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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 referencia y 
contrarefrencia y demás funcionalidades. 
  
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 referencia y contrarefrencia 
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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. 
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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 Registrar solicitudes de servicio 
  
Esta sección describe los procedimientos para registrar las solicitudes de servicio al sistema y está 
compuesto por las siguientes funcionalidades: Registrar atención inicial de urgencias, Registrar 
contrareferencia, Registrar solicitud de autorización y Registrar referencia. 
  

3.1.1 Registrar solicitud de referencia en los servicios de atención 
  
La funcionalidad registrar solicitud de referencia en los servicios de atención le permite registrar 
una solicitud de servicio en el sistema a un determinado paciente, estas solicitudes son registradas 
directamente en el sitio de atención donde se encuentre admitido el paciente (Urgencias, 
Hospitalización, Sala de partos y Consulta externa). 
  

 

Dependiendo del tipo de red seleccionada (interna o externa), el sistema 
cargara la información de algunos campos y estos no podrán ser 
diligenciados. 

  
Para registrar una solicitud de referencia en los servicios de atención... 
  

 

La solicitudes de referencia son registradas dentro de las notas médicas de 
evolución. 

  
1. Diligencie la siguiente información: 

- Tipo de formulación. 
- Origen del evento. 

En la vista Notas de Evolución / Médicas. 
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2. Haga clic en el botón Agregar procedimientos. 
Se presenta el cuadro de dialogo Procedimientos (CUPS). 

3. Escriba el nombre o código del CUPS. 
4. Haga clic en el botón Buscar. 
5. Identifique el CUPS. 
6. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se actualiza la vista Notas de Evolución / Médicas. 
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El CUPS seleccionado es listado en el panel Orden de procedimientos, puede 
eliminar el procedimiento haciendo clic en el botón Remover o modificar la 
recomendación haciendo clic en el botón Editar recomendación. 

7. Haga clic en el botón Siguiente. 
Se actualiza la vista Notas de Evolución / Médicas. 
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Diligencie la siguiente información: 
- Número contrareferencia. 
- Fecha y hora de referencia. 
- Tipo de referencia. 
- Grado de severidad. 
- Origen de la referencia. 
- Tipo de servicio. 
- Motivo de la remisión. 
- Otro. 
- ¿Requiere traslado? 
- Tipo traslado. 
- Fecha de traslado. 
- ¿Requiere profesional de salud? 
- ¿Cuál? 
- Otro profesional. 
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- El paciente puede viajar en. 
- Observaciones. 
- Número de horas de transporte. 
- Origen. 
- Destino. 
- Especialidad que solicita 
- Clínica Médica. 
- Especialidad solicitada 
- Clínica Médica. 

9. Haga clic en el botón Siguiente. 

 

Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: “La referencia se 
registró correctamente”.  
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3.1.2 Registrar solicitud de referencia fuera de los servicios de atención 
  
La funcionalidad registrar solicitud de referencia fuera de los servicios de atención le permite 
registrar una solicitud de servicio en el sistema a un determinado paciente, estas solicitudes son 
registradas directamente desde el módulo de Referencia y contrareferencia. 
  

 

Dependiendo del tipo de red seleccionada (interna o externa), el sistema 
cargara la información de algunos campos y estos no podrán ser 
diligenciados. 

  
Para registrar una solicitud de referencia fuera de los servicios de atención... 
  

1. Seleccione el menú Solicitud de servicios > Consultar afiliado. 
Se presenta la vista Consulta de 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. 

 

 

El sistema presenta un listado de afiliados con las coincidencias encontradas. 

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

Se presenta la vista Información afiliado. 

5. Haga clic en el botón Anexo técnico No. 9 formato estandarizado de referencia de pacientes. 
Se presenta la vista Registrar referencia. 
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El sistema carga automáticamente los datos del paciente, estos campos son 
de solo lectura. 

6. Para registrar la información general: 
a. Haga clic en el botón Información general. 

b. Diligencie la siguiente información: 
- Fecha y hora de referencia. 
- Tipo de referencia. 
- Grado de severidad. 
- Origen de la referencia. 
- Tipo de servicio. 
- Motivo de la remisión. 
- ¿Se realizó contrarferencia? 

7. Para registrar la información del profesional quien solicita la referencia y servicio al cual se 
remite: 
a. Haga clic en el botón Profesional que solicita la referencia y servicio al cual se remite. 

b. Seleccionar profesional que reporta. 

 

El sistema carga automáticamente la información del profesional de la salud; 
si el profesional de la salud no está registrado el sistema, este permite 
registrarlo en la base de datos. 

8. Para registrar la información del prestador (quién solicita la referencia): 
a. Haga clic en el botón Información del prestador (quién solicita la referencia). 
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b. Seleccionar el prestador. 

 

El sistema carga automáticamente la información del prestador, estos 
campos son de solo lectura. 

9. Para registrar los datos de la persona responsable del paciente: 
a. Haga clic en el botón Datos de la persona responsable del paciente. 

b. Diligencie la siguiente información: 
- Primer nombre. 
- Segundo nombre. 
- Primer apellido. 
- Segundo apellido. 
- Tipo de documento. 
- Número de documento. 
- Genero. 
- Parentesco. 
- Departamento. 
- Municipio. 
- Dirección. 
- Teléfono. 
- Correo electrónico. 

10. Para registrar la información clínica relevante: 
a. Haga clic en el botón Información clínica relevante. 
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b. Diligencie la siguiente información: 
- Anamnesis. 
- Principales hallazgos. 
- Resultados de las pruebas diagnósticas. 
- Exámenes físicos. 
- Tratamientos efectuados. 
- Diagnósticos definitivos. 

c. Seleccione el diagnostica y haga clic en el botón Agregar. 

 

El diagnostico seleccionado es cargado en el panel Diagnósticos, puede 
agregar los diagnósticos necesarios siguiendo los pasos anteriores. Para 
eliminar un diagnóstico haga clic en el botón Eliminar.  

11. Para registrar la información de evacuación o traslado: 

 

Si selecciona SI el sistema permite dos tipos de traslado, dependiendo del 
traslado seleccionado el sistema presenta diferentes campos. 

 

  



 
MANUAL DE USUARIO 

Fecha: 2015.12.16 

Cód: NA 

Versión: 1.0 

Página: 20 de 61 

 
 

 Traslado de paciente. 

 
Diligencia la siguiente información: 

- Fecha de traslado. 
- Requiere profesional de salud. 
- Cual. 
- El paciente puede viajar en. 
- Observaciones. 
- No. horas de transporte. 
- Origen. 
- Destino. 

 Envió de muestra. 

 
Diligencia la siguiente información: 

- Fecha de traslado. 
- Tipo de muestra. 
- Clasificación muestra. 
- Cumple con el embalaje. 
- Número de piezas. 
- Profesional que toma la muestra. 
- Fecha toma de muestra. 
- Diagnóstico del paciente. 
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- Tipo de conservación. 
- Tiempo recomendado de transporte. 
- Observaciones. 
- No. horas de transporte. 
- Origen. 
- Destino. 

 

El sistema carga automáticamente la información de la entidad responsable 
del pago, estos campos son de solo lectura. 

12. Para registrar la información de los CUPS solicitados: 
a. Haga clic en el botón CUPS solicitado. 

 
b. Diligencia la siguiente información: 

- CUPS. 
- Servicio para el cual se solicita la referencia. 
- Cantidad. 
- Observaciones. 

c. Haga clic en el botón Agregar. 

 

El CUPS seleccionado es cargado en el panel Especialidades, puede agregar 
los CUPS necesarios siguiendo los pasos anteriores, para eliminar un CUPS 
haga clic en el botón Eliminar. 

13. 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. 

14. Haga clic en botón Guardar. 

 

Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: “El registro se 
realizó satisfactoriamente”. 
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15. Haga clic el botón Aceptar. 

Se presenta la vista Solicitud de servicio. 
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El sistema presenta el resumen de la solicitud, esta información es de solo 
lectura. 

16. Haga clic en el botón Imprimir. 
Se presenta el cuadro de dialogo Referencia. 

 

 

El sistema presenta un visor del documento con la solicitud de autorización, 
seleccione el formato del documento a exportar. 
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3.1.3 Registrar solicitud de autorización 
  
La funcionalidad registrar solicitud de autorización le permite registrar en el sistema una solicitud 
de autorización a un determinado paciente, para luego ser aprobada por el personal encargado. 
  
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. 

 

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

 

 

El sistema presenta un listado de afiliados con las coincidencias encontradas. 

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

Se presenta la vista Información afiliado. 
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6. Haga clic en el botón Anexo técnico No. 3 formato de solicitud de autorización. 

Se presenta la vista Registrar solicitud de autorización. 
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El sistema carga automáticamente los datos del paciente, estos campos son 
de solo lectura. 

7. Para registrar la información general: 
a. Haga clic en el botón Información general. 

 
b. Diligencie la siguiente información: 

- Fecha y hora de referencia. 
- Tipo de servicio solicitado. 
- Prioridad del servicio. 
- Origen de la atención. 
- Ubicación del paciente al momento de solicitar la autorización. 
- Servicio. 
- Cama. 
- Manejo integral según guía de. 

8. Para registrar la información del profesional quien solicita la referencia: 
a. Haga clic en el botón Profesional que solicita la referencia y servicio al cual se remite. 

 
b. Seleccione el profesional que reporta. 

 

El sistema carga automáticamente la información del profesional de la salud; 
si el profesional de la salud no está registrado el sistema, este permite 
registrarlo en la base de datos. 

 

 

El sistema carga automáticamente la información del prestador, estos 
campos son de solo lectura. 

9. Para registrar la información del prestador (quién solicita la referencia): 
a. Haga clic en el botón Información del prestador (quién solicita la referencia). 
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b. Seleccionar el prestador. 

 

El sistema carga automáticamente la información del prestador, estos 
campos son de solo lectura. 

10. Para registrar la información de atención y servicios solicitados: 
a.  Haga clic en el botón información de atención y servicios solicitados. 

 
b. Diligencie la siguiente información: 

- Justificación clínica. 
- Diagnósticos. 
- CUPS. 
- Cups. 
- Cantidad. 
- Servicio para el cual se solicita la referencia. 
- Observaciones. 

c. Haga clic en el botón Agregar. 

 

La especialidad seleccionada es cargada en el panel Especialidades, puede 
agregar las especialidades necesarias siguiendo los pasos anteriores, para 
eliminar un CUPS haga clic en el botón Eliminar. 

 

 

El sistema carga automáticamente la información de la entidad responsable 
del pago, estos campos son de solo lectura. 

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

12. Haga clic en botón Guardar. 

 

Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: “El registro se 
realizó satisfactoriamente”. 

13. haga clic en el botón Aceptar. 
Se presenta la vista solicitud de servicio. 
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El sistema presenta el resumen de la solicitud, esta información es de solo 
lectura. 

14. Haga clic en el botón Imprimir. 
Se presenta el cuadro de dialogo Solicitud se autorización. 

 

 

El sistema presenta un visor del documento con la solicitud de autorización, 
seleccione el formato del documento a exportar. 
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3.1.4 Registrar atención inicial en urgencias 
  
La funcionalidad registrar atención inicial de urgencias le permite registrar la información del anexo 
técnico No. 2 a un determinado paciente, estas solicitudes son registradas exclusivamente en la 
atención de urgencias. 
  
Para registrar atención inicial en urgencias... 
  

1. Seleccione el menú Solicitud de servicios > Consultar afiliado. 
Se presenta la vista Consulta de 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. Haga clic en el botón Buscar. 
Se actualiza la vista Consulta de afiliados. 

 

 

El sistema presenta un listado de afiliados con las coincidencias encontradas. 

4. Identifique el afiliado. 
5. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Información afiliado. 
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6. Haga clic en el botón Anexo técnico No. 2 informe de la atención inicial de urgencias. 

Se presenta la vista Registro inicial de urgencias. 
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El sistema carga automáticamente los datos del paciente, estos campos son 
de solo lectura. 

7. Para registrar la información de la atención: 
a. Haga clic en el botón Información de la atención. 

 
b. Diligencie la siguiente información: 

- Origen de la atención. 
- Clasificación triage. 
- Fecha. 
- Paciente remitido. 
- Motivo de la consulta. 
- Destino paciente. 

8. Para registrar impresión diagnostica: 
a. Haga clic en el botón Impresión diagnostica. 

 
b. Diligencie la siguiente información: 

 CIE. 
c. Haga clic en el botón Agregar. 

 

El CIE seleccionado es cargado en el panel Impresión diagnostica, puede 
agregar los CIE necesarios siguiendo los pasos anteriores. Para eliminar un 
CIE haga clic en el botón Eliminar. 

9. Para registrar la información de la persona que informa: 
a. Haga clic en el botón Información de la persona que informa. 

 
b. Diligencie la siguiente información: 

- Nombre. 
- Teléfono. 
- Cargo. 
- Celular. 
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10. Para registrar la información del prestador: 

a. Haga clic en el botón Información del prestador. 

 
b. Diligencie la siguiente información: 

 Entidad prestadora de salud. 

 

El sistema carga automáticamente la información del prestador seleccionado, 
estos campos son de solo lectura. 

 

 

El sistema carga automáticamente la información de la entidad a la que se le 
informa (Pagador), estos campos son de solo lectura. 

11. Para registrar CUPS solicitados: 
a. Haga clic en el botón CUPS solicitados. 

 
b. Diligencie la siguiente información: 

- CUPS. 
- Cantidad. 
- Observaciones. 

c. Haga clic en el botón Agregar. 

 

El CUPS seleccionado es cargado en el panel CUPS, puede agregar los CUPS 
necesarios siguiendo los pasos anteriores, para eliminar un CUPS haga clic en 
el botón Eliminar. 

12. 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. 
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e. Haga clic en el botón Subir archivo. 

 

 

Opcionalmente puede escribir un a observación del archivo adjunto en el 
campo Observación. 

13. Haga clic en el botón Guardar. 

 

Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: “El registro se 
realizó satisfactoriamente”. 

14. haga clic en el botón Aceptar. 
Se presenta la vista Solicitud de servicio. 
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El sistema presenta el resumen de la solicitud, esta información es de solo 
lectura. 

15. Haga clic en el botón Imprimir. 
Se presenta el cuadro de dialogo Atención inicial de urgencias. 

 

 

El sistema presenta un visor del documento con la solicitud de autorización, 
seleccione el formato del documento a exportar. 
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3.1.5 Registrar contrareferencia 
  
La funcionalidad registrar contrareferencia le permite registrar una respuesta a una referencia 
registrada a un determinado paciente, estas solicitudes son registradas directamente desde el 
módulo de Referencia y contrareferencia. 
  

 

Dependiendo del tipo de red seleccionada (interna o externa), el sistema 
cargara la información de algunos campos y estos no podrán ser 
diligenciados. 

  
Para registrar una contrareferencia... 
  

1. Seleccione el menú Solicitud de servicios > Consultar afiliado. 
Se presenta la vista Consulta de afiliados. 

 
2. Diligencie la siguiente información: 

a. Seleccione el tipo de búsqueda. 

 

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

 

 

El sistema presenta un listado de afiliados con las coincidencias encontradas. 

4. Identifique el afiliado. 
5. Haga clic en el botón Seleccionar. 

Se presenta la vista Información afiliado. 
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6. Haga clic en el botón Anexo técnico No. 10 formato estandarizado de contrareferencia de 

pacientes. 
Se presenta la vista Registrar contrareferencia. 
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El sistema carga automáticamente la información general, estos campos son 
de solo lectura. 

7. Para registrar la información del prestador (quién solicita la referencia): 
a. Haga clic en el botón Información del prestador (quién solicita la referencia). 

 
b. Seleccionar el prestador. 

 

El sistema carga automáticamente la información del prestador, estos 
campos son de solo lectura. 

 

 

El sistema carga automáticamente los datos del paciente, estos campos son 
de solo lectura. 

8. Para registrar los datos de la persona responsable del paciente: 
a. Haga clic en el botón Datos de la persona responsable del paciente. 

 
b. Diligencie la siguiente información: 

- Primer nombre. 
- Segundo nombre. 
- Primer apellido. 
- Segundo apellido. 
- Tipo de documento. 
- Número de documento. 
- Genero. 
- Parentesco. 
- Departamento. 
- Municipio. 
- Dirección. 
- Teléfono. 
- Correo electrónico. 

9. Para registrar la información del profesional que contrarefiere: 
a. Haga clic en el botón Profesional que contrarefiere. 
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b. Seleccionar profesional que contrarefiere. 

 

El sistema carga automáticamente la información del profesional de la salud; 
si el profesional de la salud no está registrado el sistema, este permite 
registrarlo en la base de datos. 

10. Para registrar la información clínica relevante: 
a. Haga clic en el botón Información clínica relevante. 

 
b. Diligencie la siguiente información: 

- Anamnesis 
- Principales hallazgos. 
- Resultados de las pruebas diagnósticas. 
- Exámenes físicos. 
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- Tratamientos efectuados. 
- Diagnósticos definitivos. 
- Incapacidad. 
- Recomendación para el manejo posterior del paciente. 

c. Seleccione la descripción CIE 10 y haga clic en el botón Agregar. 

 

La descripción seleccionada es cargada en el panel Descripción CIE 10, puede 
agregar las descripciones necesarias siguiendo los pasos anteriores. Para 
eliminar un CIE 10 haga clic en el botón Eliminar. 

11. Para registrar la información de evacuación o traslado: 

 

Si selecciona SI el sistema permite dos tipos de traslado, dependiendo del 
traslado seleccionado el sistema presenta diferentes campos. 

 Traslado de paciente. 

 
Diligencia la siguiente información: 

- Fecha de traslado. 
- Requiere profesional de salud. 
- Cual. 
- El paciente puede viajar en. 
- Observaciones. 
- No. horas de transporte. 
- Origen. 
- Destino. 

 Envió de muestra. 
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Diligencia la siguiente información: 

- Fecha de traslado. 
- Tipo de muestra. 
- Clasificación muestra. 
- Cumple con el embalaje. 
- Número de piezas. 
- Profesional que toma la muestra. 
- Fecha toma de muestra. 
- Diagnóstico del paciente. 
- Tipo de conservación. 
- Tiempo recomendado de transporte. 
- Observaciones. 
- No. horas de transporte. 
- Origen. 
- Destino. 

 

El sistema carga automáticamente la información de la entidad responsable 
del pago, estos campos son de solo lectura. 

12. Para registrar la información de los CUPS que se referencia: 
a. Haga clic en el botón CUPS que se referencia. 

 
b. Seleccione la referencia. 
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c. Haga clic en el botón Agregar. 

 

El sistema carga los CUPS registrados en la referencia, estos campos son de 
solo lectura. 

Si el paciente estuvo hospitalizado diligencie la siguiente información: 
- ¿Necesita remitirse nuevamente? 
- Lugar hospitalización. 
- Servicio. 
- Fecha inicial. 
- Fecha final. 

 

El sistema carga automáticamente los archivos cargados en la solicitud, estos 
campos son de solo lectura. 

13. 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. 

 

 

Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: “El registro se 
realizó satisfactoriamente”. 

14. Haga clic en botón Guardar. 
Se presenta la vista Detalle contrareferencia. 
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El sistema presenta el resumen de la contrareferencia, esta información es 
de solo lectura. 

15. Haga clic en el botón Imprimir. 
Se presenta el cuadro de diálogo Contrareferencia. 



 
MANUAL DE USUARIO 

Fecha: 2015.12.16 

Cód: NA 

Versión: 1.0 

Página: 52 de 61 

 
 

 

 

El sistema presenta un visor del documento con la solicitud de autorización, 
seleccione el formato del documento a exportar. 
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3.2 Reportes 
 
Esta sección describe los procedimientos para generar los diferentes reportes permitidos en el 
módulo y está compuesto por las siguientes funcionalidades: Reporte de autorizaciones, Reporte de 
referencia y contrareferencia, y Reporte de solicitud de servicios. 
  

3.2.1 Generar reportes 
  
La funcionalidad generar reporte le permite crear los archivos de reporte, la aplicación permite los 
siguientes reportes: Reporte de ambulancias, Reporte autorizaciones fuerza HOMIC, Reporte 
autorización fuerzas, Reporte consolidado de autorizaciones, Reporte consolidado de solicitudes, 
Reporte consolidado de autorizaciones de CUPS, Reporte de diagnósticos, Reporte de 
especialidades, Reporte de establecimientos, Reporte de frecuencia, Reporte de indicadores, 
Reporte de profesionales y Reporte de oportunidades. 
  
Para generar reporte... 
  

1. Seleccione el menú Reportes > Reportes. 
Se presenta la vista Reportes. 

 
2. Seleccione el reporte a generar. 
3. Haga clic en el botón Generar. 

Se presenta el cuadro de dialogo Controles de entrada. 
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4. Diligencie la siguiente información: 

- Fuerza. 
- Región. 
- Especialidad. 
- CUPS. 
- CIE10. 
- RED. 
- ESM adscrito. 
- Fecha inicial. 
- Fecha final. 

 

Los parámetros para la consulta pueden variar dependiendo del tipo de 
reporte seleccionado en el paso No. 2. 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

El sistema presenta el reporte seleccionado en el panel Reporte generado, 
opcionalmente usted puede descargar el reporte en diferentes formatos 
utilizando las opciones del visor de reportes. 
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3.3 RIPS 
 
Esta sección describe los procedimientos para administrar los RIPS y está compuesto por las 
siguientes funcionalidades: Cargar RIPSy Generar RIPS. 
  

3.3.1 Cargar RIPS 
  
La funcionalidad cargar RIPS le permite agregar RIPS al sistema y adicionalmente le permite 
eliminarlos, adicionalmente permite buscar los RIPS cargados utilizando los diferentes filtros 
disponibles. 

Para cargar RIPS... 

  
1. Seleccione el menú RIPS > Cargar RIPS. 

Se presenta la vista Reportes. 

 

 

El sistema presenta un listado con los RIPS registrados en el sistema, solo 
podrán ser eliminados los que tengan activo el botón Eliminar. 

2. Haga clic en el botón Agregar. 
Se presenta el cuadro de dialogo Agregar. 
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3. Diligencie la siguiente información: 

- Descripción. 
- Fecha inicio. 
- Fecha fin. 

4. Haga clic en el botón el Guardar. 

 

Si el registro se realizó con éxito, se presenta el mensaje: “Registro realizado 
satisfactoriamente”. 

5. Identifique el registro creado. 

6. Haga clic en el botón . 
 Se presenta el panel Archivos. 

 
7. Para cargar el archivo de control. 

a. Haga clic en el botón Agregar. 
Se presenta el cuadro de dialogo Agregar archivo. 
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El primer archivo en cargar al sistema es el archivo de control. 

b. Seleccione la opción: Archivo de control. 
c. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta un cuadro de diálogo para buscar el archivo).  
d. Seleccione el archivo.  
e. Haga clic en el botón Abrir.  

Se actualiza el cuadro de dialogo Agregar archivo. 

 

 

El sistema presenta cuando el proceso de carga ha finalizado. 

f. Haga clic en el botón Guardar 

 

Si la carga se realizó con éxito, se presenta el mensaje: “Registro realizado 
satisfactoriamente”. 

8. Para cargar los archivos del reporte. 
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a. Haga clic en el botón Agregar. 
Se presenta el cuadro de dialogo Agregar archivo. 

 
b. Seleccione el tipo de archivo que desee cargar. 
c. Haga clic en el botón Seleccione (se presenta un cuadro de diálogo para buscar el archivo).  
d. Seleccione el archivo.  
e. Haga clic en el botón Abrir.  

Se actualiza el cuadro de dialogo Agregar archivo. 

 

 

El sistema presenta cuando el proceso de carga ha finalizado. 

 

 

Si la carga se realizó con éxito, se presenta el mensaje: “Registro realizado 
satisfactoriamente”. 

f. Haga clic en el botón Guardar 
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Repita los pasos del 6 al 8 para continuar cargando archivos al reporte. 

9. Identifique el registro con los archivos cargados. 
10. Haga clic en el botón Iniciar. 

 

 El sistema presenta el mensaje: “El proceso de ejecución se ha encolado 
satisfactoriamente, en los próximos minutos será notificado”. 

 
Para eliminar RIPS... 
  

1. Seleccione el menú RIPS > Cargar RIPS. 
Se presenta la vista Reportes. 

 

 

El sistema presenta un listado con los RIPS registrados en el sistema, solo 
podrán ser eliminados los que tengan el botón Eliminar. 

2. Identifique el RIPS a eliminar. 
3. Haga clic en el botón Eliminar. 

Se presenta el cuadro de dialogo Eliminar RIPS. 

 
4. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

Si la eliminación se realizó con éxito, se presenta el mensaje: “Eliminación 
realizada satisfactoriamente”. 
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3.3.2 Generar RIPS 
  
La funcionalidad generar RIPS le permite consultar el reporte con los diferentes RIPS registrados en 
el sistema, adicionalmente le permite descargarlos. 
  
Para generar RIPS... 
  

1. Seleccione el menú RIPS > Generar RIPS. 
Se presenta la vista Reportes. 

 
2. Seleccione el reporte a generar. 
3. Haga clic en el botón Generar. 

Se presenta el cuadro de dialogo Filtros del reporte. 
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4. Diligencie la siguiente información: 

 Fecha inicial. 

 Fecha final. 

 

Los parámetros para la consulta pueden variar dependiendo del tipo de 
reporte seleccionado en el paso No. 2. 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

El sistema presenta el reporte seleccionado en el panel Reporte generado, 
opcionalmente usted puede descargar el reporte en diferentes formatos 
utilizando las opciones del visor de reportes. 
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