se puede seleccionar la opción 
requerida. 
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Cuando la ubicación del paciente sea “HOSPITALIZACIÓN” se permitirá ver las demás solicitudes que ya se 
tengan para el mismo paciente con la misma ubicación. A continuación, se detalla el proceso: 

  
 
En la modalidad del servicio se debe completar con hospitalarios, ya que se va a hacer referencia a una 
hospitalización. 

  
Se debe diligenciar la impresión diagnóstica que está conformada por la justificación clínica, el diagnóstico 
principal y dos relacionados. 
 
Para la justificación clínica se debe especificar lo dictaminado por el médico en el momento de asignar la 
hospitalización junto con el diagnóstico de la enfermedad. 
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La siguiente información por diligenciar es quien solicita, para esto hay que llenar la información del 
prestador solicitante, sede del prestador, municipio, fecha de solicitud del médico, registro profesional e 
información de la IPS que la toma de la IPS seleccionada. 
 

 
 
***Para tener en cuenta, para que el registro se guarde correctamente se deberá diligenciar la información 
mínimo de los campos que se validan como obligatorios. 
 

 
Lo siguiente que debe diligenciarse es el servicio solicitado, que en este caso corresponde al CUPS o al 
procedimiento. En caso de que se haya seleccionado el servicio solicitado como medicamentos, se habrían 
anexado los medicamentos correspondientes. De igual manera, se aplicaría para los insumos, en caso de 
haber sido seleccionados. 
 
Para cada servicio solicitado se indica la cantidad que vienen en la solicitud y se puede registrar una 
observación que saldrá en el momento de la autorización. 
 

Botones de Acción 
• Remover: 

En el caso de que no se requieran cups se debe remover de la siguiente manera se presenta de la misma 
manera para insumos o medicamentos. 
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• Agregar: 
Para agregar un servicio, ya sea insumo o procedimientos, se usa el botón Agregar el cual abre las opciones 
que se requieran. 
 

 
 

TAB 2: SOPORTES 
 

Soportes 
Todas las solicitudes pueden tener soporte y que pueden corresponder a los documentos que se hagan 
necesarios para el proceso, como la historia clínica. 
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Ya completados todos los datos anteriormente señalados se procede a pulsar el botón actualizar y sí todos 
los campos están correctamente diligencias guarda el registro.                                              
 
Una vez creado el registro se asigna de manera automáticamente el número del radicado quedando a la 
espera por aprobación de la EPS para que sea Autorizada. (IMAGEN SIGUIENTE). 
 

 

- SUBMENÚ: PRESTACIÓN DE SERVICIOS- 

- CONSULTA DE SOLICITUDES DE SERVICIO- 
Ruta: Atención de Salud / Prestación/ Consulta de Solicitudes de Servicio 

 
 
Al ingresar se presenta un panel de consulta en donde por medio de diferentes filtros se puede realizar la 
consulta de las solicitudes. 

 
 

◼ ICONO EDICIÓN:   
En panel de consulta se presentan todos los registros que ya han sido creados. 
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Al ingresar al icono edición, se presenta el formulario con la información ingresada previamente: 

 
 

◼ ICONO EDITAR LOS SOPORTES:   
 

Para editar los soportes o actualizarlos, se dará clic el icono de una “hoja”. 

 
Al ingresar al icono edición, se presenta el formulario 
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◼ ICONO CERRAR LA SOLICITUD:   
 
Al oprimir este icono se podrá cerrar la solicitud. 

 
 
 
Se mostrará un mensaje informativo confirmando si se desea cerrar. 

 
 
Una vez se haya cerrado o la EPS la haya cerrado, el estado será cambiado. 
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Notificación Interna 
 
De igual manera, llegará una notificación interna en la que se informará que la solicitud ha sido autorizada. 

 

 

 
 
 

- CONSULTA DE SERVICIOS AUTORIZADOS- 
 
Ruta: Atención de Salud / Prestación/ Consulta de Servicios Autorizados 
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Al ingresar se presenta un panel de consulta en donde por medio de diferentes filtros se puede realizar la 
consulta de las solicitudes o autorizaciones. 
 

 
 

◼ BOTÓN BUSCAR: 
   

Una vez se proceda a buscar, se mostrarán todas las solicitudes y autorizaciones que ya hayan sido 
direccionadas o anuladas. Donde se podrá observar el código de Activación de la Autorización. 
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◼ GENERAR REPORTE DE AUTORIZACIÓN: 
 
En este icono se podrá generar el reporte de Autorización de Servicio de Salud.  
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◼ GENERAR CÓDIGO DE ACTIVACIÓN: 
 

En este icono se podrá generar el reporte de Código de Activación 
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◼ EXPORTAR: 
 

Para Exportar todas las solicitudes relacionadas con el afiliado será necesario hacer clic con el botón 
derecho del mouse. 

 
 
Lo explotará en forma de Excel 
 

 
 
Una vez se haya realizado el direccionamiento, se procederá a la activación y confirmación de la 
autorización. 

- ACTIVACIÓN Y CONFIRMACIÓN DE AUTORIZACIONES REMITIDAS- 
Ruta: Atención de Salud / Prestación/ Activación Autorizaciones Remitidas y Confirmación Autorizaciones 
Remitidas. 

 
 
En este punto se encuentran los datos ya cargados en el sistema y se debe proceder ACTIVAR y 
CONFIRMAR la autorización. 
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Con el número PIN, el tipo de documento y el número de documento del afiliado, será posible llevar a cabo 
tanto la activación como la confirmación del proceso. 

 

-ACTIVACIÓN AUTORIZACIONES REMITIDAS- 
 
Al ingresar a este módulo se muestra la siguiente pantalla, donde se podrá consultar por los siguientes 
filtros: 

 
Procederemos a buscar nuestra autorización aplicando los filtros correspondientes para determinar si 
existe una autorización disponible. Una vez encontrada, se registrará la fecha programada y se procederá 
a Activar. 

 
Se podrá imprimir el Reporte de Autorización.  
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Una vez confirmada la prestación del servicio, se podrá realizar directamente a través de este botón de 
“Confirmar” o por el módulo de “Confirmación Autorizaciones Remitidas”. 

 

-CONFIRMACIÓN AUTORIZACIONES REMITIDAS- 
Al ingresar a este módulo se muestra la siguiente pantalla, donde se podrá consultar por los siguientes 
filtros: 
 

 
 
 
 
 



 

 

26 

Cr. 28 No. 55A - 55 OF. 202 B. Bolarquí. Bucaramanga Calle 58 No. 32 - 67 PISO 2 B. Conucos. Bucaramanga 

Se confirma la prestación del servicio 

 
 
Se subiría soportes y se colocaría la fecha de prestación del servicio. 
 

 
 
Una vez se Actualiza el me generará un Número de Autorización que nos servirá para los cargues de RIPS 
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- HISTÓRICO AUTORIZACIONES- 
 
Ruta: Atención de Salud / Prestación/ Histórico Autorizaciones 

 
 
Al acceder al módulo, se presentan una serie de filtros que permiten realizar las consultas necesarias de 
todas las autorizaciones disponibles. Estos filtros facilitan la búsqueda y recuperación de información de 
manera precisa y eficiente. 

 
Al presionar el botón de búsqueda, se desplegarán todas las autorizaciones que correspondan a los 
criterios de búsqueda establecidos por fecha. 

 
 

◼ EXPORTAR 
 

Me exportará un archivo en Excel con toda la información. 
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- AUTORIZACIONES MASIVAS- 
 
Ruta: Atención de Salud / Prestación/ Autorizaciones Masivas 

 
Al ingresar, se desplegará una pantalla en la que será posible elegir el contrato correspondiente. Esta 
opción habilita la gestión de las autorizaciones asociadas de manera adecuada. 

 

- CONSULTA DE SERVICIOS DIRECCIONADOS- 
 
Ruta: Atención de Salud / Prestación/ Consulta de Servicios Direccionados 
 

 
 
Al ingresar a este módulo se muestra la siguiente pantalla: 

 
Este módulo permite visualizar los servicios No PBS que han pasado por el proceso de MIPRES y que han 
sido direccionados o autorizados a la IPS correspondiente. 
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◼ ICONO EDICIÓN:   

Podrá consultar los datos del registro pulsando el botón indicado en imagen. 

 
Al ingresar se presenta el siguiente formulario: 
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◼ ICONO IMPRIMIR DIRECCIONAMIENTO:   
 

 
 
Una vez descargado se visualizará en un archivo PDF. 
 

 
 

◼ Exportar 
Para descargar la información de los direccionamiento pulse el botón “EXPORTAR”. 
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Una vez descargado se visualizará en un archivo Excel. 

 
 

- REGISTRO REFERENCIA/CONTRARREFERENCIA- 
 
Ruta: Atención de Salud / Radicación Solicitudes de Servicios Salud/ Registro Referencia/Contrarreferencia 

 
 
El proceso de registro de una solicitud inicia con un PANEL de consulta donde podemos buscar los 
registros: 

 
 
Podemos buscar por el código, por el número de identificación, por el estado de la solicitud, por el tipo, 
por la IPS Solicita, por la fecha de inicio de la remisión y por la fecha de fin de la remisión, por el origen IPS. 
 

◼ AGREGAR 

Para crear una Referencia o Contra Referencia damos clic en botón Agregar. 
 

 
 
Allí se abre una pantalla de consulta, donde podremos buscar a el afiliado al cual deseamos hacer la 
solicitud.  
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Esta búsqueda se puede filtrar por Número de Identificación, Primer Nombre, Segundo Nombre, Primer 
Apellido, Segundo Apellido o incluso por Departamento 
(Para este caso de ejemplo lo haremos por Identificación). 
 

 
◼ ICONO EDICIÓN:   

 
Una vez el afiliado esté ubicado, procedemos a seleccionarlo, presionando el icono de lápiz. 

 
La información solicitada está agrupada de esta manera: 
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Referencia y Contrarreferencia 
Corresponde al código que es generado por el sistema, la fecha de orden de la remisión y la fecha de 
solicitud de la remisión, el afiliado, el estado del proceso, la IPS que inicia el proceso, sede prestador, 
municipio, diagnóstico, componente IPS refiere y componente IPS receptor. 
 
Detalles 
Corresponde al tipo de origen, modalidad de servicio de salud, servicio o Especialidad,tipo de traslado,  
prioridad tipo de traslado, procedimiento. En esta parte es posible adjuntar el formato de revisión y la 
evolución médica  e indicar sí es alto costo y es un proceso de notas, indicar el tipo de referencia y la orden 
prioridad. 
 
Observaciones 
Corresponde a los comentarios del proceso. 
 

◼ SOPORTES 
 

Para cargar soportes se da clic en el tab “Soportes”: 

 
 
Allí podemos cargar los soportes parametrizados. Para cargarlos, se debe seleccionar el tipo de soporte, 
posteriormente se da clic en el botón seleccionar (se selecciona el archivo deseado) y se da clic en 
importar. 
 

◼ TRAZABILIDAD 
 

Para visualizar la trazabilidad se da clic en el tab “Trazabilidad”:  
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De esta manera, la Referencia quedaría en estado Iniciado, permitiendo que la EPS continue con el 
proceso. 

 
 

◼ ICONO BITÁCORA 
 
Una vez inicie el proceso, se podrá realizar comentarios a la referencia 

 
 
Para continuar damos clic en Bitácora del afiliado (libro). 
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Se abre la siguiente pantalla: 

 
 
 

- NOTIFICACIONES- 
 
Ruta: Atención de Salud / Prestación/ Notificaciones 
 

 
 
 
Este módulo permite a la IPS visualizar y responder las notificaciones que se generan por parte de la EPS 
 

 
 
 

◼ ICONO EDITAR 
 
Se ingresa al icono del editar (Lapiz), para visualizar la notificación. La IPS puede responder y subir archivos 
de respuestas. 
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Una vez que se emita una respuesta y se actualice la información, el estado cambiará, y la EPS podrá 
visualizar dicha respuesta. Este proceso puede repetirse tantas veces como sea necesario. 
 

 
 


