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PORTAL WEB

1. REQUISITOS MINIMOS PARA EL FUNCIONAMIENTO

Para que la aplicacion Portal Web funcione correctamente se deben tener en
cuenta las siguientes anotaciones:

o Tener version Java, JRE: 1.6 o superior
o Trabaja con los exploradores:
» Internet Explorer version 8
= Google Chrome
o Configurar la opcion de descarga en el navegador:
Desde Internet Explorer (Imagen 1):

o En el menu herramientas >> Opciones de Internet
o La pestafa seguridad, en el boton nivel personalizado
o Habilitar las opciones de descargas

Opciones de Internet | % - - -
P e () —— o — . s - — - |—
onfiguracién de seguridad: zona de Internet L J
Conexiones Programas I Opciones avanzadas |

Segurida| Privacicdd |  Contenido | Configuraddn

() Deshabilitar o~
Selecdione una zona para ver o cambiar]la configuracién de seguridad. @ Habilitar

(©) Preguntar

,93 Descargff®
.93 Desgarga de archivos

wd “a v @Iil

Internet Intranet local itios de confianza Sitios restri \ Beshabilitar
d| n b @ Habilitar
Internet e— |82 Desdbrga de fuentes
Esta es la zona para sitios webde Internet, — /\eshabilitar |_|
excepto los induidos en |a zona|de sitios de N

of Wabilitar

/) HBreguntar

o fPediflintervenddn del usuario automatica para descargas de
(7) Meshabilitar

@ Wabilitar

Habilitar fa instalacién de .MET Framework

/ - I-' ] naegrl-.;m-,.- =

confianza y en la de sitios restringidos.

Mivel de seguridad para esta zona

Personalizado
Configuradién personalizadsl
- Haga dic en Mivel personaligado para cambiar

la configuracion
- Haga dic en Mivel predeterfinado para usar la
configuracidn recomendads

* Se aplicard cuando se reinicie Internet Explorer

I T S

Restablecer configuracidn personal

[¥] Habilitar Modo protegido (requiere réinidar Internet/Explorer) Restablecer a: [Medio—a“:c (predeterminado) v] [ Restablecer... ]
[ Mivel personalizado. .. [ Mivel prfdeherminado ]
|
[Restablecerrhodas las zonas al nivel prefeterminado ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]
L | |
& —————————— )
[ Aceptar ] [ Cancelar ] Aplicar
“ e ———3 = y,

Imagen 1 Configurar Navegador Internet Explorer
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= Desde Google Chrome (Imagen 2):
e En el menu herramientas >> Configuracion
e En el menu Configuracion
e Clic en Mostrar Opciones Avanzadas

e En la seccion descargas, seleccionar preguntar

descargara cada archivo antes de descargarlo

Chrome

Configuracion

Configuracién

Iniciar sesidn

donde

Iniciar sesion en Chrome

Al iniciar

Aspecto

Conzeguir temas

Busqueda

Permite especifioyg e

Elimina) este usuario

rrar Mas informacion

a2z Establecer paginas

Empoirtar marcasores y configuracion_

e el prnibos:

Maostrar opciones ava

nzadas

Imagen 2 Configurar Navegador Google Chrome |
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SER PORTAL WEB: MANUAL DE USUARIO

Eress Soldets Je Soros.

Configuracion

< de uso & informes sobre falios 2 Google

U = tomaticamente e

Contrasefias y formularios

funcisn Autocompilets elienar formularios web oon un solo oic
i6n de Autocomplet

Personsizar fusntes . |

Google Chrome ests utiizando ks configuracién de proxy del sistem

| Camiiar is configuracion de proxy_

Idiomas

y muestra Chrome ko

5
a
3

Cambiar camo adminis

| Configuracién de igiomas y del comector ortografico_ |

3 esoritas en idiomas que no entiendo

[ Preguntarme si guiero tradudn pag

Descargas

CHlisers\MUTUALSER\Downloads | Cambisr_ |

Ubicacion de Iz des

¥l Preguntar ¢énde se guan

HTTPS/55L
| Acministrar certificados_. |

[[] Comprobar ia revocacian del certificado del senvidor

Google Cloud Print

impresos

funcidn.

Afacir imprescras

Imagen 3 Configurar Navegador Google Chrome Il
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2. OPERACIONES BASICAS

2.1.Inicio de Sesion
El ingreso a la aplicacion se realiza a través del enlace:

http://aplicaciones.mutualser.org/PortalWeb

Para tener acceso a la aplicacion es necesario digitar la siguiente informacion,

y luego clic en Aceptar:

- Tipo de Usuario: Prestador (1)
- Usuario: Usuario asignado en la fase de registro (2)
- Contraseina: Contrasefia definida (3)

- NIT: NIT de la empresa sin el digito de verificacion (4)

SER

Empresa Solidaria de Salud

Iniciar Sesidn @

\Tipo de Usuario: | Prestador Iz‘
— *é@ PODRTAL WEB
pur: 123456] |

Registrarme
Olvidé mi Contrasefia

Mutual Ser EPSS|

Imagen 4 Inicio de sesion

Si aln no se ha registrado en la aplicacion dirijase a la actividad del numeral
2.2

Si se encuentra registrado en la aplicaciéon pero no recuerda su contrasenia,

dirijase a la actividad del numeral 2.3
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http://aplicaciones.mutualser.org/PortalWeb

2.2.Registro de Usuarios
Para registrarse como usuario del portal y tener acceso a sus servicios, ingrese

al enlace Registrarme (Imagen 5) que aparece al ingresar a:

http://aplicaciones.mutualser.org/PortalWeb

Iniciar Sesion

Tipo de Usuario: | Prestador E

Usuario: 123456
Contrasefia: s
NIT: 123458

1
LBegistrarme _1
Dlvidé mi Contraseda

Imagen 5 Enlace opcidon Registrarme

REGISTRAR USUARIO
Informacién IPS
Nit IPS: Consultar
IPS:
Informacién General
Cédigo Habilitacidn: | Sel. Cod. Habilitaciin | - | Cédula: |
Nombre: Cargo:
Direccidn: Teléfono:
Correo Electronico: Celular:

Informacitn de las Politicas del Sitio Web
Ver y Aceptar las Politicas del Sitio: [T Clic para Ver Politicas

Informaciéon del Usuario

Usuario: Tipo Usuario:
Contrasefia; Confirmar Contrasefia:

Imagen 6 Pagina de Registro de Usuarios

Para diligenciar el formato de Registro de Usuarios (Imagen 6), se deben
realizar los siguientes pasos:

Departamento de Tecnologia de Informacion
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http://aplicaciones.mutualser.org/PortalWeb

a) Colocar el NIT de la IPS y dar clic en el botén Consultar. Si la IPS existe en
la base de datos de prestadores de Mutual SER EPSS, debe aparecer la
razon social y se habilitaran los campos Codigo de Habilitacion y Cédula

(Imagen 7).

b) Seleccionar el Cdédigo de Habilitacion de la sede a la cual pertenece el
usuario a registrar y colocar el Numero de cédula. Si el usuario esta
registrado previamente como un contacto de la IPS indicada, se mostraran

sus datos personales en la seccion Informacién General (se recomienda

revisar que la informacién se encuentre completa y que corresponda con

sus datos), y en la seccion Informacion _del Usuario se mostraran el

Usuario y tipo de Usuario asignado (Imagen 7).

c) Ver y aceptar las Politicas del Sitio WEB de Mutual SER EPSS. Se
recomienda leerlas cuidadosamente antes de aceptarlas. (Ver ltem 5.1
Politicas del Sitio)

d) Digitar la contrasefia para el inicio de sesion y confirmarla, finalmente clic
en el boton Aceptar. Al finalizar el proceso, si toda la informacion
ingresada es correcta, el sistema mostrara un mensaje indicando que el
registro fue exitoso, y enviara al correo electrénico del usuario un mensaje

de confirmacion del registro.
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REGISTRAR USUARIO

Informacian IPS

Hit IPS: 99999 Consultar

IPS: PRUEBA FRUEBA FRUEBA FRUEBA & ‘ Razén Social

Informacion General

Cddigo Habilitacidn: | 8001 - 080010099999 ElCéduIa: 455739

Hombre: MNOTIFICADORZ Cargo: MNOTIFICADOR
| Datos Personales ™ pireccion: CARTAGENA Teléfono: 6502525
Correo Electronico: dgallego@mutualser.org Celular: 6502525

Informacion Complementaria

Usuario: 456789 Tipo Usuario: MOTIFICADOR
Contrasefia: s Confirmar Contrasefia: s |
Aceptar

Imagen 7 Pasos para registrar usuario

C>Nota: Si el prestador no existe en nuestro sistema aparecera un mensaje

indicandolo y las siguientes opciones no se habilitaran.

C>Nota: Si la cédula del usuario no existe aparecera un mensaje indicandolo

y las siguientes opciones no se habilitaran.

QNota: Si el usuario se registra exitosamente pero no se puede enviar el

email de confirmacion aparecera un mensaje indicandolo.

2.3.Recordar Contrasefia

Para recordar la contrasefia de inicio de sesion al portal, ingrese al enlace

Olvidé mi contrasefa (Imagen 8) que aparece al ingresar a:

http://aplicaciones.mutualser.org/PortalWeb
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http://aplicaciones.mutualser.org/PortalWeb

Iniciar Sesion

Tipo de Usuario;: | Prestador E

Usuario: 123456
Contrasefia: |

NIT: 123456]
Iﬂsaiét.rﬂ.r.m_e_____z

10lvidé mi Contrasefia__|

Imagen 8 Enlace opcidn recordar contrasefia

RECORDAR CONTRASENA

NitIPS:
Cédigo Habilitacion:
Cédula:

Correo electronico:

Imagen 9 Pagina para recordar contrasefia

Para diligenciar el formulario de Recordar Contrasefia (Imagen 9), se debe:
Ingresar el NIT de la IPS, el Cadigo de Habilitacion seleccionado en el registro,
Numero de Cédula y Correo electrénico.

El sistema verificara si los datos ingresados son correctos, de ser asi, enviara
un correo electrénico con la nueva contrasefia; en caso contrario se mostrara
un mensaje indicandolo.
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3. OPERACIONES COMUNES

3.1.Campos de texto

Campos de escritura libre: en este campo se puede escribir texto
alfanumérico (numeros y letras).

EJEMPLO DE CAMPO DE TEXTO ALFANUMERICO|
Motivo de la consulta:

Campos de escritura numérica: este campo solo permite el ingreso de

ndmeros. Humero de Atencion: 123

Campos de autocompletar: en este campo usted escribe parte del nombre o
del cédigo de lo que desea buscar y se inicia la busqueda, a continuacién se
despliega una lista con las coincidencias, es necesario seleccionar el valor que
corresponda. Si no se encuentran datos con el criterio de busqueda intente
realizar la consulta con otra palabra.

Diagndstico Principal: | DOLOR)
F454 TRASTORMO DE DOLOR PERSISTENTE SOMATOR -
G501 DOLOR FACIAL ATIPICO
G545 SINDROME DEL MIEMBRO FANTASKA CON DOLO !
G547 SINDROME DEL MIEMBRO FANTASMA SIN DOLOF|=
R309 MICCION DOLOROSA NO ESPECIFICADA
R520 DOLOR AGUDO
R522 OTRO DOLOR CRONICO
R52% DOLOR NO ESPECIFICADO
M255 DOLOR EN ARTICULACION
H571 DOLOR OCULAR
N340 DOLOR INTERMENSTRUAL -

4 L 3

Diagndstico Principal: | RS20 DGLGRAGUDO|

3.2.0pciones

Unicas: se presentan miultiples opciones con la posibilidad de escoger una de
ellas.

Paciente Viene Remitido: @ = ) no
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Multiples: se presentan multiples opciones con la posibilidad de escoger una o
varias.

3.3.Listas

Unicas: se presenta una lista y se debe seleccionar el valor o concepto que
corresponda.

Origen de la Atencion: | Seleccione... E

Enfermedad General
Enfermedad Prafesional
Accidente de Trabajo
Accidente de Transito
Evento Catastrofico

3.4.Calendario

Existen dos tipos de calendario:

Calendario Hora y Fecha:

El calendario permite seleccionar fecha y hora. Primero se selecciona la fecha
y posteriormente se habilita el campo de hora, si es necesario cambiarla se da
clic en el campo y aparece una ventana donde se puede modificar, bien sea
escribiendo los valores para hora y minuto; o subiendo y bajando la flechas
indicadoras y al final Ok; para que tome la fecha y hora seleccionada es
necesario dar clic en Aplicar.

Fechay Hora de Ingreso: Fecha y Hora de Ingreso:

<< < octubre, 2011 > >>} Cerrar << < octubre, 2011 > >>} Cerrar

lun mar mié jue vie sab dom un mar mié jue wie sab dom

4034“57:: W 3 4 5 & 7 3
41 |10 11 1213 |14 15 16 4110 11 1213 14 15 18
42 17 18 19 20 21 22 23 42 17 18 19 |20 21 22 23
43 24 25 26 27 28 28 30 43|24 25 26 |27 28 29 30
44 3 44 3

Hoy | Aplicar Limpiar | 12:00 Hoy | Aplicar
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Fecha y Hora de Ingreso:

< octubre, 2011 > n-é Cerrar

o
3 i
12 (S| 00 b5

11
Ok Cancelar
2 | 1]
24 25 26 2T 2
<11
ar § 12:0 Hoy | Aplica

Calendario Fecha: el calendario permite seleccionar la fecha deseada, y al
escogerla se cierra automéaticamente.

Fecha inicial Scliciud: |
< & petubee, M1 > 3> | Cevrar

s mar me pe vie b dom

]

% 4 % & T Fecha Inicial Solicitud: |19/10/2011
FINENE TR - R BE T

2 1 -snm 3

43 M MK MR

“won

gy
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4. OPERACIONES AVANZADAS

Al iniciar sesion, se muestra una pagina como la de la Imagen 10, en la que podra

tener acceso a todas las opciones ofrecidas por el Portal Web de Mutual SER
EPSS.

Al inicio se muestran las politicas del Sitio, tenga en cuenta que estas son las
condiciones de uso de la aplicacion.

& owwa caLLEco oLavA ] 2utannt (U] salr

MecindUsizo ConsutaGensral  Contsciencs  Moddca Pedl Puinsneism} ‘Menu de Opciones

3 dar por terminada 0 suspender 3 prestacin de dicho senicio en & momento que o considers camenisnts
cirinico” portaiweb@mutuziser og

Imagen 10 Pagina principal

A continuacion se detalla cada operacion:

4.1.Atencién Usuario

Al acceder a esta opcion desde el botén Atencién al Usuario se muestra una
pagina como la de la Imagen 11.
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Atencidn al Lsuatio

Informacion del Prestador

Nombre de la IPS: PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA Tipo de Identificacion: R

Cadigo de Habilitacién: 000010099999 Niimero de ldentificacidn: 99993
Direccidn: PRUEBA Teléfono:

Departamento: ATLANTICO Codigo Departamento: 08
Municipio: BARRAMGLUILLA Cadigo Municipio: 0ot
Nombre de la Entidad: MUTUAL SER EPSS Cddigo de la Entidad: ~ ES5027

Informacidn del Afiliado
Tipo de Identificacion; ' Seleccione. E| Niimero de Identificacion; q
Tipo de Operacion

Notificacidn Urgencias  Solicitud de Autorizacion

Imagen 11 Opcién Atencién al Usuario

En esta opcién encontramos la informacion clasificada en tres secciones:

- Informacion del Prestador: se muestra la informacioén de la IPS a la cual
pertenece el usuario que ingresa en la aplicacion.

- Informacion del Afiliado: En esta seccion se realiza la busqueda de
afiliados. Se debe seleccionar el Tipo de identificacion, luego indicar el
namero de identificacion, y dar clic en el boton L2 (Imagen 12).

Esta operacion se utiliza bien sea para realizar Verificacion de derechos o
para continuar con las demas operaciones.

Atencién al Usuario

Informacién del Prestador

Mombre de la IPS: PRUEBA PRUEBA PRIUEBA PRUEBA Tipo de Identificacion: R

Cddigo de Habilitacidn: 030010095399 Nimero de ldentificacidn: 99399
Direccidin: PRUEBA Teléfono:

Departamento: ATLANTICO Cddigo Departamento: 03
Municipio: BARRAMQUILLA Cidigo Municipio: g1
MNombre de la Entidad: MUTUAL SER EFSS Cédigo de la Entidad: EB8027

Informacion del Afiliado

Tipo de Identificacion:  Cedula de Ciudadania Iz‘ Niimero de ldentificacién: 25981475 g
Primer Nombre: BERSAIDA Segundo Nombre:

Primer Apellido: RUIZ Segundo Apellido: DIAZ

Direccidn: CGTO DE NAR Teléfona:

Departamento: CORDOBA Codigo Departamento: 23

Municipio: LORICA Cédigo Municipio: "7

Fecha de Nacimiento: 14/03/1841 Nivel Sisben: 1

Coberturade Salud: REGIMEN SUBSIDIADD - TOTAL Estado BDUA: ACTIVO

Tipo de Operacion

Notificacidn Urgencias Solicitud de Autorizacidn

Imagen 12 Seccién informacion del afiliado de la opcion atencién al usuario
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Si el afiliado no aparece en la base de datos de Mutual SER EPS-S, el
sistema le mostrara un mensaje como el indicado en la Imagen 13.

Agencion 2l Usaanio

Informacion del Prestador

Nombre de lalPS: ~ CENTROMEDICO CRECER LTDA Tipo de Identificacion: N

Codigo de Habilitacion: 1300100330 Niimero de Identificacion: 805004343
Direccion: AV PEDRO DE HEREDIAN34-22 Teléfono: 6723650
Departzmento: BOLVAR Codigo Departamento: 12
Municipio: CARTAGENA Codigo Municipio: 13001
Nombre de la Entidad: MUTUAL SER EPSS Codigode laEntidad: ~ ES3027
Sede:

Informacion del Afiliado

Tipo de Identificacion: | Ceduia de Ciudadan » Numero de identificacion: 41422243
Tipo de Operacion

" Notficacion Urgencias " Solicitud de Autorizacion

Imagen 13 Afiliado NO registrado en Mutual SER EPSS

Si el Afiliado presenta inconsistencias en la afiliacion, el sistema le mostrara
un mensaje como el de la Imagen 14.

Atencidn al Usuasio
Informacion del Prestador

NombredelalPS:  CENTR
Codigo de Habilitacion: 13

ICO CRECER LTDA Tipo de Identificacion: N
Niimero de Identificacin: 805004543

Direccion: AV.PEDRODE HEREDIA N 3422 Teléfono: 6723650
Departamento: BOLNAR Codigo Departamento: 13
Municipio: CARTAGENA Codigo Municipio: 13001
Nombre de [2 Entidad: MUTUAL SER EPSS Codigode la Entidad: ~ ESS027
Sede:

Informacion del Afiliado

Tipo de Identificacion: | Ceduiz de Ciudadania | | Numero de dentificacion: 73211863 )

Tipo de Operacion

* Notificacion Urgencizs © Solicitud de Autorizacion
Imagen 14 Afiliado con Inconsistencias

QNota: En caso que se necesite realizar alguna operacion con un afiliado
gue presente inconsistencias, debera comunicarse con la Linea de Atencion al
Usuario de Mutual SER EPS-S 01800116882.
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- Tipo de Operacion: En esta seccion apareceran las opciones que se
pueden realizar. A continuacion se describe en detalle como operar cada
una de ellas y sus validaciones:

4.1.1. Notificacion de Urgencias

4.1.1.1. Proceso

La Notificacion de Urgencias es utilizada por el prestador de servicios de
salud para informar a Mutual SER EPS-S, el ingreso de los pacientes al
servicio de urgencias dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al
inicio de la atencion.

Para iniciar con el proceso, se consulta previamente la informacion del
afiliado. Si el sistema muestra la informacién correctamente (Imagen
12), se habilitara el tipo de operacién Notificacion de Urgencias y al
seleccionar se mostrara una ventana (Imagen 15), en la cual se debe
diligenciar toda la informacion solicitada en el Anexo 2 de la Resolucion
3047 de 2008.

Tipo de Operacién
® Motificacion Urgencias © Solicitud de Autorizacion

ificacion Urgenc

Fecha:

Numero de Atencion:

Origen de |2 Atencion: || Triage: C 1.Rojo © 2 Amarilo € 3 Verd

Paciente Viene Remitide: @ g © pp

INFORMACION PRESTADOR DE SALUD QUE REMITE:

Nombre: NIT:
Departamento: Municipio:

Fecha y Hora de Ingreso:

Motivo de la consuita:

Destino del Paciente: Seleccione
IMPRESION DIAGNOSTICA:

Diagnéstico Principal: Dx. relacionado 1:

Dx. relacionado 2- Dx_ relacionado 3

INFORMACION DE LA PERSONA QUE INFORMA:

Nombre: DIANA GALLEGO OLAYA Teléfono:

Cargo o Actividad: NOTIF! Teléfono Celular:

‘Guardar Cancelar

Imagen 15 Operaciéon Notificacién de Urgencias de la opcidon Atencién al Usuario
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Luego de diligenciar el formulario, se da clic en el boton Guardar y en
caso que toda la informacién esta correcta, el sistema mostrara un
mensaje indicando que la operacion fue realizada exitosamente (Imagen
16).

Atencitn a Usuario

Sz bz eread o Informe de A

Informacion del Prestador
Nembre de fa IPS:
Cadigo de Habilitacion:
Direccion:

MEDICO CRECER LTDA Tipo de Identificacion: N
Nimero de Identificacion: &
HEREDIA N 34-22 Teléfono: 6

Departamento: Codigo Departamento: 13

Municipio: A Codigo Municipio:

Nombre de |2 Endidad: MUTUAL SEREPSS Codigo de la Entidad: ~ ESS027

Sede:
Informacion del Afiliado

Tigo de Identificacion: | Seleccione = Nimero de Identificacion: a
Tipo de Operacion

" Notificacion Urgencias © Solicitud de Autorizacion
Imagen 16 Registro Exitoso de Notificacion de Urgencias

A continuacibn se describe cada campo del anexo para su
diligenciamiento:

4.1.1.2. Diligenciamiento

Fecha y hora: Corresponde a la fecha y hora en formato 24 horas en la
cual se diligencia el formato (ésta la asigna el sistema).

NUumero atencién: Digite el nimero de atencion, el cual es un nimero
consecutivo asignado por el prestador y que se reinicia cada 24 horas.

Origen de la Atencion: Seleccione la opcion correspondiente al origen
de la atencion que motiva la consulta del paciente al servicio de
urgencias.

Triage: Seleccione la clasificacion dada al paciente por la persona que
realiz6 el Triage, segun la clasificacion Unica establecida por el
Ministerio de la Proteccion Social.
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Paciente viene remitido: Seleccione la opcién pertinente. En caso
afirmativo, registre el nombre del prestador remitente, asi como el NIT o
el codigo de habilitacion, el nombre del departamento y del municipio en
el cual se encuentra ubicado dicho prestador con los codigos asignados
en la codificacion del DIVIPOLA.

Fecha y Hora de Ingreso: Registre la fecha y hora en la cual ingreso el
paciente al servicio de urgencias.

Motivo de Consulta: Registre brevemente el motivo de consulta que
origind la atencidn inicial de urgencias.

Destino del paciente: Seleccione la opcion adecuada.

Q) Nota: La opcién “Contrarremision” debe ser marcada en el caso de
pacientes remitidos, en los cuales una vez terminada la atencion inicial
de urgencias, el profesional defina que el paciente puede seguir siendo
manejado en el prestador remitente. Seleccione “Otro” si el paciente es
enviado a otra entidad no hospitalaria: ancianato, albergue, carcel, entre
otras.

Impresion Diagnoéstica: En esta secciobn se deben registrar los
diagndsticos que present6 el paciente al momento de la atencion. Es de
caracter obligatorio registrar el Diagnoéstico Principal, los diagnésticos
relacionados son opcionales.

4.1.1.3. Aspectos atener en cuenta

- El nimero de atencion lo entrega el prestador y no se puede
repetir en el dia.

- En lafecha y hora de Ingreso se verifica que no sean posterior a
la actual, y que esté dentro de las 24 horas siguientes a la
atencion.

- Todos los diagndésticos tienen validaciones relacionadas con la
edad y sexo del Afiliado.

- En caso que el paciente sea remitido, el sistema verificara que se
haya ingresado la informacion de la IPS que remite. EI NIT o
cadigo de habilitacion son opcionales.
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- En caso de generarse algun error al momento de registrar la
notificacion de urgencias, favor imprimir la pantalla y enviarla al
correo  electronico  autorizaciones@mutualser.org  indicando
claramente el inconveniente presentado.

4.1.2. Solicitud de Autorizacioén

4.1.2.1. Proceso

La Solicitud de Autorizacion es utilizada por el prestador de servicios de
salud para solicitar a Mutual SER EPS-S la realizaciéon de servicios
posteriores a la atencion inicial de urgencias y continuar con la atencion.

Para iniciar con el proceso, se consulta previamente la informacion del
afiliado. Si el sistema muestra la informacién correctamente (Imagen
12), se habilitara el tipo de operacién Solicitud de Autorizacién y al
seleccionar se mostrara una ventana (Imagen 17), en la cual se debe
diligenciar toda la informacion solicitada en el Anexo 3 de la Resolucién
3047 de 2008.

Tipo de Operacion
Notificacién Urgencias ® Solicitud de Autorizacien
Solicitud Autorizacion
Nimaro Solicitud Fecha y Hora Solicitud: 2011/ 11/ 28 - 03:54_PM
INFORMACION DE LA ATENCION Y SERVICIOS SOLICITADOS
1. Origen Atencidn Seleccione [+] 3. Prioridad Atencién: [Seteccione.

2. Tipe Servicios Solicitados: | Seieccions [=] 4 Ubicacisn Paciente: [seieccione

=] Hro cama:

JUSTIFICACION CLINICA

SELECCION DE PROCEDIMIENTOS

Reaglon Clasificacion Procadimientos cannd [ M

DATOS DEL SOLICITANTE

Solicitado por: (Opcional]
carge

Imagen 17 Operacion Solicitud de Autorizacién de la opcidn Atencién al Usuario
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4.1.2.2. Diligenciamiento

Numero Solicitud: Digite el niumero de solicitud, el cual corresponde a
un numero consecutivo que asigna el prestador y que se reinicia cada
primero de enero.

Origen de la atencién: Seleccione la opcion correspondiente al origen
de la atencion que motiva la solicitud del servicio.

Tipo de servicios solicitados: Seleccione la opcion correspondiente, si
el servicio requerido es posterior a la atencion inicial de urgencias, o si
se trata de un servicio electivo.

Prioridad de la autorizacion: Seleccione la prioridad, de tratarse de un
servicio electivo, indique si a juicio del profesional tratante, el servicio
requerido es de caracter prioritario.

Ubicacion del paciente: Seleccione la opcién correspondiente.

Servicio: Seleccione la clasificacion del servicio en la que se encuentra
el paciente; tenga en cuenta que estos servicios seran cargados
dependiendo de la Ubicacion del Paciente que se haya seleccionado.

Nro. Cama: Numero de la cama en la que se encuentra el paciente
hospitalizado, solo se activard si la ubicacidbn del Paciente es
Hospitalizacion.

Impresién Diagnostica: En esta seccion se deben registrar los
diagnésticos del paciente. Es de caracter obligatorio el diagndstico
Principal, los diagnésticos relacionados son opcionales.

Justificacion Clinica: Describa brevemente la justificacion del servicio
solicitado. De ser pertinente registre los resultados paraclinicos que
justifican la solicitud.

Procedimientos: Indicar los procedimientos solicitados. Para insertar un

procedimiento de clic en el boton Agregar (&d), definir el procedimiento
y la cantidad. Si se necesita eliminar un registro de la lista, este se debe

marcar (¥) y luego clic en el boton Eliminar (x); A continuacion se
detalla como:

- Se daclic en el botén &d y debe aparecer una linea nueva
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SELECCION DE PROCEDIMIENTOS

Rengléon Clasificacion Procedimientos w@x

: < r

- Se busca el procedimiento deseado en el campo procedimiento,
luego se selecciona el indicado. Para una busqueda mas precisa,
colocar el codigo CUPS.

SELECCION DE PROCEDIMIENTOS

Renglon Clasificacion Procadimiontos Cantidad ol 2
1 [s11202 [ r
HOSPITALARIO GENERAL ADULTOS INTERNACION EN SERVICIO COMPLEJIDAD MEDIANA, HABITACION BIPERSONAL s11202
DATOS DEL SOLICITANTE

Salicitado por: |

cargo: [

GCreado por: 12
cargo: e
Telefonos: 67

QNota: En caso que el CUPS deseado aparezca mas de una vez en
el listado, al momento de seleccionar se debe tener en cuenta la
clasificacion a la que pertenece el producto. En caso de no aparecer la
clasificacion deseada, se debe seleccionar el producto que tenga el
codigo CUPS sin guion.

SELECCION DE PROCEDIMIENTOS

Renglon  Clasificacion Procedimientos cantidad g 9

1 [511204] 1 r
THOSPITALARIG GENERAL ADULTOS & INTERNAGION EN SERVICIO COMPLEJIDAD MEDIANA, HABITAGION DE CUATRO CAMAS 1511204 -:

DATOS DEL SOLICITANTE : HOSPITALARIO GENERAL PEDIATRICA © INTERNACION EN SERVICIO COMPLEJIDAD MEDIANA, HABITACION DE CUATR 1511204021

{ HOSPITALARIO OBSTETRICIA : INTERNACION EN SERVICIO COMPLEJIDAD MEDIANA, HABITACION DE CUATR _isi10a2)

Solicitado por: ’7 ------------------------------------------ -

Cargo:

Caodigo CURS-

cessoser 2 CLASIFICACI

cargo: NC

Telefonos: 67

- Debe quedar el procedimiento seleccionado

SELECCION DE PROCEDIMIENTOS

Renglon Clasificacion Procedimientos Cantidad u x

1 101 HOSPITALARIO GENERAL ADULTOS ‘511204 INTERNACION EN SERVICIO COMPLEJIDAD MEDIANA, HABITACION DE CUATRO CAMAS ‘1 r

- Si desea eliminar un procedimiento, selecciénelo y luego de clic

en £
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Renglon (Clasificacion Procedimientos

1 101 HOSPITALARIO GENERAL ADULTOS ‘311204 INTERNACION EN SERVICIO COMPLEJDAD MEDIANA, HABITACION DE CUATRO CAVIAS

2 203 Q. CIRUGIA GENERAL ‘471 100 APENDICECTOMIA 0D

Datos del Solicitante: Nombre y Cargo del Profesional de la Salud que
ordeno la practica de los servicios solicitados en la Historia Clinica.

4.1.2.3. Aspectos atener en Cuenta

- El ndmero de solicitud de autorizacion lo entrega el prestador y
no se puede repetir en el afio.

- Todos los diagnosticos tienen validaciones relacionadas con la
edad y sexo del Afiliado.

- Dependiendo del Procedimiento seleccionado el sistema
generara o no la autorizacién de servicios automaticamente.

- En caso de generarse algun error al momento de registrar la
solicitud de autorizacion, favor imprimir la pantalla y enviarla al
correo  electronico  autorizaciones@mutualser.org  indicando
claramente el inconveniente presentado.

- En caso de solicitar la anulacion de una solicitud de autorizacion,
favor enviarla al correo electronico autorizaciones@mutualser.org
indicando el numero de solicitud y el motivo de anulacion.

- Mantener el correo electrénico registrado actualizado y con
espacio de almacenamiento suficiente para recibir las
notificaciones enviadas a través del Portal.

4.1.3. Informe de Inconsistencias

4.1.3.1. Proceso

La opcion informe de inconsistencias es utilizada para notificar a Mutual
SER EPSS cuando un afiliado presente inconsistencias bien sea en tipo
y numero de documento, fecha de nacimiento, primer y segundo
nombre, primer y segundo apellido.

Se dice gque existe una inconsistencia cuando se presenta cualquiera de
los siguientes casos:

e Eltipo de documento no corresponde con la edad del afiliado
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e El tipo o numero de documento, fecha de nacimiento, primer o
segundo nombre, primer o segundo apellido se encuentran
almacenados en la base de Mutual SER EPSS no corresponde
con la informacion del documento vigente del afiliado.

e El afiliado aparece en BDUA relacionado con Mutual SER EPSS
pero en la base de datos de Mutual SER EPSS no aparece.

Para iniciar con el proceso, se consulta previamente la informacién
del afiliado (Imagen 18); cuando el afiliado no se encuentra con el
tipo y numero de documento se recomienda realizar la consulta
avanzada (Imagen 19, Imagen 20), la cual permite realizar
bldsquedas por primer y segundo nombre, primer y segundo apellido
y ubicacion del afiliado; donde los campos primer nombre y apellido
son obligatorios.

Informacion del Afiliado

Tipo de 6n: Cedula de C ~ Nimero de On: |45505409 Q Busqueda Avanzada
Primer Nombre: YOLEIDA Segundo Nombre: ESTELA

Primer Apellido: LORA Segundo Apellido: CASTRO

Direccion: SECTOR EL PROGRESO N°G6-49 Teléfono: 3106401608

Departamento: BOLIVAR Cédigo Departamento: 13

Municipio: CARTAGENA Cédigo Municipio: 001

Fecha de Nacimiento: 14/09/1972 Edad: 38 Afios, 11 meses

Nivel Sisben: 1 Cobertura de Salud:  REGIMEN SUBSIDIADO - TOTAL

Notificaciones de urgencias: 0 Ver detalle

Solicitudes de Autorizaciones del mes: 0 Ver detalle

Imagen 18 Consulta de Afiliado

Informacion del Afiliado

* Mo se encuentra el afiliado con documento CC 4550540
« Favor utilice |a opcion de Busqueda Avanzada para consultar el afiliado por sus Nombre y Apellidos

® Sielafiiado no es encontrado, favor diigencie el Informe de (Anexo 1) para su
Tipo de 6n: Cedula de C ~ Nimero de on: [4550540
Primer Nombre: Segundo Nombre:
Primer Apellido: Segundo Apeliido:
Direccién: Teléfono:
Departamento: Cadigo Departamento:
Municipio: Cadigo Municipio:
Fecha de Nacimiento: Edad:
HNivel Sisben: 0 Cobertura de Salud:
Notificaciones de urgencias: 0 Ver detale

Solicitudes de Autorizaciones del mes: 0 Ver detale

Imagen 19 Afiliado no Existe
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Busqueda Avanzada

Primer_Apellido  Segundo_Apellido Primer_Nombre Segundo_Mombre Ubicacion BuscarjLimpiar

| oRA [voLEDA E] ]

Resultados: 1 registros encentrados.
Fila Documento Nombre Afiliado Carnetizado  Afiliacion Ubicacién 3 a0
1 | CC 45505409 LORA CASTRO YOLEIDA ESTELA sl 03/08/2012 | 13001 CARTAGENA ﬂ

Imagen 20 Consulta Avanzada

Se selecciona la opcion Informe de Inconsistencias (en el caso que
se requiera), se diligencia la informacion solicitada de acuerdo al tipo
de Inconsistencia y se almacena el informe (Imagen 21).

Meotificacion de Urgencias Solicitud de Autorizacion ® Informe de Insconsistencias

HNotificscion de Inconsistencias sn Bass de Datos

Numero Informe: Fecha y Hora: 28/ 08 /2012 10 : 34 : 0D AM

Tipo Inconsistencia:

DATOS DE CONTACTO DEL AFILIADD

Direccion Residencia Habitual:

Teléfono: [st08401608 Celular:  [3105401608 Correo Electrénico:

Deptartamento: | Municipio: [

DE L4 POSIBL

™ PRIMER Y SEGUNDO APELLIDO
Variable Presuntamente Incorrecta: [~ DOCUMENTO IDENTIFICACION ¥ FECHA NACIMIENTO
' PRIMER Y SEGUNDO NOMBRE

DATOS SEGUN DOCUMENTO DE IDENTIFICACKON (Fisien)

Primer Nombre: [TOUEDA Segundo Nombre: [STELA
OBSERVACION Y ADJUNTO S
Adjuntos Permitidos: ~GF, .3 “ NG, “PDF, * 20 - De hasta Max. 2 Maganfies
Adjuntar Documentos: | 0,054 Mega Bytes | Selecoionar | visusitzar adjunto Limptar
Observacion: PrussA -

INFORMACHON DE LA PER $0NA QUE REPORTA

Documento: 1048929622

Mombre: ZURAINY ZURIGA PAEZ
Telefono / Celular: 6722350 / 3205502885
Cargo: NOTIFICADOR.

‘Guardar ‘Cancaar
Imagen 21 Opcidén Informe de Inconsistencias
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Posteriormente se espera la notificacion de Mutual SER EPSS donde
se indica que el informe ha sido tramitado y en la Consulta General
en la opcion Informe de Inconsistencias se encuentra en detalle del
tramite realizado.

4.1.3.2. Diligenciamiento

Numero Informe: nimero del informe asignado automéaticamente
Fecha y Hora: fecha y hora de registro del informe, se calcula
automaticamente.

Tipo Inconsistencia: este campo se asigna automaticamente de
acuerdo con el tipo de inconsistencia, en el caso que no aparezca el
afiliado en la base de datos de Mutual SER EPSS se muestra Usuario
no existe en Base de Datos de MUTUAL,; en los casos en que el afiliado
aparezca en la base de datos de MUTUAL SER EPSS se muestra Datos
del Usuario NO Corresponden con el Documento Vigente.

DATOS DE CONTACTO DEL AFILIADO

Los siguientes datos se muestran diligenciados cuando el afiliado
aparece en la base de datos de Mutual SER EPSS, en los casos
contrarios aparece en blanco.

Direccion Residencia Habitual: direccion del afiliado registrada en la
base de datos de Mutual SER EPSS. Esta informacion solo es editable
cuando el afiliado no aparece en la base de datos de Mutual SER EPSS.
Teléfono: namero telefénico del afiliado registrada en la base de datos
de Mutual SER EPSS. Esta informacion siempre es editable.

Celular: numero de celular del afiliado registrada en la base de datos de
Mutual SER EPSS. Esta informacion siempre es editable.

Correo Electrénico: correo electronico del afiliado registrada en la base
de datos de Mutual SER EPSS. Esta informacion solo es editable
cuando el afiliado no aparece en la base de datos de Mutual SER EPSS
Departamento: departamento al que pertenece el afiliado registrada en
la base de datos de Mutual SER EPSS. Esta informacion solo es
editable cuando el afiliado no aparece en la base de datos de Mutual
SER EPSS

Municipio: municipio al que pertenece el afiliado afiliado registrada en la
base de datos de Mutual SER EPSS. Esta informacion solo es editable
cuando el afiliado no aparece en la base de datos de Mutual SER EPSS
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INFORMACION DE LA POSIBLE INCONSISTENCIA

Variable Presuntamente Incorrecta: cuando el afiliado aparece en la
base de datos de Mutual SER EPSS se permite seleccionar la variable
gue no corresponda con el documento vigente del afiliado, pueden ser
seleccionadas varias al tiempo:

e Documento identificacion y fecha nacimiento: habilitar cuando el
afiliado tenga el tipo, numero de documento o fecha de
nacimiento registrado en la base de datos de Mutual SER EPSS
de forma inconsistente en relacion con el documento vigente.

e Primer y segundo nombre: habilitar cuando el afiliado tenga el
Primer o segundo nombre registrado en la base de datos de
Mutual SER EPSS de forma inconsistente en relacion con el
documento vigente.

e Primer y segundo apellido: habilitar cuando el afiliado tenga el
Primer o segundo apellido registrado en la base de datos de
Mutual SER EPSS de forma inconsistente en relacion con el
documento vigente.

Cuando el afiliado no aparece en la base de datos de Mutual SER EPSS
se seleccionan todas las opciones automéaticamente y no se permite
editar.

DATOS SEGUN DOCUMENTO DE IDENTIFICACION (Fisico)

e Los siguientes campos se habilitan cuando se selecciona la
posible variable inconsistente Primer y segundo apellido:
Primer Apellido: digitar el primer apellido del afiliado tal como
aparece en el documento de identificacion.
Segundo Apellido: digitar el segundo apellido del afiliado tal
como aparece en el documento de identificacion. Cuando no
presenta segundo apellido dejar el campo en blanco.

e Los siguientes campos se habilitan cuando se selecciona la
posible variable inconsistente Primer y segundo nombre:
Primer Nombre: digitar el primer nombre del afiliado tal como
aparece en el documento de identificacion.
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Segundo Nombre: digitar el segundo nombre del afiliado tal
como aparece en el documento de identificacion. Cuando no
presenta segundo nombre dejar el campo en blanco

e Los siguientes campos se habilitan cuando se selecciona la
posible variable inconsistente Documento identificacion y fecha
nacimiento:

Tipo de Documento: digitar el tipo de documento del afiliado tal
como aparece en el documento de identificacion.

Numero de Documento: digitar el nimero de documento del
afiliado tal como aparece en el documento de identificacion.
Fecha Nacimiento (dd/mm/yyyy): digitar la fecha de nacimiento
del afiliado tal como aparece en el documento de identificacion.

OBSERVACION Y ADJUNTOS

Adjuntar Documentos: en esta seccion se adjunta de forma obligatoria
el documento de identificacion del afiliado en cualquiera de los
siguientes formatos gif, jpg (jpeg), png, pdf o zip con un tamafio maximo
de 2 Megabytes.

Para adjuntar el archivo se deben seguir los siguientes pasos:

Clic en el boton Seleccionar ubicado a un lado del campo Adjuntar
Documentos (Imagen 22).

‘
Adjuntar Documentos: | Seleccionar lisualizar adjunto Limpiar
|

Imagen 22 Adjuntar Documentos |

En la ventana que se muestra dar clic sobre el botén Seleccionar,
buscar en el explorador donde se encuentra ubicado el archivo y dar clic
en Abrir (Imagen 23).
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Adjuntar Documento
t

| S
n Fecha Nacimiento (dd/mmlyyyy): [17/03/2010

7
@ Selﬁne los archivos que se cargaran con aplicaciones.mutualser.crg ﬁ

-l 0@ @

Buscar

L=
,;} Bibliotecas MUTUALSER
I Carpeta de sistema

Stios recientes || Carpeta de sistema

! - g | Equipo J‘\ Red
Escritorio = Carpeta de sistema ‘n‘ Carpeta de sistema
: LA PERSONA QUE REPORTA Sy
— errores Iy Menu_Documentos
1044912937 Bibliotecas | r Carpeta de archivos L\ Carpeta de archivos
1044912937 DIAZ PADILLA KATIA MARGARITA Lbh i soportes.zip
slar: 6294177 - 3145041902 / > l:| Ep‘_ i s @ 7IP archive
ASISTENTES DESARROLLO WEB B il “erpetedearchives 5.7 KB
=
“w
Red

Tipo: I'.g’rf:'.pdf:'.Dng:'.zip:'.jpg: ;I Cancelar

Imagen 23 Adjuntar Documentos Il

Cancelar Nombre: Isoportes.zip j I | Abrir 5

Clic sobre el boton Adjuntar (Imagen 24)

It Adjuntar Documento

i Adjuntar

soportes. zip o I
ance

Seleccionar | vizualizar adiunto Limoiar
Imagen 24 Adjuntar Documentos llI

Se cierra la ventana y aparece el campo aparece de la siguiente forma
(Imagen 25):

Adjuntar Documentos: ‘ OPORTES.ZP 0054 legaBytes  Seleccionar | visualizar adunto Limpiar

Imagen 25 Adjuntar Documentos IV
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Si requiere visualizar el documento dar clic en el boton Visualizar
adjunto y para borrar dar clic en Limpiar.

Observacion: digitar una observacion para el informe, en caso que
aplique.

INFORMACION DE LA PERSONA QUE REPORTA

Documento: numero de documento de quien registra el informe de
inconsistencias.

Nombre: nombre de quien registra el informe de inconsistencias.
Teléfono / Celular: niumero telefénico y celular de quien registra el
informe de inconsistencias.

Cargo: cargo de quien registra el informe de inconsistencias.

4.2.Modificar Perfil

Al acceder a esta opcion desde el boton Modificar Perfil se muestra una pagina
como la de la Imagen 26.

Modificar Perfil

Informacién IPS

Nit IPS: 806004548 IPS: CENTRO MEDICO CRECER LTDA.

Informacién General

Caodigo Habilitacion: 130010033001 Cédula: 123458
Nombre: PRUEBA Cargo:  NOTIFICADOR
Direccion: AV PEDRO DE HEREDIA N° 34-22 Teléfono: 6745374
Correo Electrénico: | kdiaz@mutualser.org Celular:

Informacién Complementaria

Usuario: 123456 Tipo Usuario: NOTIFICADOR

Contraseia: Confirmar Contraseria:

Aceptar

Imagen 26 Modificar Perfil

Desde aqui tendra la opcién de modificar la direccion de correo electrénico y
contrasefa cuando lo requiera. Para esto se modifica el campo que se necesite

y se da clic en el boton Aceptar, debe aparecer el mensaje de confirmacion de
éxito de la operacion.

4.3.Consulta General

Al acceder a esta opcion desde el boton Consulta General se muestra una
pagina como la de la Imagen 27.
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Con=sulta General
Tipo de Consulta

Motificacion de Urgencias Solicitud de Autorizacidn

Imagen 27 Pagina consulta general

Desde aqui se podran consultar los registros de Notificacion de Urgencias y
Solicitudes de Autorizacion. Para acceder a la consulta deseada se debe
seleccionar en la opcion correspondiente:

4.3.1. Notificacion de Urgencias

Al seleccionar la opcion Notificacion de Urgencias, el sistema carga
automaticamente las Notificaciones de Urgencias realizadas en el dia.

(Imagen 28).
Tipo de Consulta

@ MNotificacion de Urgenci Solicitud de Autorizacion

Nimero de Atencién: Afiliado: Seleccione. . [=]

Fecha Inicial Notificacion: Fecha Final Notificacion:

Buscargl Limpiar_]
Fecha y Hora de Registro Nimero de Atencidn Informacion Afiliado Fecha y Hora de Ingreso Diagndstico Ppal. Detalle Documento
08M0/2011 10:08:00 AM 1 CC 64385857 - LEIDIS MARIAALVAREZ CARVAJAL | 081072011 09:00:00 AM R51X CEFALEA er FDF

Imagen 28 Consulta General - Notificacion de Urgencias

En la pagina, se cargan automaticamente las Notificaciones de Urgencia
realizadas en el dia; en caso que se necesite realizar una consulta mas
especifica o de dias anteriores, se puede realizar colocando valores en los

Buscarldl ); para limpiar los filtros

ﬂr_])_

filtros necesarios y clic en el botén Buscar (
e iniciar una nueva consulta se presiona clic en el boton Limpiar (LmPpi

4.3.1.1. Filtros
Los filtros que aplican para la consulta son:
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- Numero de Atencion: Digite el numero de atencion, éste
corresponde al namero consecutivo asignado por el prestador al
momento de registrar la Notificacion de Urgencias.

- Afiliado: Seleccione el Tipo y digite el numero de identificacion del
Afiliado.

- Rango de Fechas: Especifique el rango (Inicial y Final), en el que
debe estar la Fecha de Notificacion.

Q Nota: Tenga en cuenta que la consulta se actualiza
automaticamente cada 5 minutos.

C>Nota: En caso de filtrar por el nUmero de atencion, se debe colocar
la fecha en que se realizé la notificacién, pues este nimero puede
repetirse diariamente.

4.3.1.2. Datos

Una vez se obtengan los datos de la consulta (Imagen 29), se pueden
realizar dos operaciones sobre ellos: Ver Detalle o Descargar el
documento en PDF (Anexo 2 Diligenciado).

Fecha y Hora de Nimero de Fecha y Hora de

Registro i Informacicn Afiliade e Diagndstico Ppal. Detalle Documento
;\5;‘4-"10."2011 10:46:56 1234 a%éﬁﬂﬂsﬁ:ﬂ:ﬂ;&f SEGUNDO ;\5;‘4-"10."2011 08:00:00 RE20 DOLOR AGUDO B Anaxuz-ﬂ
;ﬁ;ﬂﬂa’ZUMZSUSEE J ﬁ%;ﬁ;sﬁ:ﬁ;ﬂ:&f SEGUNDO ;ﬁ;ﬂUa’ZU‘H 12:00:00 RS20 DOLOR AGUDO & Anaxuzni
;3:1 0/2011 17:26:42 222 ;[.‘Il;:?i?_f\;{ﬁé&fo—ﬂ[gESIELﬁ;\LEX&NDER ;\5;:"1 0/2011 08:00:00 RE20 DOLOR AGUDO B Anexo 2 =

Imagen 29 Resultados de consulta general de notificacién de urgencias

- Sise selecciona '@ se abre una ventana donde se muestra todo
el detalle de la Notificacion (Imagen 30).
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Hibmane da Atencldn: 1234 Fecha: 13102011 104656
INFORMACION EL PRE STADDR

Haoambeana

Codipe de Habiiitackon: 230010055101

TelsTomno: TaREr?

Departamsnto: ZFCORDOEA
INFORMACION DEL AFILLADD

Primar Nomibine: MARID

Primear A psillido: MICSCARELLA

Diraccion: CLTASSH
Departamanto: MAGDALENA
Municipho: SANTA MARTA

Facha da Nacimisnto: 30091954
Cobsrtura de Salud:

IHFORME DE LA ATERCIH
Trisge: & 4 mop T 2 Amarie T3 vende

Paclants Viens Remitido: © z; & s

Facha y Hora os Ingrass: 132102011 082000200
Mothvo oo ks consulta: DOLOR ASDOMBLAL

Desting oel Pacents: e

IMFRE 20H DLAGHD ETICA.:

Direscchon:

REGIMEN SUSSIDIADD - TOTAL Estado BDLM:

UT CLINICA DEL R0 Documsnto: M- 900407009

CARRERAIN1Z05

Municipio:  Z3001-MONTERKA

SECUNDO
ARIZA

Sagundo Nombra:
Sagundo Apelikto:
Telslomo:

Codipe Departamsnto: 47

Codigo Munidplo: 47001
Mival $lsben: 1
ACTIVG

Dagnostice Principal: /520 - COLOR AGUDD D relackonado 1: - -

Dx. relacionado 2: --
INFORMACION DE LA FER 2DMNA QUE INFORMA,:
Homibrs:

Cargo o Actividad: PRUESA

Tipo e Persona que Reglstra: PRESTADOR
Momibrs o8 guisn Reglstra:

D= relacionado 30 - -

CoANA SALLEZD OLAYA TeleTono: a
Telatono Calular: 0

CIANA SALLEED OLAYA

Imagen 30 Detalle de consulta general de notificacion de urgencias

- Si se selecciona B se descargara el Anexo 2 en formato PDF
con todos los datos de la Notificacion de Urgencias.

4.3.2. Solicitud de Autorizacién

Al seleccionar la opcién Solicitud de Autorizacién (Imagen 31), el sistema
muestra automaticamente las Solicitudes de Autorizacion realizadas en el
dia y que se encuentren en estado PENDIENTE.

Departamento de Tecnologia de Informacion

Mutual SER EPSS — 2011



Consulta General

Tipo de Consulta

" Notificacién de Urgencias ® Solicitud de Autorizacion

Nmerode la Solicttud: [ atiode la solicitud: |
FechaInicial Solicitud: | FechaFinal Solicitud: |
Estado dela Solicitud: [Seleccione - Afiliado: [seleccione =]
Ubicacién Paciente:  [Seleccione Servicio: \ [+]
Buscar d Limpiar )
Fila Fecha Hora Nro Solicitud Afiliado Hijo_De: Ubicacion Paciente Estado Detalle Auto? Solicitud Autorizacion Negacion Notificacion
1 WITIB-1120AM 99 CCS54253 YAR BASILIO GARCES [Fosplalzacion] - | || PEADENTE @ %

Imagen 31 Consulta General de Solicitud de Autorizacion

En caso que se necesite realizar una consulta mas especifica, se pueden
especificar los criterios de busqueda deseados y se da clic en el boton

Buscar ( Buscar ); para limpiar los filtros e iniciar una nueva consulta se

presiona en el botén Limpiar (”“"P‘ﬂ'—]).

4.3.2.1. Filtros

Los filtros que aplican para la consulta son:

- Numero de Solicitud: corresponde al numero consecutivo que
asigna el prestador a la Solicitud de Autorizacién.

- Afo de la Solicitud: afio en que se realizd la solicitud de
Autorizacion. Se validara que no sea superior al actual.

- Rango de Fechas: Especifique el rango (Inicial y Final), en el que
debe estar la Fecha de la Solicitud de Autorizacion.

- Estado: Seleccione el estado de la solicitud.

- Afiliado: Seleccione el Tipo y digite el nimero de identificacion del
Afiliado.
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- Ubicacion del Paciente: Seleccione la ubicacion del paciente.

- Servicio: Seleccione el servicio en el cual esta ubicado el Paciente.

QNota: Es necesario tener en cuenta que la consulta se actualiza
automaticamente cada 5 minutos.

C>Nota: En caso de Filtrar por el nimero de solicitud, se debe
especificar el afio de la misma, pues el nimero podra repetirse
anualmente.

4.3.2.2. Datos

Una vez se obtengan los datos de la consulta (Imagen 32), se pueden
realizar las siguientes operaciones sobre ellos: Ver Detalle, Descargar la
solicitud de autorizacion diligenciada (Anexo 3) o Descargar la
Autorizacién/Negacion de Servicios en PDF (Anexo 4).

Fila Fecha Hora Hro Solicitud Adiliado Hijo_De: Ubicacion Paciente Estado Detalle Auto? Solicitud Autorizacion MNegacion Notificacion

AN/ AN W (CHSOEE  YARBASLIO GARCES = B b
2 A 158 CCTSIBHT  JUANGABRIEL ALCAZAR CHCO = 8 b
3o 1867 CCASEENTIT  LEIDIS DUAHAMERCADO BOLAO = B8 %
At 1% MILADIS DIAZ CONTRERAS B8 %
A 1% MILADIS DIAZ CONTRERAS A1 11/28- 0113 PH
At 1556 CCIBEIE  MAYERLS CECLIA RODRIGLEZ RODAIGLEZ 4 @ § ssoousnsg 2A11111/25- 0550 PH
At 155 CCHBE% YARBASLIO GARCES B 2
8t 1231 CC100235T15 ALGERO MANUEL TORREGROZA GALVIS B b
s am 1 c MILADIS DIAZ CONTRERAS d @ § sstonsnsg A1 117112840
10 2 CCMZESTIS ALSERO MANUEL TORREGROZA GALVIS B T AS_ 10010050708 R 211 11717- 093040
1 m 1 CCB23ETIS ALBERO MANUEL TORREGROZA GALVIS B8 T AS 1300100507027 g 2A11111/17-0920 A0
2 m 10 CC10023TS ALBERO MANUEL TORRE 8 T AS 1300100507055 F 211111716-0435_PM
1 m 9 CCMDESTIS ALBEROMANUEL TORREGROZA GALVIS B b
W OMMTIM/M6-1053AM 8 COTZM56  ANASOFIALOPEZ ORTEGA = a8 2
15 MMUIM/M5-1158.AM T CC1MTISEE NCOLAS FLOREZ MARTHEZ Urgencias APROBADO B T AS_t00m0s072 g

Imagen 32 Consulta General de Solicitud de Autorizacion

- Si se selecciona L@ se abre una ventana donde se muestra el
detalle de la Solicitud de Autorizacion (Imagen 33).
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REGRESAR

Niamero Snlit‘.itud'l Fecha: Estado Solicitud: AFROBADC

IP'S: 806004548 CENTRO MEDICO CRECER LTDA.

Informacién del Afiliado

Nembres y Apellidos: MAYERLIS CECILIA RODRIGUEZ RODRIGUEZ

Tipo Documento: de Ciudadania Documento: 22885085

1878 Sexo: FEMENING

Fecha Nacimiento: 2¢

Edad: 33 Afics, & meses Municipio: 8001
Cobertura SUBSIDIC TOTAL Nivel Sisben: 1
Hijo De:

INFORMACION DE LA ATENCION Y SERVICIOS SOLICITADOS

1. Origen Atencign: 2. Prioridad Atencién: |Nc

2. Tipe Servicios Solicitados: | Post 4. Ubicacién Paciente: |Urgencias

Automatica:

Servicio: [ Nro Cama:

Diagnéstico Ppal: |

Diagnéstico Rel 1: |

Diagnastico Rel 2: [

JUSTIFICACION CLINICA

SELECCION DE PROCEDIMIENTO S

Renglén Procedimientos Cantidad Clasificacion

471100 APENDICECTOMIA SO0 1 @X. CIRUGIA GENERAL

MOTIVO DE ANULACION

Motivo:

DATOS DEL SOLICITANTE

Solicitando por: DR LOPEZ

Cargo: MEDICC

Creada per: 45580211 GALLEGO OLAYA DIANA CATALINA

Cargo: ASISTENTES DESARROLLO WEB

Telefonos: {5) B50 2525 - LINEA DE ATENCION 01-8000-11-8882
REGRESAR

Documento

AS_1300100507033

Imagen 33 Detalle de la Solicitud de Autorizacién

Una solicitud de Autorizacion puede tener alguno de los siguientes

estados:

e Pendiente: Solicitud que esta en pendiente por ser estudiada.
e Aprobado: Solicitud en la cual fueron aprobados todos los

procedimientos solicitados.

e Negado: Solicitud que no fue aprobada y generé una

negacion de servicios.

e Aprobado Parcial: Solicitud en la que fueron aprobados

algunos de los procedimientos solicitados y otros no.

e Referido: Solicitud que fue aprobada pero que el servicio lo

prestara una IPS diferente a la solicitante.

e Anulado: Solicitud anulada por error de digitacion, duplicidad

0 pertinencia.
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ot ]
- Si se selecciona B de la columna Solicitud (Imagen 34), se

descargara el Anexo 3 en formato PDF con todos los datos de la
Solicitud de autorizacion.

v

Fa eli  Inlid Ko file Boainfeie Gl Dol A? ki M eia g
PEIE A W O RBSDE opiazity| moee [ | f_ﬁ
TMINB-EAN S (VRN AR MO s ) oo T B| %
A s v T Y G s o] e B
4N 18 R ILABIZOOTENS e ) oo 0 OB| %
SORHIMANEA 1% CCESE WATSAZCONRERS s o o [ B PRI R
PSS 6 CUEE WESELOMERRE s o @60 < 9 0§ smwmy  mowsssp
TOEEEIA R UGE VRBSIME s o] e B

Imagen 34 Descarga del Anexo 3

Si se selecciona B de la columna Autorizacién (Imagen 35), se
descargara el Anexo 4 en formato PDF.

14

fla  Fechabon  liroSolciud Aiado Fio De: Wicacen Pacente. Estado Detll Auto? Solctud  Autorizacion  Negacen  Noiacin
1 AMIMIE- DN g T
1 MBI AN GAEREL ALCAZAR CHOD g T

LEDS DINA KERCADO BOLAR a T

HLADS DEZ CONTRERAS G} 1

NLADES DAZ CONTRERAS a AIHIB- T

- g
a8 S s W55 P
——

. -
g [

§ MB35 P g H

O HAUT-IBAN 13 OSSN LADS DAZCOVTRERAS Uriencias [+| | APROBADO a0 T asrmmEmsy -1 M

Imagen 35 Descarga del Anexo 4

C>Nota: Tenga en cuenta que la descarga del Anexo 4, solo se podra
realizar cuando la solicitud de autorizacion se encuentre en estado
Aprobado, Negado o Aprobado Parcial.

4.3.3. Informe de Inconsistencias

Al seleccionar la opcion Informe de Inconsistencias el sistema muestra la
ventana para la consulta (sin datos por defecto), para visualizar la
informacion es necesario definir los filtros de blsqueda y consultar (Imagen
36).
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Consulta Notificacién de Inconsistencias en Base de Datos

Himero de Informe:
Fecha Inicial del Informe: Fecha Final del Informe:

Prestador: [ Ubicacién Prestador: |

Estado del Informe: Seleccione - Tipo Inconsistencias:  Selaccione. -

Documento Afiliado: Seleccione.. - Regional Asistente: Seleccione.. -
Buscar |g] Limpiar _]|

* Resultado: 5 registros encentrados

Fila Fecha Hora IPS Afiliado Estado Tipo Inconsisf tencia DotalioefA0220
informe Técnico

- 2570812012 ESE CLINICA DE MATERNIDAD g RINAESTHER GONZALEZ -
1 = 10:53:00 BI8001081 RAFAEL CALVO ce3oemiss MALLARINO &}

22/08/2012 ESE CLINICA DE MATERNIDAD KATERINE CASTRO
2 4 14:24:00 805001081 RAFAEL CALVO RC 22880128 MARTINEZ
187082012
22:28:00

CARLOS ENRRIQUE PEREZ
900002780 |  FUMDACION CAMPBELL | RC 17406410 SARABIA

. 2 150842012 | oo, CENTRO MEDICO CRECER ALBEIRO MANUEL

cc
11:40:00 LTDA 1002355715 TORREGROZA GALVIS

f 02/08/2012 | oo, ,o | CENTRO MEDICO CRECER ALBEIRO MANUEL

cc
08:16:00 LTDA 1002355715 TORREGROZA GALVIS

o B BB

Imagen 36 Consulta General de Informe de Inconsistencias

4.3.3.1. Filtros
NUumero de Informe: corresponde al nimero del informe asignado por
el sistema.

Rango de fechas del Informe: corresponde a la fecha inicial y final de
registro del informe. Pueden utilizarse ambas 0 solo la fecha inicial, en
este caso se mostrara los informes registrados en esa fecha.

Prestador: consulte por Nit o razon social el prestador que registra el
informe.

Ubicacion Prestador: consulte por codigo DANE o nombre el municipio
del prestador que registro el informe.

Estado del Informe: seleccione el estado por el cual se desean filtrar
los informes. A continuacion se listan los posibles estados y que indica
cada uno:

e PENDIENTE: indica que el informe se encuentra registrado pero
gue aun no se ha realizado tramite por parte de Mutual SER
EPSS.

e PROCESADO_PREAFILIADO: aplica para los casos en los que
el afiliado no aparece en la base de datos de Mutual SER EPSS
pero si pertenece. Este estado indica que se realizo el proceso
de afiliacién por parte de Mutual SER EPSS.

e PROCESADO_NO PERTENECE A MUTUAL SER EPSS: aplica
para los casos en los que el afiliado no aparece en la base de
datos de Mutual SER EPSS y se confirma que no pertenece.
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Este estado indica que se realizo el tramite sin registro del
afiliado.

e PROCESADO_YA EXISTE: aplica para los casos en los que el
afiliado no aparece en la base de datos de Mutual SER EPSS y
se confirma que pertenece con otro documento. Este estado
indica que se realizo el tramite sin registro del afiliado.

¢ PROCESADO_PARCIAL: aplica para los casos en los que el
afiliado aparece en la base de datos de Mutual SER EPSS con
inconsistencias de documento y solo algunas de estas
inconsistencias han sido tramitadas.

e PROCESADO: aplica para los casos en los que el afiliado
aparece en la base de datos de Mutual SER EPSS con
inconsistencias de documento y todas han sido tramitadas.

e ANULADO: indica que el informe no se considera valido, bien sea
por que contiene errores de digitacion, se encuentra duplicado, el
documento adjunto no es correcto, entre otras.

Tipo Inconsistencias: seleccione del listado el tipo de inconsistencia
teniendo en cuenta el significado de cada una:

e Usuario no existe en Base de Datos de MUTUALSER EPS-S:
aplica en los casos que el afiliado pertenece a MUTUALSER
EPS-S pero no existe en la base de datos de MUTUALSER EPS-
S.

e Datos del Usuario NO Corresponde con el Documento Vigente:
aplica en los casos en los que el tipo de documento del afiliado
no corresponde con la edad o en los casos que el tipo y numero
de documento, fecha de nacimiento, primer y segundo apellido,
primer y segundo nombre se no se encuentran registrados de
forma correcta en la base de datos de MUTUALSER EPS-S con
relacion al documento vigente.

Documento Afiliado: para buscar por afiliado seleccione el tipo de
documento y digite el nimero.

Regional Asistente: filtra por la regional de los informes, los posibles
valores son: Regional Bolivar, Regional Bolivar — Norte, Regional
Bolivar — Centro, Regional Bolivar — Sur, Regional Atlantico, Regional
Magua, Regional Sucre, Regional Cérdoba
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4.3.3.2. Datos

En la parte inferior se muestra el resultado de la busqueda, una vez se
obtengan los datos de la consulta, se pueden realizar las siguientes
operaciones sobre ellos: Detalle o Descargar el Informe de
Inconsistencias diligenciado en formato PDF (Anexo 1).

Si se selecciona L@ se abre una ventana donde se muestra el detalle del
Informe de Inconsistencias (Imagen 37)

wtaite Mot S du lecmemaiescou we T du Deics
AEGAETAT

Humero informe: 5,00 Feoha y Hora: DS0EA01T 1053 AM Esiado informe:

Inforecde dul Madedcr - 'S

HIT: [ Prastagar: [
Teistona: [ Dirsogten: [
Deparizmanio: | Munioiglo: [

Tipo inoonsisienola:

AT R DM O L A IR

Tipo ds Dooumanio: Namero de Doounenio: [
Feohs Recdmisndo: |

Primer Apsilido: | Eegundo Apsilido: [

Frimer Mombre: | Eagunda Mombre: [

Dirasodon Rssidenols Hantusl: [

Tatstona: [ Cotutar: | Corres Blecirontos: [0 |
Depiarismerio: [ Munioapia: [

B CHMMBCIOM D LA IYUSIEE OIS DM

PRIMER Y SEGUNDD AFELLIDD
Warisbis Presuntsmems Incorreots; DOCUMENTO IDENTIFICACION Y FECHA NACIMIENTO
PRIMER Y SEGUNDD NOMERE

OANENS SN DUCUMES | O D6 RO I I BRI (oo

Tipo de Dooumenio: Kimero de Documendo: [ Faoha Mackmienia: L G Movecdmd

LESEHEAIUN § ALUMILS

Ad|unisr Documenios: [ N g

Dibsarvaciin:

ik

B CHMMBCION T IREME I E

Mot Amulsoion: -
Traenfis:

ih

Modhvo Estsdo:

B CHMMBCIOM O LR PEMSUME DU METUHE A

Cooumeno:; 45523259

Homibra: MES DEL CARMEN CASTRO PUERTA
Tedsfono ! Calular: SSI7344

Cargo: CODRDNADOR DE ADMISIONES

Imagen 37 Detalle de Informe de Inconsistencias

Si se selecciona ® de la columna Anexo Técnico (Imagen 38), se

descargara el Anexo 1 en formato PDF con todos los datos del Informe
de Inconsistencias.
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Numero

Fila 470 Fechatora IPS

. . 210012012 | gy | ESE CLHICA DE UATERNDAD
N R 2022 | g ESE CLCA DE UATERNDAD
3 3 18/05/ 2012 500002780 FUNDACION CAMPBELL

. R 1910812012 | gy gy CEVTRO WEDCO CRECER
. ; 0210012012 | gy | CETRO MEDCO CRECER

CC 30871158

RC 22860128

RC 17406410

1002355715

cc
1002355715

Afiliado Tipo Inconsistencia

RINA ESTHER GONZALEZ
MALLARINO

KATERINE CASTRO
MARTINEZ

CARLOS ENRRIQUE PEREZ
ALBERO MANUEL
TORREGROZA GALVIS

ALBERO MANUEL
TORREGROZA GALVIS

Imagen 38 Descargar Anexol en PDF
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5. SOPORTE

5.1.Politicas del Sitio
Al acceder a esta opcion desde el boton Politicas del Sitio se muestra una
pagina como la de la Imagen 39.

Poliicas del Siio

POLITICAS DEL SITIO

LEA CUIDADOSAMENTE ESTE DOCUMENTO. AL USAR EL PORTAL WEB DE MUTUAL SER ACEPTA ESTAR OBLIGADO POR LOS SIGUIENTES TERMINOS Y CONDICIONES. ESTOS TERMINOS Y CONDICIONES ESTAN SUJETOS A CAMBIO. SI
USTED NO ESTA DE ACUERDO, NO UTILICE ESTE SOFTWARE.

1. UTILIZACION DEL SITIO: MUTUAL SER EPSS ha desamollado el presente PORTAL WEB y se ocupa de su administracion, por los cugl se reserva la facultad de modificarlo libremente en el fuuro, sin previo aviso a los Usuarios, asi como también se puede
modificar el presente documento, por lo que se sugiere leerio en fuuras visitas. El uso del PORTAL WEB se le fadilita a usted de forma gratuita, para su uso corporativo, con sulecion a los presentes Témninos y Condiciones

2. NOMBRE DE USUARIO, CONTRASENA Y SEGURIDAD: Al registrarse usted para uiilizar el PORTAL WEB, se le pedird una serie de datos que debe diligenciar, de igual forma se solicita una contrasefia. Deberd mantener su nombre de usuario y su
contrasefia de forma confidencial y no revelarios a ninguna persona ni compariirics con nadie. Serd usted responsable de todas las actividades y solicitudes que se realicen en el PORTAL WEB bajo su nombre de usuario y confrasefia. Si sabe o sospecha que
alguna ofra persona conoce su nombre de Usuano y su contrasedia, debera notificario inmediatamente al comeo de contacto o cambiarta enla opcion modificar perfil. MUTUAL SER EPSS podra suspender o cancelar su registro coma usuano inmediatamente, a
surazonable discrecion si considera que hay riesgos en la sequridad con o sin nofificacion previa, si el usuanio incurre en cualquier conducta o actividad que se considere abuso o violacidn de alguno de los téminos, nomas y condiciones aqui expuestas, con o sin
presio aviso y no responsabilizdndose de las consecuencias que pudieran resuliar por este motivo.

3. SERVICIOS EXCLUIDOS: Los senvicios prestados por este sifio Web no incluyen el suminisiro de equipo de computo o de oiros equipos necesarios para acceder al Sitio. MUTUAL SER EPSS, no serd responsable de gastos elefanicos, intemet, u ofros
cualesquiera, en que pueda incumr su empresa.

4. DISPONIBILIDAD DEL SITIO Aunque MUTUAL SER EPSS pretende offecerie el mejor sevicio posible, no puede garaniizar que el PORTAL WEB esié libre de fallos. Si se produce algin fallo, se agradece comunicario a MUTUAL SER EPSS ufilizando el
comeo del adminisirador (porialweb@mutualser.org) y MUTUAL SER EPSS intentaré comegirio tan pronio como razonablemente pueda. El acceso al PORTAL WEB podra ocasionalmenie ser restringido para permifir reparaciones, mantenimiento o la
introduccion de nuevas instalaciones o nueves senvicios. MUTUAL SER EPSS intentard reanudar el acceso tan pronto como razonablemente pueda.

5. Responsabilidad de MUTUAL SER EPSS EI PORTAL WEB se presta iones, declarac 0 garaniias. Deberd su empresa asumir los niesgos asooiados conlntemet. En particular, MUTUAL SER EPSS rechaza todas las
responsabilidades en refacion con lo siguiente: 1. Incompafibilidad del Siio con uno cualquier de los equipos, aplicaciones o enfaces de telecomunicaciones de su empresa. 2. Problemas técnicos, incluyendo erores o interrupciones en el PORTAL WEB. 3
Inadecuacién del PORTAL WEB para las necesidades de suempresa. Entoda la extensicn pemmitida por la legisiacion aplicable, comviene usted saber que, MUTUAL SER EPSS no serd responsable fiente a su empresa o frente a cualquier tercero por
cualesquiera danios incidentales (que se entenderdn que incluyen, sin imitacion, pérdida de ganancias, lucro cesante, pérdida de ahoros anficipados, desembolso no rentable, pérdida de privacidad y pérdida de datos) o por cualesquiera ofros dafios indirectos,
espesiales o punitves de cualquier clase, que dimanen del sitio 0 gue estén relacionados con el mismo.  Todos los documentos generados a fraves de esta heramienta estan sujetos a verficacion por parte de La Unidad de Auditona de Mutual SER EPSS.

6. PRIVACIDAD MUTUAL SER EPSS se compromeie a salvaguardar la privacidad de fa informacion personal del Usuario obtenida a fravés del Registra de Usuario. Se enfiende por informacion personal aquella suminisirada por el Usuario para el registro, fa cual
incluye datos coma nombre de contacto, direccion, comeo elecirdnico y tekéfono. ElUsuario reconoce que el ingreso de informacidn personal, o realiza de manera voluntaria.

7.DURACION Y TERMINACION La prestacion del senicio del PORTAL WEB de MUTUAL SER EPSS fiene una duracion indefinida. No obstante, la enfidad podra dar por ferminada o suspender ki prestacion de dicho senicio en el momento que lo considere
comveniente

8. CONTACTENOS Si el usuario desea hacer sugerencias o comentarios a MUTUAL SER EPSS sobre el PORTAL WEB, podré hacerio medianie el correo elecirénico: portalweb@muiualser org

9. CONDICIONES DE USO Cualquier informacidn respecto de iniciacion de acciones judiciales confra esta organizacion, no se entendera como valida a fravés de esta pagina web, foda vez, los usuanos de la misma, deben previamente agotar los mecanismos
judiciales consagrados en la ley Colombiana, en matena de notificacién formal, lo anterior en miras de garantizar el derecho de defensa, de las personas naturales y juridicas que acceden a esta plataforma web con referencia a informacidn no actualizada en
materia de valores econdmicos.

SENOR USUARIO : MANIFIESTA USTED LIBREMENTE QUE ACEPTA LAS CONDICIONES QUE BRINDA ESTA INFORMACION Y SU CORRECTO USO.

Imagen 39 Politicas del Sitio

Se recomienda leer cuidadosamente el documento antes de iniciar el uso del
Portal Web de Mutual SER EPS-S, ya que éste contempla todas las
condiciones de utilizacion del sitio, y el uso de éste implica la aceptaciéon de lo
establecido en dichas politicas.

5.2.Contactenos

5.2.1. Proceso

Al acceder a esta opcion desde el boton Contactenos se muestra una pagina
como la de la Imagen 40.

Contéctenos

Nombre: PRUEBA
Email:

Opcién: Seleccione.. E|

Asunto:
Comentarios:

= Aceptar

Imagen 40 Contactenos
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Este representa el medio de comunicacion entre Mutual SER EPS-S y los
prestadores que tengan acceso al Portal Web, desde aqui se pueden enviar

dudas, sugerencias, comentarios y casos relacionados con el PORTAL WEB
de Mutual SER EPS-S para que sean atendidos.

5.2.2. Diligenciamiento

Contactenos

Nombre: PRUEBA
Email:

Opcién: Atencidn al Usuario E

Asunto: PACIENTE NO APARECE

INFORF\LAIV‘!OS QUE EL PACIENTE IDENTIFICADO CON LA CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO 1111111 NO APARECE EN LA VERIFICACION DE DERECHOS, PERO SI APARECE EN
FOSYG,

Comentarios:
= Aceptar

Imagen 41 Pagina de contactos

- Seleccione la clasificacion del comentario en el campo Opcién (Imagen

42)
Opcian: Seleccione... E

Atencidan al Usuario
Soporte Técnico

Imagen 42 Clasificacion de los casos

Los casos se encuentran clasificados en:

Atencidn al Usuario: Se atenderan los casos relacionados con:
e Solicitudes de Autorizaciones
¢ Notificaciones de Urgencia

Soporte Técnico: Se atenderan los casos relacionados con:
e Errores en el Portal

e Problemas de acceso
- Digite el asunto del comentario en el campo Asunto (Imagen 41)
- Digite el comentario en el campo Comentario (Imagen 41)

- Finalmente clic en el botén Aceptar, se debe mostrar un mensaje
indicando el éxito de la operacion.

Departamento de Tecnologia de Informacion
Mutual SER EPSS — 2011



6. GLOSARIO

Prestadores de servicios de salud: Se consideran como tales las instituciones
Prestadoras de servicios de salud y los grupos de préactica profesional.

Referencia y contrarreferencia. Conjunto de procesos, procedimientos y
actividades técnicos y administrativos que permiten prestar adecuadamente los
servicios de salud a los pacientes, garantizando la calidad, accesibilidad,
oportunidad, continuidad e integralidad de los servicios, en funcion de la
organizacion de la red de prestacion de servicios definida por la entidad
responsable del pago.
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