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1. Inicio de sesión 

Para ingresar a la aplicación puede hacerlo desde el Portal Web, en la opción 

Concurrencia Visado. 

 

Al ingresar se debe mostrar la ventana de consulta, para más información diríjase 

al numeral 8. 

2. Formato 

2.1. Crear 

Para crear un formato de concurrencia lo puede realizar de dos formas, una de 

ellas es a través del botón Nuevo Formato ubicado en la barra de funciones 

(Ver Imagen 2.1) 

 

Imagen 2.1: Barra de funciones de concurrencia 

Al dar clic sobre él se muestra una nueva ventana, donde se registrara la 

información relacionada con la concurrencia (Ver Imagen 2.2). 
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Imagen 2.2: Formato de concurrencia 

 

Desde esta ventana se pueden notar 5 secciones, descritas a continuación: 

2.1.1. Información de la Autorización 

En esta sección se indica si aplica o no Autorización/Negación (Ver Imagen 

2.3). 

 

Imagen 2.3: Sección información de la autorización 

 

2.1.1.1. Formato con Autorización/Negación 

 

En caso que aplique Autorización o Negación se selecciona el tipo y se 

coloca el numero de autorización manual (número largo) y se da clic en 

el Botón buscar ( ); si la Autorización o Negación no existe se mostrara 

un mensaje indicador, de lo contrario se carga toda la información de la 

Autorización o Negación en las secciones Información del Prestador, del 

Afiliado, del Programa Especial (solo el programa) e Información del 



 

 

CONCURRENCIA 
Manual de Usuario 

 

 

Mutual SER EPSS – 2012 
 

Departamento de 
Tecnología de Información 

 

Página 5 de 28 

 

Ingreso.  Posteriormente se digita la información complementaria del 

programa especial, la Vía de Ingreso y la Fecha – Hora de Ingreso (Ver 

Imagen 2.4). 

 

Imagen 2.4: Formato con información de la Autorización – Aplica  

Al finalizar se da clic sobre el botón Guardar y se mostrara un mensaje 

indicador. 

 

Nota: Tenga en cuenta que solamente se muestran las Autorizaciones o 

Negaciones en estado Procesado, y con servicio Hospitalario; que aun 

no tienen concurrencia registrada. 

 

2.1.1.2. Formato sin Autorización/Negación 

 

En caso que no aplique Autorización o Negación se selecciona en el tipo 

No Aplica y se digita la información en las secciones Información del 

Prestador, del Afiliado, del Programa Especial e Información del Ingreso 

(Ver Imagen 2.5). 

Digitar información correspondiente al programa 



 

 

CONCURRENCIA 
Manual de Usuario 

 

 

Mutual SER EPSS – 2012 
 

Departamento de 
Tecnología de Información 

 

Página 6 de 28 

 

 

Imagen 2.5: Formato con información de la Autorización – No Aplica  

 

2.1.1.3. Información del Prestador 

 

Nombre: Busque el prestador por nombre o Nit, cuando lo ubique 

selecciónelo y este aparece en el campo. 

2.1.1.4. Información del Afiliado 

 

Tipo de Identificación: seleccione el Tipo de Identificación del 

Afiliado. 

Número de Identificación: digite el Tipo de Identificación del 

Afiliado. 

Hijo de: seleccione el campo si el afiliado corresponde a un hijo de. 

De clic en buscar ( ), si el Afiliado no se encuentra se mostrara un 

mensaje indicador, de lo contrario se mostrara toda la información 

relacionada con él. 
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Nota: Es importante tener en cuenta que se muestran todos los 

Afiliados independientes del estado, queda a criterio del usuario si 

registra o no la concurrencia. 

2.1.1.5. Información del programa especial 

 

Nombre: buscar el programa especial, bien sea por código o nombre 

y seleccionarlo de la lista.  Cuando no aplique programa especial se 

busca ‘Indefinido’. 

SMH y Aplica Parto/Cesárea: esta campo se habilita solamente 

para el programa especial Ser Madre Hijo, se debe indicar si 

pertenece o no, y si aplica o no Parto/Cesárea. 

DTC: esta campo se habilita solamente para el programa especial De 

Todo Corazón, se debe indicar si pertenece o no. 

PREDIALISIS: esta campo se habilita solamente para el programa 

especial Predialisis, se debe indicar si pertenece o no. 

 

2.1.1.6. Información del Ingreso 

 

Tipo Formato: seleccionar si el formato es Pos o No Pos. 

Servicio: buscar y seleccionar el servicio en el que se encuentra el 

Afiliado. 

Diagnostico 1 y 2: buscar y seleccionar el diagnostico principal y 

secundario en el que se encuentra el Afiliado. 

Vía Ingreso: seleccionar la  vía de ingreso, si es Remitido, Consulta 

Externa, Programado-Ambulatorio o Urgencia 

Fecha y Hora Ingreso: seleccionar la fecha y hora de ingreso. 

Nota: Tenga en cuenta que los campos Programa Especial y 

Diagnósticos son validados según edad y sexo del afiliado. 
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Al finalizar se da clic sobre el botón Guardar y se mostrara un mensaje 

indicador.  

Cuando el formato se registra correctamente se muestra una ventana 

desde la cual se realiza toda la gestión del formato (Ver Imagen 2.6). 

 

Imagen 2.6: Formato de Concurrencia 

 

2.2. Editar 

 

En las opciones del formato se ubica el botón Editar (Ver Imagen 2.6), el cual 

dirige a una ventana donde se puede modificar la Vía, Fecha y Hora de Ingreso 

(Ver Imagen 2.7) siempre que el formato no tenga asociadas servicios, visitas, 

notificaciones, glosas, formato Ser Madre Hijo (Donde Aplique). 

Opciones del Formato 

Gestión del Formato 
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Imagen 2.7: editar formato de concurrencia 

 

2.3. Anular 

En las opciones del formato se ubica el botón Anular (Ver Imagen 2.6), el 

cual muestra un mensaje de confirmación de la anulación, siempre que el 

formato no tenga asociadas servicios, visitas, notificaciones, glosas, formato 

Ser Madre Hijo (Donde Aplique). 

3. Concurrencia 

 

Se puede acceder a la opción Concurrencia desde la barra de gestión del 

formato (Ver Imagen 2.6), al dar clic allí se muestra la información relacionada 

en los servicios y visitas (Ver Imagen 3.1). 
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Imagen 3.1: Opción concurrencia 

A continuación se detalla cada uno de ellos: 

3.1. Servicios 

- Para agregar un servicio dar clic en el botón Agregar Servicio, 

posteriormente colocar toda la información solicitada y clic en el botón 

Guardar (Ver Imagen 3.2):  

 

 
Imagen 3.2: Agregar servicio  

 

A continuación se detalla cada campo: 

Servicio: buscar y seleccionar el servicio en el que se encuentra ubicado el 

Afiliado 

Fecha Ingreso: seleccionar la fecha en la que el Afiliado ingreso al servicio. 

Este campo es obligatorio y no puede ser inferior a la fecha de Ingreso en la 

concurrencia, ni mayor a la fecha actual.  En los casos que se encuentre 

uno o más servicios digitados anteriormente, esta fecha es asignada 

automáticamente y corresponde a la Fecha de Salida del servicio anterior. 

Fecha Salida: seleccionar la fecha en la que el Afiliado sale del servicio. 

1 

2 
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Para el registro este campo no es obligatorio y no puede ser inferior a la 

fecha de Ingreso en la concurrencia e Ingreso al servicio, ni mayor a la 

fecha actual.   

Cuando se requiera crear un nuevo servicio, esta fecha es obligatoria. 

 

- Para editar un servicio, seleccione la acción Editar, modifique los 

campos que necesite y posteriormente clic en Editar (Ver Imagen 3.3). 

 

 

 

Imagen 3.3: Editar Servicios 

Tenga en cuenta que los criterios para digitar la información aplican igual 

que en el registro.  Y en los casos en que el servicio tenga visitas, se valida 

que la Fecha de Salida no sea inferior a las fechas de las visitas 

 

- Para anular un servicio, seleccione la opción Anular, en caso de estar 

permitido se mostrara una ventana de confirmación, en caso contrario 

se mostrara mensaje indicador. 

Un servicio no puede ser anulado cuando tiene visitas asociadas o 

cuando no es el último servicio en el que ha estado el paciente. 

 

3.2. Visitas 
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- Para agregar Visitas, ubíquese en el servicio al que desea agregar la 

visita, clic en el botón Visita – Agregar Visita, digite la información 

solicitada y posteriormente de clic en el botón Guardar (Ver Imagen 

3.4). 

 

 

 
Ver Imagen 3.4: Registro de Visitas 

 

Fecha de Visita: seleccionar la fecha en la que se realizo la visita.  Esta 

no puede ser superior a la fecha actual, ni inferior a la fecha de ingreso 

en el servicio. 

 

Usuario: se coloca el usuario que ingreso a la aplicación. 

 

Comentario: colocar la descripción del seguimiento. 

 

Justificación: seleccionar la justificación que aplica al caso.  En 

algunos servicios como el 101,102, 103, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 

111, 112, 116 el campo no aplica. 

 

Para los servicios Intensivo e Intermedio Adulto, aparece una columna 

adicional llamada Sistema de puntuación de intervención terapéutica 

(TISS 28), la cual permite determinar la utilización apropiada de 
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cuidados intensivos de acuerdo a un puntaje calculado.  Este cálculo no 

es obligatorio, es una herramienta de ayuda y el usarlo o no, queda a 

decisión del usuario. 

Para calcular el TISS 28, dar clic sobre el botón Calcular en la columna 

TISS 28, aparece un formulario donde se responde si o no a cada 

pregunta, y finalmente clic en Guardar (Ver Imagen 3.5)  
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Imagen 3.5: Calculo del TISS 28 

Al finalizar en la columna TISS 28 se muestra la puntuación (Ver Imagen 

3.6), según esta puntuación se decidirá si el paciente debe o no 

continuar en el servicio (Ver Tabla 3.1).  

 

 
Imagen 3.6: Calculo del TISS 28 

 

Puntuación  Recomendación  

1 a 20  Paciente no debe permanecer más 
en UCI 

21 a 35 Paciente en UCI con < relación 
enf./cama o en Cuidados 
Intermedios 

36 a 60 Paciente en UCI con > relación 
enf./cama 

>60 Paciente en UCI con > relación 
enf./cama 

Fuente: Crit Care 1996 Vol. 24, No 1 Dinis Reis Miranda 

Tabla 3.1: recomendaciones según puntuación del TISS 28 

 

- Para editar visitas dar clic sobre el botón editar ubicado al lado de la 

visita, se activan todos los campos para ser modificados a excepción del 

TISS 28 (donde aplique).  Tenga en cuenta que los criterios de 

validación para cada campo aplican igual que al registrar la visita. 

 

- Para anular visitas dar clic sobre el botón Anular ubicado al lado de la 

visita, se mostrara un mensaje de confirmación, en caso que la 

respuesta sea afirmativa la visita es anulada. 

 

4. Notificación de Eventos Adversos 
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Las Notificaciones son utilizadas para informar cualquier evento inesperado 

que ocurra con el Afiliado en concurrencia. 

Se puede acceder a la opción Notificación en la barra de gestión del formato 

(Ver Imagen 2.6), al dar clic allí se muestra la información relacionada con las 

Notificaciones y Planes de Mejoramiento digitados (Ver Imagen 4.1). 

Imagen 4.1: Opción Notificación 

- Para registrar una Notificación, dar clic sobre el botón Agregar 

Notificación, y se muestra una nueva línea, en la que se debe registrar 

la información solicitada, y posteriormente clic en el botón Enviar; una 

vez registrada se habilita el botón Detalles en el que se puede consultar 

la información digitada (Ver Imagen 4.2). 

 

 

 

Imagen 4.2: Registro de Notificación de Eventos Adversos 
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Fecha de Notificación: indicar la fecha en la que se realizo la 

notificación.  Se valida que la fecha no sea posterior a la actual, ni 

inferior a la fecha de ingreso del paciente a la concurrencia. 

 

Tipo de Evento: especificar si el evento es interno o externo, de 

acuerdo con esta selección se muestran los asuntos. 

 

Asunto: seleccionar de la lista el asunto correspondiente al Evento 

Adverso. 

 

Cargo – Nombre del Notificado: en el campo cargo buscar y 

seleccionar el cargo al que se va a enviar la notificación, a partir de allí 

se muestra la lista de los empleados Activos con ese cargo, seleccionar 

al que se desea informar. 

 

Medio Notificación: seleccionar el medio de notificación, tenga en 

cuenta que independientemente del seleccionado, siempre se le envía 

un correo a los Notificados. 

 

Observación: coloque la observación del evento. 

 

- Para registrar un Plan de Mejoramiento dar clic sobre el botón Insertar 

ubicado en la columna, se debe abrir un formulario donde se ingresa 

toda la información solicitada y posteriormente clic en el botón – (Ver 

Imagen 4.3). 
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Imagen 4.3: registro de plan de mejoramiento. 

 

Fecha Plan: seleccione la fecha del plan, esta no puede ser posterior a 

la fecha actual, ni inferior a la fecha de Notificación. 

 

Fecha Pactada: seleccione la fecha pactada para el cumplimiento del 

plan, esta no puede ser inferior a la fecha del Plan. 

 

Descripción: indique la descripción del Plan. 

 

Tipo y Nombre del usuario responsable: seleccione el tipo de usuario, 

si es interno en el campo Nombre debe buscar y seleccionar el nombre 

del empleado; si es externo debe colocar el nombre del responsable 

externo. 

 

Nota: La Notificación quedara en estado Procesada hasta cuando este 

sea digitado, mientras se muestra en estado Activa. 

5. Glosas 

 

Desde la opción Glosas se pueden agregar glosas informativas, que 

posteriormente en el proceso de Visado serán reflejadas a modo de consulta. 

Se puede acceder a la opción Glosas en la barra de gestión del formato (Ver 

Imagen 2.6), al dar clic allí se muestra la información relacionada con las 

glosas realizadas al formato (Ver Imagen 5.1). 
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Imagen 5.1: opción glosas 

 

- Para registrar una glosa, dar clic sobre el botón Agregar Glosa, 

posteriormente digitar la información solicitada, y clic en Guardar (Ver 

Imagen 5.2). 

 

 

 

 
 

Imagen 5.2: Registrar Glosas 

 

Fecha de Glosa: seleccionar la fecha de la glosa, tenga en cuenta que 

esta fecha no puede ser posterior a la actual, ni inferior a la fecha de 

Ingreso del paciente a la concurrencia. 

 

Producto: buscar y seleccionar el producto al que se va a aplicar la 

glosa. 

 

Cantidad: colocar la cantidad glosada del servicio. 
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Concepto: buscar y seleccionar le concepto por el cual se genera la 

glosa. 

 

Valor: colocar el valor total glosado. 

 

- Para editar una glosa, ubiqué la línea de la glosa y clic en el botón 

Editar, se activan los campos para editarlos; modificar la información 

requerida y clic en Editar, tenga en cuenta que las validaciones en los 

campos aplican igual al registro. 

 

- Para anular una glosa, ubiqué la línea de la glosa y clic en el botón 

Anular, se mostrara un mensaje de confirmación de la anulación en 

caso de aceptar la glosa se anulada. 

6. Formato Ser Madre Hijo (SMH) 

En los casos que en el formato aplique Parto/Cesárea aparece la opción SMH 

(Ver Imagen 2.6), desde aquí se pueden ingresar el estado de los recién 

nacidos. 

 

- Para registrar un formato de SMH dar clic sobre el botón Agregar un 

formato SMH, posteriormente ingresar la información solicitada, y dar 

clic en el botón Aceptar (Ver Imagen 6.1). 
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Imagen 6.1: registro de formato SMH 

 

Nota: En los campos digite la información, tenga en cuenta que los 

campos de tipo número tienen un máximo y uno mínimo, y el valor 

digitado tiene que estar en esos rangos. 

 

- Para anular el formato ubicar el formato de Ser Madre Hijo, y dar clic en 

el botón anular, se mostrara un mensaje de confirmación de la 

anulación, al aceptar se anula el formato SMH. 

7. Egreso 
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Cuando el paciente se retira de la IPS, es necesario registrar el egreso del 

mismo; para ello, dar clic sobre la opción Egreso (Ver Imagen 2.6). 

- Para registrar un egreso, dar clic sobre el botón Agregar Egreso, en los 

casos en que la vía de ingreso es diferente a Programado-Ambulatorio, 

es obligatorio que antes de realizar el egreso: 

o Exista como mínimo un servicio registrado 

o Todos los servicios registrados tengan Fecha de Salida 

o Cuando hay notificaciones, estas deben estar en estado 

Procesadas, es decir, deben tener digitados los planes de 

Mejoramiento. 

o Si aplica formato SMH, debe haber como mínimo un formato 

registrado. 

 

Posteriormente digitar la información solicitada y clic en el botón 

Guardar (Ver Imagen 7.1). 

 

 

 

 
Imagen 7.1: registro de egreso 

 

Fecha de Egreso: seleccionar la fecha en que sale el paciente de la 

IPS, tenga en cuanta que esta fecha no puede ser: 

o Anterior a la fecha de Ingreso de la concurrencia 

o Anterior a las fechas de Ingreso y Salida de servicios, registro de 

Notificación, registro de glosa  

o Superior a la fecha actual. 

o Y en los casos que existan egresos anterior, anterior a otro 

egreso digitado previamente. 
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Motivo: seleccionar el motivo del egreso. 

Diagnostico de Egreso: buscar y seleccionar el diagnostico de egreso 

del paciente. 

Plan de Egreso: seleccionar si el paciente requiere o no plan de 

egreso.  En caso de escoger si, se muestra la página del Sub- modulo 

de Epidemiologia para registrar el plan de egreso. 

 

- Para suspender de alta, dar clic sobre el botón Suspender de Alta, y en 

el campo observación definir la razón por la que se suspende el alta 

(Ver Imagen 7.2). 

 

 

 

 
Imagen 7.2: registro de suspensión de alta. 

 

Nota: cuando requiera registra otro egreso seguir los pasos definidos en 

Registrar Egreso. 

 

8. Consulta 

Desde la ventana de Consultas se pueden realizar las búsquedas de 

concurrencia por los criterios establecidos.  Es necesario tener en cuenta que 

existen tres formas de consultar y cada una de ellas utiliza filtros específicos 

(Ver Imagen 8.1). 
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Imagen 8.1: ventana de Consultas 

A continuación se describe cada opción: 

8.1. Consultar 

 

Esta es la consulta general, y se puede buscar por todos los filtros en la 

ventana (Ver Imagen 8.2), entendiéndose por filtro a un criterio de búsqueda. 

 

Imagen 8.2: filtros de consulta 

Para realizar una consulta es necesario definir como mínimo un criterio de 

búsqueda; a continuación se mencionan los posibles a utilizar: 

 

Formato: indique el número de formato. 

Tipo Formato: seleccione el tipo de formato, bien sea POS o NO-POS 

Fecha Inicial y Final: defina los rangos de fecha de Ingreso del paciente a la 

concurrencia. 

Afiliado: seleccione el tipo y número de identificación del afiliado, en la 

concurrencia. 
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Prestador: busque y seleccione el prestador por el que se desea filtrar. 

Ubicación del formato: seleccione la ubicación geográfica del formato de 

concurrencia.  Cuando se registra la concurrencia se toma del usuario que se 

registra. 

Autorización: en los casos que la concurrencia aplique Autorización o 

Negación, puede utilizar este filtro, indicando el número largo de la misma. 

Estado: seleccione el estado de la concurrencia. 

 

Cuanto más precisos sean los filtros más rápidos serán los resultados de la 

consulta. 

Nota: Tenga en cuenta que en esta consulta se muestra la información 

registrada por todos los usuarios, pero con algunas restricciones:  

o No es posible realizar gestión en un formato de otra regional 

o No se posible anular las visitas, servicios, glosas, y formatos 

digitados por un usuario diferente al que ingreso a la aplicación 

 

8.2. Formatos Abiertos 

Al dar clic sobre esta opción se muestran todos los formatos abiertos del 

usuario que ingreso a la aplicación (Ver Imagen 8.3). En esta consulta no 

aplican filtros. 

 

Imagen 8.3: consulta de formatos abiertos 
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8.3. Autorizaciones sin formato 

 

Desde esta consulta se muestran las Autorizaciones o Negaciones Procesadas 

de la ubicación del usuario que ingreso a la aplicación, con servicios 

hospitalarios a las cuales no se les ha ingresado concurrencia (Ver Imagen 8.4) 

 

Imagen 8.4: Autorizaciones sin concurrencia. 

 

Para esta consulta aplican los filtros: 

Fecha Inicial y Final: filtro obligatorio para la consulta; y permite mostrar las 

autorizaciones cuya fecha de proceso se encuentre en el rango. 

Prestador: busque y seleccione el prestador por el cual se desea buscar. 

9. Enlace con Visado 

 

- Opción 1 

Desde el listado de concurrencias que aparece en la ventana de consulta 

en las opciones Consulta y Formatos abiertos, se encuentra el botón visado 

de cada concurrencia; al dar clic sobre el aparece una ventana de visado 

con la información básica; este botón solo aparece en los formatos de 

concurrencia que aplican Autorización/Negación (Ver Imagen 9.1) 
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Imagen 9.1: enlace visado 

 

Desde Visado se agregó la opción Ver Glosas en Concurrencia, en la cual 

se muestran, de manera informativa, las glosas registradas para la 

autorización durante el proceso de concurrencia (Ver Imagen 9.2). 
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Imagen 9.2: Glosas en concurrencia 

- Opción 2 

Desde la opción Visado sin concurrencia se puede acceder al visado y 

registrarlo sin necesidad de tener concurrencia o Autorización (Ver 

Imagen 9.3). 

 

1 
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Imagen 9.3: Visado sin concurrencia 

 


