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1 Introducción 
 

1.1 Alcance 
 
La finalidad de este manual es servir como guía para el uso del sistema SALUD.SIS en la autorización 
y demás funcionalidades asociadas. 
  
La guía que ofrece este documento explica cómo se usa el sistema SALUD.SIS para realizar una tarea 
en particular siguiendo un procedimiento presentado en pasos numerados. 
 

1.2 Audiencia objetivo 
 
La publicación actual de este manual está dirigida a: 
 
Los usuarios de la aplicación, encargados de llevar a cabo actividades para el buen funcionamiento 
del proceso de autorizaciones. 
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2 Información de uso del manual 
 

2.1 Organización del manual 
 
El presente documento sigue las recomendaciones descritas en el estándar internacional IEEE 1063-
2001 para documentación del usuario de software. 
 
El manual de usuario está compuesto por tres capítulos: 
 
1. Introducción 
2. Información de uso del manual 
3. Procedimientos 
 
El capítulo 1 “Introducción”, presenta el alcance y audiencia objetivo del manual de usuario. 
 
El capítulo 2 “Información de uso del manual”, brinda una síntesis de cada capítulo y define las 
convenciones usadas en ésta publicación. 
 
El capítulo 3, “Procedimientos”, constituye la parte central del manual de usuario. En general, los 
contenidos explican cómo se usa la aplicación para realizar una tarea en particular. 

  



 

MANUAL DE USUARIO 

Fecha: 2015.12.16 

Cód: NA 

Versión: 1.0 

Página: 8 de 36 

 

2.2 Convenciones 
 
La Tabla 1 describe las convenciones usadas en el presente manual de usuario. 
 

Tabla 1. Convenciones 

Descripción Representa Ejemplo 

Fuente Calibri:   

Inicial en mayúscula Una vista de usuario 

Un menú de selección 

La vista Usuarios… 

Seleccione Tipos de afiliación… 

Todo en mayúsculas Acrónimos 

Abreviaturas 

ESM, MDN, FOSYGA 

etc. (Etcetera) 

Cursiva con corchete 
angular derecho 

Ruta de un menú Pacientes > Pacientes admitidos 

Cursiva Conceptos de importancia Módulo de Afiliación serán… 

 Referencia a nombres de secciones del manual Refiérase al capítulo 1, Introducción 
para… 

Negrita Objetos de una vista de usuario Clic en el botón Actualizar… 

 Títulos 3. Procedimientos 

Íconos de mensajes   

 

Información sumamente importante acerca 
de un tema particular 

 

 
 
Para las pruebas de autenticación, el lector de huellas digital utilizado fue el 
Digitalpersona. 

El sistema presenta un listado 
con los pacientes admitidos en 
distintos servicios 

Para las pruebas de autenticación, el lector de huellas digital utilizado fue el 
Digitalpersona. 
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3 Procedimientos 
 

3.1 Autorizar solicitudes de servicio 
 
Esta sección describe los procedimientos para autorizar solicitudes de servicio registradas en el 
sistema y está compuesto por las siguientes funcionalidades: Autorizar solicitud de servicio (Por 
afiliado) y Autorizar solicitud de servicio (Módulo RyC). 
 

 Autorizar solicitud de servicio (Por afiliado) 
  
La funcionalidad autorizar solicitudes de servicio le permite autorizar las solicitudes de servicios 
registradas en el sistema a un determinado afiliado. 
 
Para autorizar una solicitud de servicio por afiliado ... 
  

1. Seleccione el menú Solicitudes de servicio > Consultar afiliado. 
Se presenta la vista Consultar afiliados. 

 
2. Diligencie la siguiente información: 

a. Seleccione el tipo de búsqueda. 

 

 Dependiendo de la selección, se presentan distintos campos para diligenciar. 

b. Diligencie la siguiente información: 
- Tipo de afiliado. 
- Nombres y apellidos completos. 
- Tipo de documento. 
- Numero de documento. 

c. Haga clic en el botón Buscar. 
Se actualiza la vista Consulta de afiliados. 
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. 

 

 El sistema presenta un listado de afiliados con las coincidencias encontradas. 
Si no se encontraron coincidencias el sistema presenta el mensaje "No hay 
coincidencias en la búsqueda". Intente de nuevo seleccionando otro tipo de 
afiliado. 

3. Identifique el paciente. 
4. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Información afiliado. 

 
5. Haga clic en el botón Solicitudes para autorizar. 

Se presenta la vista Solicitudes para autorizar. 
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6. Diligencie la siguiente información: 

a. Fecha inicial. 
b. Fecha final. 
c. Haga clic en el botón Buscar. 

Se actualiza la vista Solicitudes de servicio. 

 

 

 El sistema lista todas las solicitudes de servicios pendientes de autorizar 

registradas al afiliado seleccionado en el panel Solicitudes de servicio, las 

columnas de este panel poseen filtros para facilitar la búsqueda. 
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7. Identifique la solicitud. 
8. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Detalle solicitud de servicios de salud. 
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 El sistema carga automáticamente la siguiente información: Datos del 
paciente, Información general, Información del prestado y Profesional 
que solicita la referencia, estos campos son de solo lectura. 

9. Diligencie la siguiente información: 
a. Código de aceptación. 
b. CUPS referencia. 
c. Nombre ESM / IPS. 
d. Observación. 
e. Cantidad. 
f. Vr unitario. 
g. Tipo: 

 

 Dependiendo el tipo de solicitud se habilitan diferentes campos. 

 Tutela. 
Diligencia la siguiente información: 

- Radicado de tutela y despacho judicial. 
- Fecha orden judicial. 
- Parte resolutiva de la tutela. 

 PIS. 

 CTC. 

Diligencia la siguiente información: 
- Número Acta. 
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- Fecha acta. 

 ATEP. 

h. Estado. 
i. Haga clic en el botón Agregar. 

 

 El sistema lista el CUPS seleccionado, puede eliminar el procedimiento 

haciendo clic en el botón Limpiar. 
 

 

 El sistema carga automáticamente los archivos adjuntos cargados al 
momento de registrar la solicitud. 

10. Para adjuntar archivos: 
a. Haga clic en el botón Archivos adjuntos. 

b. Haga clic en el botón Seleccionar (se presenta un cuadro de diálogo para buscar el 
archivo). 

c. Seleccione el archivo. 
d. Haga clic en el botón Abrir. 
e. Haga clic en el botón Subir archivo. 

 

 Opcionalmente puede escribir un a observación del archivo adjunto en el 

campo Observación. 

11. Haga clic en el botón Guardar. 

 

 Si la autorización se realizó con éxito, se presenta el mensaje: “Se realizó la 
autorización correctamente”. 

12. Haga clic en el botón Aceptar. 
Se presenta la vista Listado de CUPS. 
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 El sistema lista los CUPS agregados a la solicitud en el panel Cups 
autorizados. 

13. Identifique el CUPS a autorizar. 
14. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Autorización. 

 
15. Para imprimir la autorización: 

a. Haga clic en el botón Imprimir. 
Se presenta el cuadro de dialogo Referencia. 
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 El sistema presenta un visor del documento con el formato de autorización. 

b. Seleccione el formato del documento a imprimir. 
c. Haga clic en el botón Cerrar. 

16. Para enviar por correo: 
a. Haga clic en el botón Enviar por correo. 

Se presenta el cuadro de dialogo Verificación de email. 
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 El sistema presenta el correo registrada y permite agregar más direcciones 
de correo separados por comas. 

b. Haga clic en el botón Enviar. 
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 Autorizar solicitud de servicio (Módulo RyC) 
  
La funcionalidad autorizar solicitudes de servicio le permite autorizar las solicitudes de servicios 
registradas en el sistema, estas solicitudes son listadas dependiendo del usuario logeado. 
  
Para autorizar una solicitud de servicio desde el listado general ... 
  

1. Seleccione el menú Autorizaciones > Listado de solicitudes. 
Se presenta la vista Listado de autorizaciones. 

 

 

 El sistema lista todas las solicitudes de servicios pendientes de autorizar 

registradas en el sistema en el panel Listado de solicitudes de servicio, las 

columnas de este panel poseen filtros para facilitar la búsqueda. 

2. Diligencie la siguiente información: 
a. Fecha inicial. 
b. Fecha final. 
c. Haga clic en el botón Buscar. 
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El sistema lista las solicitudes según los parámetros ingresados. 

3. Identifique el paciente. 
4. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Detalle solicitud de servicios de salud. 

 

 
El sistema carga automáticamente la siguiente información: Datos del 
paciente, Información general, Información del prestado y Profesional 
que solicita la referencia, estos campos son de solo lectura. 

5. Diligencie la siguiente información: 
a. CUPS referencia. 
b. ESM. 
c. Tipo. 
d. Estado. 
e. Haga clic en el botón Agregar. 

 

El sistema lista el CUPS seleccionado, puede eliminar el procedimiento 

haciendo clic en el botón Limpiar, adicionalmente le permite ver el detalle 

de la ESM haciendo clic en el botón Ver ESM. 
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El sistema carga automáticamente los archivos adjuntos cargados al 
momento de registrar la solicitud. 

6. Para adjuntar archivos: 
a. Haga clic en el botón Archivos adjuntos. 

 
b. Haga clic en el botón Seleccionar (se presenta un cuadro de diálogo para buscar el 

archivo). 
c. Seleccione el archivo. 
d. Haga clic en el botón Abrir. 
e. Haga clic en el botón Subir archivo. 

 

Opcionalmente puede escribir un a observación del archivo adjunto en el 

campo Observación. 

7. Haga clic en el botón Autorizar. 

 

Si la autorización se realizó con éxito, se presenta el mensaje: “Se realizó la 
autorización correctamente”. 

8. Haga clic en el botón Aceptar. 
Se presenta la vista Listado de CUPS. 

 

 
El sistema lista los CUPS agregados a la solicitud en el panel Cups 
autorizados. 

9. Identifique el CUPS a autorizar. 
10. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Autorización. 



 

MANUAL DE USUARIO 

Fecha: 2015.12.16 

Cód: NA 

Versión: 1.0 

Página: 21 de 36 

 

 
11. Para imprimir la autorización: 

a. Haga clic en el botón Imprimir. 
Se presenta el cuadro de dialogo Referencia. 
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El sistema presenta un visor del documento con el formato de autorización. 

b. Seleccione el formato del documento a imprimir. 
c. Haga clic en el botón Cerrar. 

12. Para enviar por correo: 
a. Haga clic en el botón Enviar por correo. 

Se presenta el cuadro de dialogo Verificación de email. 
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El sistema presenta el correo registrada y permite agregar más direcciones 
de correo separados por comas. 

b. Haga clic en el botón Enviar. 
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 Ampliar periodo de hospitalización 
  
La funcionalidad ampliar hospitalización le permite aumentar la permanencia de un determinado 
paciente hospitalizado en tres días, el periodo de hospitalización debe estar por vencerse y realizar 
primero una solicitud. 
  
Para ampliar periodo de hospitalización... 
  

1. Seleccione el menú Autorizaciones > Listado de autorizaciones. 
Se presenta la vista Listado de autorizaciones. 

 

 

El sistema lista todas las autorizaciones registradas en el sistema en el panel 

Listado de autorizaciones, las columnas de este panel poseen filtros para 

facilitar la búsqueda. 

2. Diligencie la siguiente información: 
a. Fecha inicial. 
b. Fecha final. 
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c. Haga clic en el botón Buscar. 

 

El sistema lista las autorizaciones según los parámetros ingresados. 

3. Identifique la autorización. 
4. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Autorización. 

 
5. Haga clic en el botón Solicitar ampliación hospitalización. 

 

Si la autorización cumple con los requisitos, se presenta el mensaje: “Se 
realizó correctamente la solicitud de ampliación de hospitalización”; de lo 
contrario se presenta el siguiente mensaje: “La autorización no cumple con 
los criterios para realizar la solicitud de ampliación de hospitalización”. 

6. Haga clic en el botón Aceptar. 
7. Haga clic en el botón Ampliar hospitalización. 

 

Si la solicitud de ampliación fue exitosa, se presenta el mensaje: “Se realizó 
correctamente la ampliación de solicitud de hospitalización”. 

8. Haga clic en el botón Aceptar. 
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 Anular autorización 
  
La funcionalidad anular autorización le permite anular una autorización registrada a un determinado 
paciente. 
  
Para anular autorización... 
  

1. Seleccione el menú Autorizaciones > Listado de autorizaciones. 
Se presenta la vista Listado de autorizaciones. 

 

 

 El sistema lista todas las autorizaciones registradas en el sistema en el panel 

Listado de autorizaciones, las columnas de este panel poseen filtros para 

facilitar la búsqueda. 

2. Diligencie la siguiente información: 
a. Fecha inicial. 
b. Fecha final. 
c. Haga clic en el botón Buscar. 
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 El sistema lista las autorizaciones según los parámetros ingresados. 

3. Identifique la autorización. 
4. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Autorización. 

 
5. Haga clic en el botón Anular. 

Se presenta el cuadro de dialogo Justificación de anulación de autorización. 



 

MANUAL DE USUARIO 

Fecha: 2015.12.16 

Cód: NA 

Versión: 1.0 

Página: 28 de 36 

 

 
6. Escriba la justificación. 
7. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

 Si la autorización cumple con los requisitos, se presenta el mensaje: “Se 
realizó correctamente la anulación de la autorización”; de lo contrario se 
presenta el siguiente mensaje: “La autorización no cumple con los criterios 
para ser anulada”. 
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 Prorrogar autorización 
  
La funcionalidad prorrogar autorización le permite aumentar en 60 días la vigencia de una 
autorización registrada a un determinado paciente. 
  
Para prorrogar autorización... 
  

1. Seleccione el menú Autorizaciones > Listado de autorizaciones. 
Se presenta la vista Listado de autorizaciones. 

 

 

El sistema lista todas las autorizaciones registradas en el sistema en el panel 

Listado de autorizaciones, las columnas de este panel poseen filtros para 

facilitar la búsqueda. 

2. Diligencie la siguiente información: 
a. Fecha inicial. 
b. Fecha final. 
c. Haga clic en el botón Buscar. 
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El sistema lista las autorizaciones según los parámetros ingresados. 

3. Identifique la autorización. 
4. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Autorización. 

 
5. Haga clic en el botón Prorrogar. 

 

Si la autorización cumple con los requisitos, se presenta el mensaje: “Se 
realizó correctamente la prórroga de la autorización”; de lo contrario se 
presenta el siguiente mensaje: “La autorización no cumple con los criterios 
para realizar la prórroga”. 

6. Haga clic en el botón Aceptar. 
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3.2 Parametrización 
  
Esta sección describe los procedimientos para realizar las parametrizaciones correspondientes al 
módulo autorizador y está compuesto por las siguientes funcionalidades: Homologar códigos y 
Editar variables. 
 

 Homologar códigos 
  
La funcionalidad homologar códigos le permite relacionar un CUPS con su equivalente en tarifa ISS 
y SOAT y registrarlos en el sistema. 
  
Para homologar un código... 
  

1. Seleccione el menú Parametrización > Homologación de CUPS. 
Se presenta la vista Homologar códigos. 

 

 

El sistema presenta un listado con las homologaciones registradas en el panel 

Relación códigos CUPS - ISS y SOAT. 

2. Para homologar un código: 
a. Diligencie la siguiente información: 

 CUPS. 

 Tarifa ISS. 

 Tarifa SOAT. 

 Nivel de complejidad. 

 Dentro del acuerdo 002. 
b. Haga clic en el botón Agregar. 
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El sistema agrega la homologación creada al panel Relación códigos CUPS - 
ISS y SOAT y notifica que la selección fue realizada satisfactoriamente. 

c. Haga clic en el botón Aceptar. 
3. Haga clic en el botón Aguardar. 

 

Si la homologación se realizó con éxito, se presenta el mensaje: “Registro 
insertados satisfactoriamente en la base de datos”. 

4. Haga clic en el botón Aceptar. 

 
Para eliminar alguna homologación haga clic en el botón Eliminar. 
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 Editar variables 
  
La funcionalidad editar variables le permite modificar los tiempos estimados de autorización para 
una solicitud de servicio y la cantidad máxima de prórrogas por autorización.  

Para editar la variable semáforo... 

  
1. Seleccione el menú Parametrización > Parametrización. 

Se presenta la vista Autorización parámetros. 

 

 

El sistema presenta un listado con las variables registradas en el sistema, solo 

podrán ser modificadas las que tengan el botón Editar. 

2. Identifique la variable a editar. 
3. Haga clic en el botón Editar. 

Se presenta el cuadro de dialogo Parámetros módulo autorizador. 
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4. Diligencie la siguiente información: 

- Unidad. 
- Valor. 

5. Haga clic en el botón el Guardar. 

 

Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: “La restricción se 
registró correctamente”. 
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Para editar la variable prórroga ... 
 

1. Seleccione el menú Parametrización > Parametrización. 
Se presenta la vista Autorización parámetros. 

 

 

El sistema presenta un listado con las variables registradas en el sistema, solo 

podrán ser modificadas las que tenga el botón Editar. 

2. Identifique la variable a editar. 
3. Haga clic en el botón Editar. 

Se presenta el cuadro de dialogo Parámetros módulo autorizador. 



 

MANUAL DE USUARIO 

Fecha: 2015.12.16 

Cód: NA 

Versión: 1.0 

Página: 36 de 36 

 

 
4. Diligencie la siguiente información: 

- Unidad. 
- Valor. 

5. Haga clic en el botón el Guardar. 

 

Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: “La restricción se 
registró correctamente”. 
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