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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 opcidén de descarga en el navegador:

= Desde Internet Explorer:

o En el menu herramientas >> Opciones de Internet

o La pestana seguridad, en el boton nivel personalizado

o Habilitar las opciones de descargas
'Opcionesdelntemet. _-.-.___ ’ ?‘l. ._8 “

o

Conﬁ;uracién ;!e segl_.m'dad: zona de Internet

Conexiones

Opciones avanzadas

Contenido

| Programas l
| General l Seguridad Privacidad ]

Seleccione una zona paralver o cambiar la configuracion de seguridad.

@ J@-

Internet anet local
< 1 »

/&

Sitios de confianza Sitios restri ~

Internet

Esta es la zona pra sitios web de Internet,
excepto los induidos en la zona de sitios de
confianza y en la {le sitios restringidos.

Nivel de seguridad para est zona

Personaliza
Configuracion personalizada
- Haga dic en Riivel personalizado péra cambiar

- Haga dic en lflivel predetermin@do para usar la
configuraciénjrecomendada.

[¥] Habilitar Modo proteg¥o (requiere rpiniciar Internet Explorer)

[ )] [ nivel predeterminado |

| Restablecer todas las zonas al nivel predeterminado |

Aceptar ] [ Cancelar Aplicar

— ————

-— — | -zg-'ﬁ

& —_— ——— —
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Configuracién

() Deshabilitar
@ Habilitar
—Risouola
% Descargas
% Descarga de archivos
© Deshabilitar
© Habilitar
&% Descarga de fuentes
© Deshabilitar
@ Habilitar
© Preguntar
gf’_ Pedir intervencion del usuario automatica para descargas d
© Deshabilitar
© Habilitar
8 Lot ) . o ’
) Nechahilitar _
< | m »

* Se aplicard cuando se reinicie Internet Explorer

>

Restablecer configuracién personal
Restablecer a: [ Medio-alto (predeterminado) v | [ Restablecer... |




» Desde Google Chrome
e En el menu herramientas >> Opciones
e En el menu Avanzadas

e En la seccién descargas, seleccionar pedir ubicacion antes de la
descarga

OpCIOneS - ¢ D para mejorar la experiencia de navegacion de los usuarios
Puedes inhabilitar ss uieres. Mas informacién
[¥] Utilizar un servicio web para intentar resolver errores de navegacion
[¥] Utilizar un senvicio de predicciones para completar bisquedas y URL escritas en la barra de direcciones
Baska gL Predecir las acciones de la red para mejorar la carga de paginas
[¥] Habilitar proteccion contra phishing y software malintencionado
Personal ["] Enviar automaticamente estadisticas de uso e informes sobre fallos a Google
| Avanzada I

Contenido web Tamaiio de fuente: | Mediano v Personalizar fuentes

Zoom de pagina: | 100% v

Configuracién de idiomas y del corrector ortografico

Google Chrome esta utilizando la configuracion de proxy del sistema de tu ordenador para conectar con la red.

Cambiar la configuracion de proxy.

[¥] Preguntarme si quiero la traduccion de pagi itas en idi que no entiend

Pag!

Descargas Ubicacion de la descarga: | C:\Users\MUTUALSER\Downloads Cambiar.

[7] Pedir ubicacién antes de la descarga

Has elegido que se abran algunos tipos de archivos auto

Eliminar configuracion de apertura automatica
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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 aplicaciéon 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)
Contrasena: Contrasena definida (3)

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

MUTUAL

w

== ‘g% POLRTALWEEB

Iniciar Sesion

ilpo de Usuario: | Prestador E

: 123456

Reqistrarme
Olvidé mi Contrasefia

Mutual Ser EPSS]

Imagen 2.1. Inicio de sesi6n

Si aun no se ha registrado en la aplicacién dirijase a la actividad del numeral

2.2

Si se encuentra registrado en la aplicacién pero no recuerda su contrasena,

dirijase a la actividad del numeral 2.3

Departamento de Tecnologia de Informacion
Mutual SER EPSS — 2011



2.2.Registro de Usuarios

Para registrarse como usuario del portal y tener acceso a sus servicios, ingrese

al enlace Registrarme (Ver Imagen 2.2) que aparece al ingresar a:

http://aplicaciones.mutualser.org/PortalWeb

Iniciar Sesion

Tipo de Usuario: | Prestador ||

Usuario: 123456
Contrasefia: | sseeee
NIT: 123456

]
LRegistrarme _1

Olvidé mi Contrasefa

Imagen 2.2. Enlace opcion Registrarme

REGISTRAR USUARIO

Informacion IPS

NitIPS:

IPS:
Informacion General

Codigo Habilitacion: | Sel. Cod. Habilitacién Cédula:

Nombre: Cargo:
Direccion: Teléfono:
Correo Electronico: Celular:

Informacion Complementaria

Usuario: Tipo Usuario:

Contrasefia: Confirmar Contraseiia:

Aceptar

Imagen 2.3. P4gina de Registro de Usuarios

Para diligenciar el formato de Registro de Usuarios (Imagen 2.3), se deben

realizar los siguientes pasos:

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
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razén social y se habilitaran los campos Codigo de Habilitacion y Cédula
(Ver Imagen 2.4).

Seleccionar el Cédigo 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 seccién Informacion General (se recomienda

revisar que la informacién se encuentre completa y que corresponda con

sus datos), y en la seccion Informacién Complementaria se mostraran el

Usuario y tipo de Usuario asignado (Ver Imagen 2.4).

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

de confirmacion del registro.

REGISTRAR USUARIO

Informacion IPS

Nit IPS: 99999 L

' Datos Personales

IPS: PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA < Razén Social ‘

Informacién General -
Cédigo Habilitacion: | 8001 - 080010099999 [v| Cédula: | 4s6789
Nombre: NOTIFICADOR2 Cargo: NOTIFICADOR >_(
Direccion: CARTAGENA Teléfono: 6502525

Departa

Correo Electronico: dgallego@mutualser.org Celular: 6502525

Informacion Complementaria -
Usuario: 456789 Tipo Usuario: NOTIFICADOR
Contrasefia: |+ Confirmar Contrasefia: |+ | >—((?/>
|

Imagen 2.4. Pasos para registrar usuario

mento de Tecnologia de Informacién
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Q Nota: Si el prestador no existe en nuestro sistema aparecera un mensaje
indicandolo y las siguientes opciones no se habilitaran.

<>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 Contraseina
Para recordar la contrasefia de inicio de sesion al portal, ingrese al enlace
Olvidé mi contrasena (Ver Imagen 2.5) que aparece al ingresar a:

http://aplicaciones.mutualser.org/PortalWeb

Iniciar Sesion
Tipo de Usuario: | Prestador E]
Usuario: 123456
Contrasefia: ~ |sseeee

NIT: 123456|

\0lvidé mi Contrasefa _ 1

Imagen 2.5. Enlace opcidn recordar contrasefa

RECORDAR CONTRASENA
Nit IPS:
Cédigo Habilitacion:
Cédula:

Correo electronico:

Imagen 2.6. Pagina para recordar contrasefia
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Para diligenciar el formulario de Recordar Contrasefia (Imagen 2.6), se debe:
Ingresar el NIT de la IPS, el Cédigo de Habilitacién 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 contrasena; 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

nimeros. Numero 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 continuacion se
despliega una lista con las coincidencias, es necesario seleccionar el valor que
corresponda. Si no se encuentran datos con el criterio de bdsqueda intente
realizar la consulta con otra palabra.

Diagnéstico Principal: | DOLOR)
F454 TRASTORNO DE DOLOR PERSISTENTE SOMATOM »
G501 DOLOR FACIAL ATIPICO
G546 SINDROME DEL MIEMBRO FANTASMA CON DOLO| _
G547 SINDROME DEL MIEMBRO FANTASMA SIN DOLOF| =
R309 MICCION DOLOROSA NO ESPECIFICADA
RS20 DOLOR AGUDO
R522 OTRO DOLOR CRONICO
R529 DOLOR NO ESPECIFICADO
M255 DOLOR EN ARTICULACION
H571 DOLOR OCULAR
NS940 DOLOR INTERMENSTRUAL -

< m )

Diagnostico Principal: R520 DOLOR AGUDOI

3.2.0pciones

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

Paciente Viene Remitido: @ g 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 Profesional
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.

Fecha y Hora de Ingreso: Fechay Hora de fngreso:

< < :

octubre, 2011 > >>| Cerrar << < octubre, 2011 > >>| Cerrar _
o R AT
lun mar mié jue vie sab dom un r mié jue vie sab dom

39 39

“"3““57 403|450 6|7

41 (10|11 | 12|13 | 14 41 (10( 11|12 |13 | 14
42 17 18 19 20 21 42 17 18 19 20 21

43 24 25 26 27 28 43 24 25 26 271 28 29
44 3 4 AN

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

< octubre, 2011 > >>: Cerrar

12 |54:( 00 |5

Ok Cancelar

Calendario Fecha: el calendario permite seleccionar la fecha

escogerla se cierra automaticamente.

Fecha inicial Solicitud: |
<< < octubre, 2011 > > Cerrar

o mar m e Ve sAb dom

»

L 4«6 5 &

“ " 121N w
4 Sn:‘:
O N X5 22
“n

Departamento de Tecnologia de Informacion
Mutual SER EPSS — 2011

Fecha Inicial Solicitud:

deseada, y al



Pmpreto Solgaro g6 solus.

4. OPERACIONES AVANZADAS

Al iniciar sesion, se muestra una pagina como la de la Imagen 4.1, 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.

S DIANA GALLEGO OLAYA ] 241112011 (S sali

Atencién al Usuario | Consulta General | Contactenos | Modiicar Perfl | Polcas del Sito | } | M en l:l d e Op CiO nes

Politicas del Sitio

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 desarolado el presente PORTAL WEB y se ocupa de su admiristracidn, por los cual se resena la acultad de modiicaro libremente en elfuturo, sin previo aviso a los Usuarios, asi como también se puede modificar el presente documento, por o que se sugiere
leero en futuras vsitas El uso del PORTAL WEB se e facilta a usted de forma grtuita, paa su uso corporatio, con sujecién a los presentes Términas y Condiciones

2. NOMBRE DE USUARIO, CONTRASERIA Y SEGURIDAD: Al registrarse usted para utilizar el PORTAL WEB, se le pediré una serie de datos que debe diligenciar, de igual forma se solicita una contrasefia. Debera mantener su nombre de usuario y su contrasefia de forma confidencial y no revelarlos a ninguna
persona ni compatios con nadie. Serd usted responsable de todas las actividades y solcitudes que se realicen en el PORTAL WEB bajo su nombr de usuario y contrasefa. Si sabe o sospecha que alguna olra persona conoce su nombre de usuario y su cotrasefia, debers notifcarlo inmediatamente al coreo de
contacto o cambiarla en la opcion modifcar perf. MUTUAL SER EPSS podré suspender o cancelar su registro como usuario inmediatamente, a su razonable discrecién si considera que hay riesgos en la seguridad con o sin notificacién preva, si el usuario incure en cualquier conducta o actividad que se considere
abuso 0 violacion de alguno de los términos, normas y condiciones aqui expuestas, con o sin previo aviso y no responsabilizandose de las consecuencias que pudieran resultar por este motivo.

3. SERVICIOS EXCLUIDOS: Los senicios prestados por este st Web no incluyen el suniristro de equipo de computo o de olros equipos necesarios para acceder a Sito. MUTUAL SER EPSS, no sed responsable de gastos telefénicos, intemet, u ofros cualesquiera, en que pueda ncurt su empresa

4. DISPONIBILIDAD DEL SITIO Aunque MUTUAL SER EPSS pretende offecere el mejr senicio posile, no puede garantizar que el PORTAL WE esté e de falos. Si e produce algin fal, se agradece comuricarlo a MUTUAL SER EPSS utiizando el coreo del adminisrador (potabueb@mutualser org) y
MUTUAL SER EPSS intentar corregilo tan pronto como razonablemente pueda. E! acceso al PORTAL WEB poda ocasionalmente se restingido para permitc eparaciones, mantenimito o l intoduccidn de nueras instalaciones o nuevos sencios. MUTUAL SER EPSS intentard reanudar e acceso tan pronto
como razonablemente pueda

5. Responsabilidad de MUTUAL SER EPSS EI PORTAL WEB se presta sin manifestaciones, declaraciones solemnes o garantias. Debera su empresa asumir los riesgos asociados con Intemet.
6. PRIVACIDAD MUTUAL SER EPSS se compromete a salvaguardar la privacidad de la informacidn personal del Usuario obtenida a través del Registro de Usuario. Se entiende por informacion personal aquella suministrada por el Usuario para el registro, la cual incluye datos como nombre de contacto, direccion,
correo electrdnico y teléfono. El Usuario reconoce que el ingreso de informacidn personal, lo realiza de manera voluntaria

7. DURACION Y TERMINACION La prestacion del senvicio del PORTAL WEB de MUTUAL SER EPSS tiene una duracién indefinida. No obstante, la entidad podré dar por terminada o suspenderIa prestacidn de dicho senicio en el momento que lo considere conveniente
8. CONTACTENOS Si el usuario desea hacer sugerencias o comentarios a MUTUAL SER EPSS sobre el PORTAL WEB, podra hacerlo mediante el correo electrdnico: portalweb@mutualser.org.

Mutual SER EPSY]

Imagen 4.1. P4gina principal

A continuacion se detalla cada operacion:

4.1. Atencion Usuario

Al acceder a esta opcion desde el boton Atencién al Usuario se muestra una
pagina como la de la Imagen 4.2.
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Atencion al Usuario

Informacidn del Prestador

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

Cddigo de Habilitacion: 080010099999 Nimero de Identificacion: 99999
Direccidn: PRUEBA Teléfono:

Departamento: ATLANTICO Cédigo Departamento: 08
Municipio: BARRANQUILLA Codigo Municipio: 001
Nombre de la Entidad: MUTUAL SER EPSS Cadigo de la Entidad: ESS027

Informacidn del Afiliado
Tipo de Identificacion: = Seleccione. B Nimero de ldentificacion: )
Tipo de Operacidn

Notificacion Urgencias ~ Solicitud de Autorizacion

Imagen 4.2 Opcion Atencién al Usuario

En esta opcidén encontramos la informacién clasificada en tres secciones:

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

- Informaciéon del Afiliado: En esta seccion se realiza la blusqueda de
afiliados. Se debe seleccionar el Tipo de identificacidén, luego indicar el
namero de identificacién, y dar clic en el botén [ (Ver Imagen 4.3).

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

Atencién al Usuario

Informacidn del Prestador

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

Cadigo de Habilitacion: 080010099999 Niimero de Identificacién: 99999
Direccién: PRUEBA Teléfono:

Departamento: ATLANTICO Cddigo Departamento: 08
Municipio: BARRANQUILLA Cédigo Municipio: 001
Nombre de la Entidad: MUTUAL SER EPSS Cédigo de la Entidad: ESS027

Informacidn del Afiliado

Tipo de Identificacién: = Cedula de Ciudadania E] Namero de Identificacién: 25981475 @
Primer Nombre: BERSAIDA Segundo Nombre:
Primer Apellido: RUIZ Segundo Apellido: DIAZ
Direccién: CGTO DE NAR Teléfono:
Departamento: CORDOBA Cédigo Departamento: 23
Municipio: LORICA Cédigo Municipio: a7
Fecha de Nacimiento: 14/03/1941 Nivel Sisben: 1
Cobertura de Salud: REGIMEN SUBSIDIADO - TOTAL Estado BDUA: ACTVO
Tipo de Operacidn
Solicitud de

Imagen 4.3. Seccion informacién del afiliado de la opcién atencién al usuario

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 4.4.
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Atencion al Usuario

+ No se encuentra el afiado con documento CC 41425243

Informacion del Prestador

Nombre dela[PS:  CENTROMEDICO CRECER LTDA Tipo de Identificacion: N

Codigo de Habilitacion: 130010033001 Nmero de Identificacion: 806004548
Direccion: AV.PEDRO DE HEREDIAN 34-22 Teléfono: 6723650
Departamento: BOLVAR Codigo Departamento; 13
Municipio: CARTAGENA Codigo Municipio: 13001
Nombre de la Entidad: MUTUAL SER EPSS Codigo de la Entidad: ~ ESS027
Sede:

Informacion del Afiliado

Tipo de Identificacion: | Ceduia de Ciudadan » | Nimero de dentificacion: 41426243 a

Tipo de Operacion

(" Notificacion Urgencias " Solicitud de Autorizacicn

Imagen 4.4. 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 4.5.

Atencidn al Usuario

+ El documento CC 73211663 puede presentar inconsistencias. Por favor verifiquelo comunicandose con la Linea de Atencion al Usuario 018000116862

Informacion del Prestador

Nombre dealPS:  CENTRO MEDICO CRECER LTDA Tipo de Identificacion: N

Cadigo de Habilitacion: 130010033001 Numero de Identificacion: 806004548
Direccion: AV.PEDRO DE HEREDIAN° 34-22 Teléfono: 6723650
Departamento: BOLIVAR Codigo Departamento: 13
Municipio: CARTAGENA Codigo Municipio: 13001
Nombre de la Entidad: MUTUAL SER EPSS Codigo de la Entidad: ~ ESS027
Sede:

Informacion del Afiliado

Tipo de Identificacion: | Cedula de Ciudadania | v | Nimero de Identificacion: 13211663 ]

Tipo de Operacion

(" Notificacin Urgencias © Solicitud de Autorizacion

Imagen 4.5. Afiliado con Inconsistencias

QNota: En caso que se necesite realizar alguna operacion con un afiliado que

presente inconsistencias, debera comunicarse con la Linea de Atencion al Usuario de
Mutual SER EPS-S 01800116882.
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- Tipo de Operacidon: En esta seccidon apareceran las opciones que se
pueden realizar. A continuacién 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 informaciéon del
afiliado. Si el sistema muestra la informacién correctamente (Imagen
4.3), se habilitara el tipo de operacion Notificacion de Urgencias y al
seleccionar se mostrara una ventana (Imagen 4.6), en la cual se debe
diligenciar toda la informacién solicitada en el Anexo 2 de la Resolucién
3047 de 2008.

Tipo de Operacion

® Notificacion Urgencias " Solicitud de Autorizacion

Fecha: 28/11/2011 15:36:21 Nuamero de Atencion:
Origen de la Atencion: [Seleccione ~] Triage: € 1.Rojo © 2 Amarllo € 3 Verde
Paciente Viene Remitide: @ 5 C o
INFORMACION PRESTADOR DE SALUD QUE REMITE:
Nombre: [ NIT: [
Departamento: | Municipio: |
Fechay Hora de Ingreso:

Motivo de la consulta:

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: 6745374
Cargo o Actividad: NOTIFICADOR Teléfono Celular:

Guardar Cancelar

Imagen 4.6. Operacion Notificacién de Urgencias de la opcion Atencion al Usuario
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Luego de diligenciar el formulario, se da clic en el boton Guardar y en
caso que toda la informaciéon esta correcta, el sistema mostrara un
mensaje indicando que la operacion fue realizada exitosamente (Imagen
4.7).

Atencion al Usuario

Informacion del Prestador

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

Cadigo de Habilitacion: 130010033001 Nimero de Identificacion: 806004548
Direccion: AV.PEDRO DE HEREDIAN' 34-22 Teléfono: 6723650
Departamento: BOLVAR Codigo Departamento: 13
Municipio: CARTAGENA Cadigo Municipio: 13001
Nombre de [a Entidad: MUTUAL SER EPSS Codigo de la Entidad: ~ ESS027
Sede:

Informacion del Afiliado

Tipo de dentiicacion: Selccione | Nimero de dentificacion: a

Tipo de Operacion

(" Notificacion Urgencias " Solicitud de Autorizacion

Imagen 4.7. Registro Exitoso de Notificacién de Urgencias

A continuacion 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).

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

Origen de la Atencidén: Seleccione la opcién 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
realizd6 el Triage, segun la clasificacion unica establecida por el
Ministerio de la Proteccion Social.
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Paciente viene remitido: Seleccione la opcion pertinente. En caso
afirmativo, registre el nombre del prestador remitente, asi como el NIT o
el cédigo de habilitacién, el nombre del departamento y del municipio en
el cual se encuentra ubicado dicho prestador con los cédigos asignados
en la codificacion del DIVIPOLA.

Fecha y Hora de Ingreso: Registre la fecha y hora en la cual ingresé 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 opcién adecuada.

o
K> Nota: La opcion “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.

Impresidon Diagnéstica: En esta seccion se deben registrar los
diagnosticos que presento el paciente al momento de la atencién. Es de
caracter obligatorio registrar el Diagnostico Principal, los diagnosticos
relacionados son opcionales.

4.1.1.3. Aspectos a tener en cuenta

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

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

- Todos los diagnésticos 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. EINIT o
cédigo de habilitacion son opcionales.

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

4.1.2. Solicitud de Autorizacion

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 realizacién de servicios
posteriores a la atencién inicial de urgencias y continuar con la atencion.

Para iniciar con el proceso, se consulta previamente la informacién del
afiliado. Si el sistema muestra la informacién correctamente (Imagen
4.3), se habilitara el tipo de operacion Solicitud de Autorizacién y al
seleccionar se mostrara una ventana (Imagen 4.8), en la cual se debe
diligenciar toda la informacién solicitada en el Anexo 3 de la Resolucién
3047 de 2008.

Tipo de Operacién
© Notificacion Urgencias @ Solicitud de Autorizacion

Solicitud Autorizacion

Nimero Solicitud: Fecha y Hora Solicitud: 2011/11/28 - 03:54_PM

INFORMACION DE LA ATENCION Y SERVICIOS SOLICITADOS

JUSTIFICACION CLINICA

SELECCION DE PROCEDIMIENTOS

Renglon Clasificacion Procedimientos Cantidad g ¥

1 I f T

DATOS DEL SOLICITANTE

Solicitado por: [ (Opcional)
Cargo: I (Opeional)

Creado por: 123456 DIANA GALLEGO OLAYA
cargo: NOTIFICADOR
Telefonos: 6745374 -

Guardar Cancelar

Imagen 4.8. Operacién Solicitud de Autorizacién de la opcidn Atencion al Usuario

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.
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Origen de la atencidén: Seleccione la opcién 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 autorizaciéon: Seleccione la prioridad, de tratarse de un
servicio electivo, indique si a juicio del profesional tratante, el servicio
requerido es de caracter prioritario.

Ubicacidn 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 Ubicacién del Paciente que se haya seleccionado.

Nro. Cama: Numero de la cama en la que se encuentra el paciente
hospitalizado, solo se activara si la ubicacion del Paciente es
Hospitalizacién.

Impresiéon Diagndstica: En esta seccion se deben registrar los
diagnésticos del paciente. Es de caracter obligatorio el diagnéstico
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 botén 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 botén Eliminar (¥ ); A continuacion se
detalla como:

- Sedaclic en el botén &d y debe aparecer una linea nueva

SELECCION DE PROCEDIMIENTOS

Renglén Clasificacion Procedimientos C}titlad_@x

: < r
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Se busca el procedimiento deseado en el campo procedimiento,

luego se selecciona el indicado. Para una busqueda mas precisa,
colocar el cédigo CUPS.

SELECCION DE PROCEDIMIENTOS

Renglén Clasificacion Procedimientos Cantidad g
[ —
INTERNACION EN SERVICIO COMPLEJIDAD MEDIANA, HABITACION BIPERSONAL

1 [s11202

HOSPITALARIO GENERAL ADULTOS
DATOS DEL SOLICITANTE

Solicitado por:

$11202

cargo:

Creado por: 12
cargo: NC
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

Renglén Clasificacién Procedimientos Cantidad  |g x
1 [s11204]

[ r

{HOSPITALARIO GENERAL ADULTOS | INTERNACION EN SERVICIO COMPLEJIDAD MEDIANA, HABITACION DE CUATRO CAMAS 1511204 1
DATOS DEL SOLICITANTE : HOSPITALARIO GENERAL PEDIATRICA E INTERNACION EN SERVICIO COMPLEJIDAD MEDIANA, HABITACION DE CUATR =S11204-02 1
iHOSPITALARIO OBSTETRICIA i INTERNACION EN SERVICIO COMPLEJIDAD MEDIANA, HABITACION DE CUATR _1s11204-12]
Solicitado por: [ ereeerrareiessseriarersasescaaeesessnenes i
cargo:
Cddigo CUPS<—

Creado por: 2 CLASIFICACION

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 N

Si desea eliminar un procedimiento, selecciénelo y luego de clic

en ¥
Renglon Clasificacion Procedimientos Cantidad ﬂ
/
1 101 HOSPITALARIO GENERAL ADULTOS 1811204 INTERNACION EN SERVICIO COMPLE.IDAD MEDIANA, HABITACION DE CUATRO CAMAS |1 %

2 203 QX. CIRUGIA GENERAL ‘471100 APENDICECTOMIA S0D |1

Datos del Solicitante: Nombre y Cargo del Profesional de la Salud que
ordend la practica de los servicios solicitados en la Historia Clinica.
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4.1.2.3. Aspectos a tener en Cuenta

- El nimero de solicitud de autorizacién lo entrega el prestador y
no se puede repetir en el ano.

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

- Dependiendo del Procedimiento seleccionado el sistema
generara o no la autorizacidén 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 electrénico 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.

4.2. Modificar Perfil
Al acceder a esta opcién desde el boton Modificar Perfil se muestra una pagina
como la de la Imagen 4.9.

Modificar Perfi

Informacién IPS

Nit IPS: 806004548 IPS: CENTRO MEDICO CRECER LTDA

Informacién General

Cddigo Habilitacion: 130010033001 Cédula: 123456
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
Contraseiia: Confirmar Contrasefia:

Imagen 4.9. Modificar Perfil

Desde aqui tendra la opcion de modificar la direccién de correo electronico y
contrasefa cuando lo requiera. Para esto se modifica el campo que se necesite
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y se da clic en el boton Aceptar, debe aparecer el mensaje de confirmacién de
éxito de la operacion.

4.3.Consulta General

Al acceder a esta opcion desde el botén Consulta General se muestra una
pagina como la de la Imagen 4.10.

Consulta General
Tipo de Consulta

Notificacion de Urgencias Solicitud de Autorizacion

Imagen 4.10. 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 opcién Notificacion de Urgencias, el sistema carga
automaticamente las Notificaciones de Urgencias realizadas en el dia. (Ver
Imagen 4.11).

Tipo de Consulta

9 Notificacion de Urgencias Solicitud de Autorizacion

Nimero de Atencion: Afiliado: Seleccione... E]

Fecha Inicial Notificacion: Fecha Final Notificacion:

Buscar.dl Limpiarl_
Fecha y Hora de Registro Numero de Atencion Informacion Afiliado Fecha y Hora de Ingreso Diagndstico Ppal. Detalle Documento
06/10/2011 10:08:00 AM 1 CC 64589857 - LEIDIS MARIAALVAREZ CARVAJAL 06/10/2011 09:00:00 AM RS1X CEFALEA Ver PDF

Imagen 4.11. Consulta General - Notificacién de Urgencias
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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

BuscarQJ
( )

filtros necesarios y clic en el boton Buscar ; para limpiar los filtros

e iniciar una nueva consulta se presiona clic en el botén Limpiar (”mpiar—] ).

4.3.1.1. Filtros
Los filtros que aplican para la consulta son:

- Numero de Atencidon: Digite el numero de atencién, éste
corresponde al numero consecutivo asignado por el prestador al
momento de registrar la Notificacién 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.

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

QNota: En caso de filtrar por el numero de atencion, se debe colocar la
fecha en que se realizo la notificacion, pues este numero puede repetirse
diariamente.

4.3.1.2. Datos

Una vez se obtengan los datos de la consulta (Imagen 4.12), 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

Heokhn Aiencion Informacion Afiliado e Diagnéstico Ppal. Detalle Documento
13:!0:’2011 10:46:56 1234 ﬁ%;giﬁ;?ﬁ)&:s‘;ﬁ) SEGUNDO 13110/2011 08:00:00 RS20 DOLOR AGUDO ) . -.
;ﬁ/‘lOIZOH 23:03:55 1 ﬁgéiiﬁ;gﬁ&; ZS\EI‘? SEGUNDO ;i‘HOIZOH 12:00:00 RS20 DOLOR AGUDO ) —— —.
;i{nofzon 17:26:42 222 I‘lgSiiQLSVSééTZO-R[')JIEg(LJlj\LEXAHDER 13? 0/2011 09:00:00 RS20 DOLOR AGUDO ) — -.

Imagen 4.12. Resultados de consulta general de notificacion de urgencias
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PORTAL WEB: MANUAL DE USUARIO

- Sise selecciona ‘9 se abre una ventana donde se muestra todo
el detalle de la Notificaciéon (Ver Imagen 4.13).

Detatie 0o ia Notificacion

_REGRESAR |

NUmero de Atencion: 1234 Fecha: 131072011 104656

INFORMACION DEL PRE STADOR
Nombre: UT CLINICA DEL RiO Documento: N - 900407029
Codigo de Habilitacion: 230010053101 Direccion: CARRERA3N 1203
Telsfono: To29222
Departamento: 23-CORDOBA Municipio:  23001-MONTERA

INFORMACION DEL AFILIADO
Primer Nombre: MARIO Sagundo Nombre: SEGUNDO
Primer Apeilido: MOSCARELLA $eguUNCO Apeilido: ARIZA
Direccion: CL7A3541 Telfono:
Departamento: MAGDALENA Coaigo Departamento: 47
Municipio: SANTA MARTA Codigo Municipio: 47001
Fecha 0o Nacimiento: 30021954 Nivel Sisben: 1
Cobertura de Salud: REGIMEN SUSSIDIADO - TOTAL Estado BDUA: ACTIVO

INFORME DE LA ATENCION

Triage: & 1 rop € 2 Amarmo € 3 verce

Pacients Viens Remitido: ¢ =, ® o

Fecha y Hora g9 ingreso: 13102011 03:00:00
Motivo 0o la consuita: DOLOR ASOOMINAL

Destino oel Pacients: I:.;lg,g-;.;.:,-
IMPRE MION DIAGNO ENCA:
Diagnostico Principal: R520- DOLOR AGUDO Dx relacionado 1: --
Dx. relacionado 2: -- Dx. relacionado 3: --

INFORMACION DE LA PER 3ONA QUE INFORMA:

Nombre: DIANA GALLEGO OLAYA Telfono: 0
Cargo o Actividad: PRUEBA Telefono Celutar: 0

Tipo de Persona que Registra: PRESTADOR
0e quien Registra DIANA GALLEGO OLAYA

Imagen 4.13. Detalle de consulta general de notificacién de urgencias

=
- Si se selecciona B se descargara el Anexo 2 en formato PDF
con todos los datos de la Notificacién de Urgencias.
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4.3.2. Solicitud de Autorizacion

Al seleccionar la opcién Solicitud de Autorizaciéon (Ver Imagen 4.14), el
sistema muestra automaticamente las Solicitudes de Autorizacion
realizadas en el dia y que se encuentren en estado PENDIENTE.

Consulta General
Tipo de Consulta

" Notificacién de Urgencias ® Solicitud de Autorizacion

Numero de la Solicitud: ’— Afio de la Solicitud: ’—
Fechalnicial Solicitud: [ FechaFinal Solicitud: |
Estado de la Solicitud: [Seleccione.. [+ Afiliado: [seleccione [
Ubicacion Paciente: | Seleccione |v| Servicio: \ [
Buscarldl LimpiarJ
Fila Fecha Hora Nro Solicitud Afiliado Hijo_De: Ubicacion Paciente Estado Detalle Auto? Solicitud Autorizacion Negacion Notificacion

a [

1 2011/11/29-11:20 AM 999 CC 92542536 YAIR BASILIO GARCES

Imagen 4.14. Consulta General de Solicitud de Autorizacién

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 ( B ): para limpiar los filtros e iniciar una nueva consulta se

presiona en el botén Limpiar (“mp‘ar—] ).
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.

- Ano de la Solicitud: afno en que se realizé la solicitud de
Autorizacion. Se validara que no sea superior al actual.
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- Rango de Fechas: Especifique el rango (Inicial y Final), en el que
debe estar la Fecha de la Solicitud de Autorizacioén.

- Estado: Seleccione el estado de la solicitud.

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

- Ubicacidn 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.

QNota: En caso de Filtrar por el numero de solicitud, se debe especificar el
ano de la misma, pues el numero podra repetirse anualmente.

4.3.2.2. Datos

Una vez se obtengan los datos de la consulta (Imagen 4.15), se pueden
realizar las siguientes operaciones sobre ellos: Ver Detalle, Descargar la
solicitud de autorizacion diligenciada (Anexo 3) o Descargar la
Autorizacion/Negacion de Servicios en PDF (Anexo 4).

Fila  Fechalora  Nro Solicitud Afiliado Hijo_De: Ubicacién Paciente Estado Detalle Auo? Soliciud  Autorizacion  Negacién Notificacién
1O2M//29-1120AM 99 CCI242536  YARBASLIO GARCES Q %

2 |201M/11/28-0213PM 155  CCT918817  JUAN GABRIEL ALCAZAR CHICO [Urgencias [ +]| penoene i) b

3 2011/11/28-0157 PM 1857 CC 45559777 LEIDIS DIANA MERCADO BOLARO W— P a -l

4 2011/11/28-0120PM 198 CC45535901  MILADIS DIAZ CONTRERAS [Urgencias [+]| penoene Q@ H

5 2011/11/28-0113PM 198 CC45535901  MILADIS DIAZ CONTRERAS [Urgencias [+] [aw00  [-] @ 2011/11/28-01:13 M
6 2011/11/25-0550PM 155  CC32885085 MAYERLIS CECILIARODRIGUEZ RODRIGUEZ Urgencias @ T AS_1300100070%3 211111125~ 0550 PM
T 201/11/25-0532PM 165  CCU254253  YARBASILIO GARCES 9

§ 2011/11/18-0535PM 1231 CC1002365715 ALBEIRO MANUEL TORREGROZA GALVIS 9

9 2011/11/17-11:29 AM 13 CC 45535901  MILADIS DIAZ CONTRERAS -l AS_1300100507029-| 2011/11/17-1129 AM
10 2011/11/17-09:29_ AM 12 CC 1002355715 ALBEIRO MANUEL TORREGROZA GALVIS -| A571300100507023-| 2011/11/17-09:30_AM
1 2011/11/17-09:19 AM 1 CC 1002355715 ALBEIRO MANUEL TORREGROZA GALVIS -l AS_1300100507027-| 2011/11/17-09:20_ AM
12 2011/11/16-063PM 10 CC1002365715 ALBEIRO MANUEL TORREGROZA GALVIS T AS 1300100507026 2010111/ 16- 0435 PM
13 2011/11/16-045PM 9 CC1002355715 ALBERO MANUEL TORREGROZA GALVIS 9

14 2011/11/16-10:53_AM 8 CC 123456 ANA SOFIA LOPEZ ORTEGA a -l

15 2011/11/15- 1458 AM 7 CC 1047392265 NCOLAS FLOREZ MARTINEZ [Urgencias [ -] | /APROBADO Q T AS_1300100507022 §

Imagen 4.15. Consulta General de Solicitud de Autorizacién
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- Si se selecciona \9 se abre una ventana donde se muestra el

detalle de la Solicitud de Autorizacién (Ver Imagen 4.16).

REGRESAR

Nimero Solicitud: [ Fecha Estado Solicitud: APROBADO Automitica: [

IPS: 806004548 CENTRO MEDICO CRECER LTDA.

Informaci6n del Afiliado

Nombres y Apellidos: MAYERLIS CECILIA RODRIGUEZ RODRIGUEZ

Tipo Documento: | Ceduls de Ciudadanis Documento: 22885085
Fecha Nacimiento: 26 / 02/ 1978 Sexo: FEMENINO
Edad: 33 Afios, 8 meses Municipio: 8001
Cobertura: SUBSIDIO TOTAL Nivel Sisben: 1

Hijo De:

INFORMACION DE LA ATENCION Y SERVICIOS SOLICITADOS

1. Origen Atencion:

2. Tipo Servicios Solicitados: [P

3. Prioridad Atencion: |No Prioritaria

4. Ubicacién Paciente: [Urgencias

Servicio: [

Nro Cama:

Diagnéstico Ppal: |

Diagnéstico Rel 1: |

Diagnéstico Rel 2: [

JUSTIFICACION CLIiNICA

SELECCION DE PROCEDIMIENTOS

Renglén Procedimientos Cantidad
471100 APENDICECTOMIA SOD

MOTIVO DE ANULACION

Clasificacion Documento

QX. CIRUGIA GENERAL AS_1300100507033

Motivo:

DATOS DEL SOLICITANTE

Solicitando por: DR LOPEZ
Cargo: MEDICO

Creada por: 45560211 GALLEGO OLAYA DIANA CATALINA
Cargo: ASISTENTES DESARROLLO WEB
Telefonos: (5) €50 2525 - LINEA DE ATENCION 01-8000-11-6882

REGRESAR
Imagen 4.16. Detalle de la Soli

Una solicitud de Autorizaciéon puede tener alguno de los siguientes

estados:
¢ Pendiente: Solicitud que esta
procedimientos solicitados.

e Negado: Solicitud que no
negacion de servicios.
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citud de Autorizacion

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

fue aprobada y generé una



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
o pertinencia.

- Sise selecciona B de la columna Solicitud (Ver Imagen 4.17),
se descargara el Anexo 3 en formato PDF con todos los datos de
la Solicitud de autorizacion.

v

Fla  Fechatiors o Sltud Aflado fio de: Unicacicn Pacente ~~ fstado  Detalle Auto? Soltud  Autorzcion  llegacén  Noficacon
1AM 88 (COBXE  YARBASLO GARCES a :T_:

1 UII- 2P 166 COTOIBBIT AN GABREL ALCAZAR CHCO 0] '|

3OOMHOBOSTA I COIT DS DAMANERCADO BOLAl d I

& NN 1% CCASRI0N  HLADS DAZ CONTRERAS '|

§BIMIEOA G DS OAZ COMERRS Wi 1128-013 A
6 NIV 0G50 1666 CONCBASNAS  NAYERLI CECLIA ROORGUEZ RODRIGUEL Uragncias APROBADO a 'i AS_1300100507033'| 11250550 P
TOOMAS- RN S OUS6 VARBASLOGAES q I

Imagen 4.17. Descarga del Anexo 3

[ ror |
- Si se selecciona ® de la columna Autorizacién (Ver Imagen

4.18), se descargara el Anexo 4 en formato PDF.

14

Fila Fecha Hora iro Solicitud Afiiado Hijo_De: Ubicacion Paciente Estado Detalle Auto? Solicitud  Autorizacion  Negacion Notificacion

1 MN8N %9 CCRS5%  YARBASLOGARCES %

2 2000 1558 CCTOIGBIT | JUAN GABREL ALCAZAR CHEO H

3 MAIB-0TP0 1657 CCASSSONTT | LEDISDIANANERCADO BOLATO T

& M- 198 CCASSISONT | MLADS DAZ CONTRERAS %

S WMIMIB-03P 198 CCASSI0T  HLADISDIAZ CONTRERAS WH111128- 0613 P
= ———

6 20/1/%-0550P0 1556 CCRBSUES  MAYERLS CECLIARODRIGUEZ RODRGUEZ O G peowmsmnyy o anmis-eom
-

TIN50 165 CCRS5%  YARBASLOGARCES ] H

§ | 200/10/18-05% 00 1231 | CCTOGZ35671S) ALBERO WANUEL TORREGROZA GALVIS APROBADO @ 9

9 MIMIT-AEBAL 13 CCHSM  MLADSDAZ CONTRERAS Uraencias [+ | APROBADO @ B T ooy M- 1A

Imagen 4.18. Descarga del Anexo 4

<>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
0 Aprobado Parcial.
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5. SOPORTE

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

Politicas del Stio

POLITICAS DEL SITIO

LEA CUDADOSAMENTE ESTE DOCUMENTO. AL USAR EL PORTAL WEB DE MUTUAL SER ACEPTA ESTAR OBLIGADO POR LOS SIGUENTES TERMINOS Y CONDICIONES. ESTOS TERMINOS Y CONDICIONES ESTAN SUJETOS A CAMBIO. S| USTED NO
ESTADE ACUERDO, NO UTILICE ESTE SOFTWARE.

1. UTILIZACION DEL SITIO: MUTUAL SER EPSS ha desarrollado el presente PORTAL WEB y se ocupa de su administracion, por los cual se reserva la facultad de modificarlo libremente en el futuro, sin previo aviso a los Usuarios, asi como también se
puede modificar el presente documento, por lo que se sugiere leerlo en futuras vistas Eluso del PORTAL WEB se le faciita a usted de forma gratuita, para su uso corporativo, con sujecion a los presentes Términos y Condiciones

2. NOMBRE DE USUARIO, CONTRASENA Y SEGURIDAD: Al registrarse usted para utilizar el PORTAL WEB, se le pedira una serie de datos que debe diligenciar, de igual forma se solicta una contrasefia. Debera mantener su nombre de usuario y su
contrasefia de forma confidencial y no revelarlos a ninguna persona ni compartirlos con nadie. Sera usted responsable de todas las actividades y solictudes que se realicen en el PORTAL WEB bajo su nombre de usuario y contrasefia. Si sabe o

sospecha que alguna otra persona conoce su nombre de usuario y su fia, debera notificario al correo de contacto o cambiaria en la opcion modificar perfi. MUTUAL SER EPSS podra suspender o cancelar su registro como
usuario inmediatamente, a su razonable discrecion si considera que hay riesgos en la seguridad con o sin notificacion previa, si el usuario incurre en cualkquier conducta o actividad que se considere abuso o violacion de alguno de los términos, normas
y condiciones aqui expuestas, con o sin previo aviso y no é de las que pudieran resultar por este motivo.

3. SERVICIOS EXCLUIDOS: Los servicios prestados por este sitio Web no incluyen el suministro de equipo de computo o de otros equipos necesarios para acceder al Sitio. MUTUAL SER EPSS, no sera responsable de gastos telefonicos, internet, u
otros cualesquiera, en que pueda incurrir su empresa

4. DISPONIBILIDAD DEL SITIO Aunque MUTUAL SER EPSS pretende ofrecerie el mejor servicio posible, no puede garantizar que el PORTAL WEB esté libre de fallos. Si se produce algin fallo, se agradece comunicarlo a MUTUAL SER EPSS utiizando
&l correo del administrador (portalweb@mutualser.org) y MUTUAL SER EPSS intentara corregirlo tan pronto como razonablemente pueda. El acceso al PORTAL WEB podra ocasionalmente ser restringido para permitir reparaciones, mantenimiento o la
introduccion de nuevas instalaciones o nuevos servicios. MUTUAL SER EPSS intentara reanudar el acceso tan pronto como razonablemente pueda.

5. Responsabilidad de MUTUAL SER EPSS EI PORTAL WEB se presta sin manifestaciones, declaraciones solemnes o garantias. Debera su empresa asumir los riesgos asociados con Internet.

6. PRIVACIDAD MUTUAL SER EPSS se a Ia privacidad de la 6n personal del Usuario obtenida a través del Registro de Usuario. Se entiende por informacién personal aquella suministrada por el Usuario para el
registro, la cual incluye datos como nombre de contacto, direccion, correo electronico y teléfono. El Usuario reconoce que el ingreso de informacion personal, lo realiza de manera voluntaria.

7. DURACION Y TERMINACION La prestacion del servicio del PORTAL WEB de MUTUAL SER EPSS tiene una duracion indefinida. No obstante, la entidad podra dar por terminada o suspender la prestacion de dicho servicio en el momento que lo

considere conveniente
8. CONTACTENOS Si el usuario desea hacer sugerencias o comentarios a MUTUAL SER EPSS sobre el PORTAL WEB, podra hacerlo mediante el correo electronico: portalweb@mutualser.org.

Imagen 5.1. 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 aceptacién 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 5.2.

Contactenos

Nombre: PRUEBA
Email:

Opcion: Seleccione [+]

Asunto:

Comentarios:

5 Aceptar

Imagen 5.2. Contactenos

Este representa el medio de comunicacién entre Mutual SER EPS-S y los
prestadores que tengan acceso al Portal Web, desde aqui se pueden enviar
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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: Atencion al Usuario [+

Asunto: PACIENTE NO APARECE

INFORMAMOS QUE EL PACIENTE IDENTIFICADO CON LA CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO 1111111 NO APARECE EN LA VERIFICACION DE DERECHOS, PERO SI APARECE EN
FOSYGA
Comentarios:

= Aceptar

Imagen 5.3. Pagina de contactos

Seleccione la clasificacién del comentario en el campo Opcion (Ver

imagen 5.4)
Opcion: Seleccione... E]

Atencion al Usuario
Soporte Técnico

Imagen 5.4. Clasificacion de los casos

Los casos se encuentran clasificados en:

Atencion 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 (Ver Imagen 5.3)
Digite el comentario en el campo Comentario (Ver Imagen 5.3)

Finalmente clic en el boton Aceptar, se debe mostrar un mensaje
indicando el éxito de la operacion.
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6. GLOSARIO

Prestadores de servicios de salud: Se consideran como tales las instituciones
Prestadoras de servicios de salud y los grupos de practica 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
organizaciéon de la red de prestacion de servicios definida por la entidad
responsable del pago.
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