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PORTAL WEB 

 

1. REQUISITOS MÍNIMOS PARA EL FUNCIONAMIENTO 
 

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

 

- Tener versión Java, JRE: 1.6 o superior 

- Trabaja con los exploradores: 

 Internet Explorer V8 

 Google Chrome 
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2. OPERACIONES BÁSICAS  

2.1. Inicio de Sesión 

El ingreso a la aplicación se realiza a través del enlace: 

http://aplicaciones.mutualser.org/PortalWeb 

Para tener acceso a la aplicación es necesario digitar la siguiente información, 

y luego clic en Aceptar: 

- Tipo de Usuario: Empleado (1) 

- Usuario: Usuario de Oasis (2) 

- Contraseña: Contraseña de Oasis (3) 

 
Imagen 1.1: Inicio de sesión 

 

  

1 

2 

3 

http://aplicaciones.mutualser.org/PortalWeb
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3. OPERACIONES COMUNES 
 

3.1. Campos de texto 

 

Campos de escritura libre: en este campo se puede escribir texto 

alfanumérico y no se realiza validación sobre él. 

 

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

numérico. 

 

Campos de selección: en este campo, al escribir se inicia una búsqueda del 

valor digitado; si se encuentra se despliega una lista en la parte inferior con los 

valores que cumplen con el criterio de búsqueda, es necesario seleccionar el 

valor que corresponda ya que de no hacerlo no se tendrá en cuenta lo digitado.  

Si no se encuentran datos con el criterio de búsqueda intente realizar la 

consulta con otro criterio. 

  

 

3.2. Opciones 

 

Únicas: se presentan múltiples opciones con la posibilidad de escoger una de 

ellas. 
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Múltiples: se presentan múltiples opciones con la posibilidad de escoger una o 

varias. 

3.3. Listas 

 

Únicas: se presenta una lista y se debe seleccionar el valor que corresponda. 

 
 

3.4. Calendario 

 

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. 
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4. OPERACIONES AVANZADAS 
Al iniciar sesión, se muestra una página como la de la Imagen 4.1, en la que podrá 

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

EPSS. 

Al inicio se muestran las políticas del Sitio, tenga en cuenta que estas son las 
condiciones de uso de la aplicación 

 

 
Imagen 4.1: Página principal 

 

A continuación se detalla cada operación: 

4.1. Atención Usuario 

Al acceder a esta opción desde el botón Atención al Usuario se muestra una 

página como la de la Imagen 4.2. 

Menú de opciones 

   
Usuario Fecha Opción Salir 
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Imagen 4.2: Opción atención al usuario 

 

En esta encontramos la información clasificada en cuatro secciones: 

- Información de la llamada: aquí se diligencia la información relacionada 

con la llamada y se inicia la misma. Seleccionar el tipo de la llamada, el tipo 

y nombre del usuario que llama, e iniciar la llamada. 

 

- Información de del Prestador: en esta sección se busca la información del 

prestador, para los casos en los que aplique: 

 

 

 
Imagen 4.3: Prestador registrado 

 

Sino se encuentra el prestador se puede utilizar el botón Agregar Ips el cual 

habilita la opción para ingresar la información del prestador: Nombre, Nit, 

Departamento y Municipio (Ver Imagen 4.4). 
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Imagen 4.4: Prestador no registrado 

 

Nota: Si con frecuencia es necesario seleccionar la opción Agregar IPS 

con un prestador específico comuníquese con el área de Red de Servicios 

para realizar el proceso de registro correspondiente. 

 

- Información del Afiliado: esta operación se realiza para buscar el afiliado. 

Se debe seleccionar el Tipo de identificación, luego el número de 

identificación, seleccionar si es hijo de y clic en el icono de búsqueda; a 

continuación se muestra la información y se habilitan las operaciones que 

se pueden realizar, de lo contrario se mostrara el mensaje indicador (Ver 

Imagen 4.5). 

 

 

 
Imagen 4.5: Sección información del afiliado de la opción atención al 

usuario 

 

Nota: Si el Afiliado no aparece en la búsqueda, seleccionar tipo de 

usuario otros, registrar con la operación Otras Llamadas. 

 

- Tipo de Operación: Las posibles operaciones que se pueden realizar son 

Notificación de Urgencias, Solicitud de Autorización, Referencia y Otras 

Llamadas.  A continuación se describen en detalle como operar cada tipo y 

las diferentes validaciones que aplican para cada caso:  

 

 

4.1.1. Notificación de Urgencias 
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4.1.1.1. Proceso 

 

La Notificación de Urgencias es utilizada por el prestador de servicios de 

salud para informar a Mutual SER EPSS, el ingreso de los pacientes al 

servicio de urgencias dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al 

inicio de la atención.  

Para iniciar con el proceso, digite la información de la llamada e iníciela, 

posteriormente se digita el afiliado, si aparece se selecciona la 

operación Notificación de Urgencias, se muestra una ventana donde se 

debe diligenciar toda la información solicitada en el Anexo 2 de la 

Resolución 3047 de 2008 (Ver Imagen 4.6). 

 
Imagen 4.6: Operación notificación de urgencias de la opción atención al 

usuario 

 

Diligenciar todos los datos requeridos y Guardar; se debe mostrar un 

mensaje indicando que la operación fue realizada exitosamente. 

 

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. 
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Número atención: Digite el número de atención, este corresponde a un 
número consecutivo que asigna el prestador y que se reinicia cada 24 
horas. 
 
Origen de la Atención: Seleccione la opción correspondiente al origen 

de la afección que motiva la consulta del paciente al servicio de 

urgencias.  

Triage: Seleccione la clasificación dada al paciente por la persona que 

realizó el Triage, según la clasificación única establecida por el 

Ministerio de la Protección Social. 

Paciente viene remitido: Seleccione la opción pertinente. En caso 

afirmativo, registre el nombre del prestador remitente, así como el 

código de habilitación, el nombre del departamento y del municipio en el 

cual se encuentra ubicado dicho prestador con los códigos asignados en 

la codificación del DIVIPOLA. 

Fecha y Hora de Ingreso: Registre la fecha y hora en la cual ingresó el 

paciente al servicio de urgencias.  

Motivo de Consulta: Registre brevemente el motivo de consulta que 

originó la atención inicial de urgencias. 

Destino del paciente: Seleccione la opción adecuada.  

Nota: La opción “Contrarremisión” debe ser marcada en el caso de 

pacientes remitidos, en los cuales una vez terminada la atención 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, cárcel, entre 

otras. 

Impresión Diagnóstica: En esta sección se deben registrar los 

diagnósticos del afiliado, el de carácter obligatorio el Diagnostico  

Principal, los diagnósticos relacionados solo se colocan en caso de ser 

requerido. 

 

4.1.1.3. Aspectos a tener en cuenta 
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- El número de solicitud lo entrega el prestador, este número no se 

puede repetir en el día. 

- En la fecha y Hora de Ingreso se valida que no sean posterior a la 

actual. 

- El Diagnósticos principal es el obligatorio, los relacionados no, 

pero si se colocan se validan con los mismos criterios de 

validación del Diagnósticos principal. 

- Para los afiliados marcados como hijos de no se realiza 

validación de diagnóstico, verifique antes de guardar si estos 

corresponden con la edad y sexo del afiliado. 

 

4.1.2. Solicitud de Autorización  

4.1.2.1. Proceso 

La Solicitud de Autorización es utilizada por el prestador de servicios de 

salud para solicitar a Mutual SER EPSS, la realización de servicios 

posteriores a la atención inicial de urgencias, y continuar con la 

atención. 

Para iniciar el proceso, digite la información de la llamada e iníciela, 

luego se digita el afiliado, si aparece se selecciona la operación Solicitud 

de Autorización, se muestra una ventana donde se debe diligenciar toda 

la información solicitada en el Anexo 3 de la Resolución 3047 de 2008 

(Ver Imagen 4.8). 
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Imagen 4.8: Operación solicitud de autorización de la opción atención al 

usuario 

Al diligenciar todos los datos requeridos y Guardar, pueden ocurrir dos 

escenarios: 

- En el que la solicitud de servicio quede en estado Aprobada y se 

genere Autorización automática.  En este caso al Finalizar se 

muestra un mensaje indicando que el registro se realizó 

exitosamente y el número de autorización; para descargar dicha 

Autorización en formato PDF dirigirse a la Consulta General 

(Actividad numeral 4.3.2). 

 

- En el que la solicitud de servicio quede en estado Pendiente y no 

se genere Autorización automática.  Se enviara un mensaje de 

notificación al correo de la línea cuando los procedimientos sean 

diferentes de quirúrgicos y hospitalario y no generen copago.  

Para evaluar y procesar la solicitud se debe dirigir a la Consulta 

General (Actividad numeral 4.3.2). 

4.1.2.2. Diligenciamiento 

 

Número Solicitud: Corresponde a un número consecutivo que asigna el 
prestador y que se reinicia cada primero de enero. 
 
Origen de la atención: Seleccione la opción correspondiente al origen 
de la afección que motiva la solicitud del servicio.  
 
Tipo de servicios solicitados: Seleccione la opción correspondiente, si 
el servicio requerido es posterior a la atención inicial de urgencias, o si 
se trata de un servicio electivo. 
 
Prioridad de la autorización: Seleccione la prioridad, de tratarse de un 
servicio electivo, indique si a juicio del profesional tratante, el servicio 
requerido es de carácter prioritario. 
 
Ubicación del paciente: Seleccione la opción correspondiente. En caso 
de encontrarse hospitalizado, indique el número de la cama.  
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Servicio: Seleccione la clasificación del servicio en la que se encuentra 
el paciente; tenga en cuenta que estos servicios serán cargados 
dependiendo de la Ubicación del Paciente que se halla seleccionado. 
 
Nro. Cama: Número de la cama en la que se encuentra el paciente 
hospitalizado, solo se activa para si la Ubicación del Paciente es 
Hospitalización. 
 
Impresión Diagnóstica: En esta sección se deben registrar los 

diagnósticos del afiliado, el de carácter obligatorio el Diagnostico  

Principal, los diagnósticos relacionados solo se colocan en caso de ser 

requerido. 

Justificación clínica: Describa brevemente la justificación del servicio 
solicitado. De ser pertinentes registre los resultados paraclínicos que 
justifican la solicitud. 
 

Procedimientos: indicar los procedimientos solicitados, cuando 

requiera agregar de clic en el botón Agregar ( ), definir el 

procedimiento y la cantidad.  Si se necesita eliminar un registro, este se 

debe marcar ( ) y luego clic en el botón Eliminar ( ). 

 

4.1.2.3. Aspectos a tener en cuenta 

- El número de solicitud lo entrega el prestador, este número no se 

puede repetir anualmente. 

- El Diagnósticos principal es el obligatorio, los relacionados no, pero si 

se colocan se validan con los mismos criterios de validación del 

Diagnósticos principal. 

- Para los afiliados marcados como hijos de no se realiza validación de 

diagnóstico, verifique antes de guardar si estos corresponden con la 

edad y sexo del afiliado. 
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4.1.3. Otras Llamadas 

4.1.3.1. Proceso 

Seleccionar  la operación Otras llamadas, para todas las llamadas que 

no sean Notificación de Urgencia, Solicitud de Autorización ni 

Referencia. 

Para iniciar el proceso, digite la información de la llamada e iníciela, 

luego se digita el afiliado, si aparece se selecciona la operación Otras 

Llamadas, se muestra una ventana donde se debe seleccionar el Tipo 

de Acción y Tramite (Ver Imagen 4.9). 

 
Imagen 4.9: Opción otras llamadas 

4.1.3.2. Diligenciamiento 

Seleccione el tipo de Acción, tenga en cuenta que según el valor 

escogido se mostraran los posibles Trámites. 

En la Tabla 4.1 se puede observar la relación entre Acciones y Trámites. 

Acción Trámites 

Trámite de Quejas y 
Reclamos 

Registro de Queja  

Informe Estado y Respuesta  

Información de Red de 
Servicios  

Direccionamiento de Red (contratada y 
Direcciones)  

Información de IPS capitada  

Llamadas CRECER  

Asignación Citas  

Cancelación Citas  

Otras EPS  

Procedimientos, Medios DX y Laboratorio  

Verificación de Citas  

Suministro de Información  

Información General  Verificación de Derechos 
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Suministro de Información de 
Afiliación/Registro/Novedades  

Suministro de Información Regimen 
Subsidiado/Sisben  

Suministro de Información Oficinas 
Administrativas  

Suministro de Información Oficinas Atención al 
Usuario  

Suministro de Información Asociados  

Suministro de Información de Programas 
Especiales  

Redireccionamiento al IVR  

Correo Autorizaciones  

Respuesta Notificación de Urgencias  

Respuesta Solicitud autorizaciones  

Respuesta corrección anexos o HC ilegibles o 
mal diligenciadas  

Otros 
“Digitar en campo de texto” 
Se recomienda utilizar cuando sea 
estrictamente necesario 

Tabla 4.1: Relación entre acción y tramites de la opción otras llamadas. 

Nota: Si con frecuencia es necesario utilizar la acción Otros, por favor 

informar a al DIRECTOR DE LA LÍNEA PERMANENTE ATENCIÓN para 

que tome las medidas correspondientes. 

 

4.1.3.3. Aspectos a tener en cuenta 

4.1.4. Referencia 

4.1.4.1. Proceso 

Cuando sea necesario iniciar o darle seguimiento a una referencia de 

pacientes se selecciona la operación Referencia. 

Para iniciar el proceso digite la información de la llamada e iníciela, 

luego se digita el afiliado, si aparece seleccione la operación Referencia. 

Cuando el afiliado seleccionado no tiene referencias abiertas (Ver 

Imagen 4.12), se muestra una ventana como la de la Imagen 4.10, en la 

que se deben registrar los datos de notificación de la Referencia. 
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Imagen 4.10: Registro de referencia 

 

Cuando se encuentra una referencia registrada para el Afiliado 

seleccionado, se muestra una ventana como la de la Imagen 4.11, en la 

que se carga la información de la última gestión realizada, y se 

despliegan las opciones de trámite y cierre de la Referencia. 

 
Imagen 4.11: Trámite y cierre de referencia 
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Imagen 4.12: Estados de la Referencia 

 

Para consultar la Referencia dirigirse e a la actividad del numeral 4.2.3. 

4.1.4.2. Diligenciamiento 

 

- Para registrar una referencia es necesario digitar los siguientes 

campos: 

Hijo De: este dato se carga desde la información del afiliado. 

Tipo de Referencia: seleccione el tipo de referencia. 

Servicio origen: Seleccione la clasificación del servicio en la que 

se encuentra el paciente. 

Triage: Seleccione la clasificación dada al paciente por la 

persona que realizó el Triage, según la clasificación única 

establecida por el Ministerio de la Protección Social. 

Impresión Diagnóstica: En esta sección se deben registrar los 

diagnósticos del afiliado, el de carácter obligatorio el Diagnostico  

ABIERTO 

EN 
PROCESO 

CERRADO 

Paciente Aceptado en IPS 

Registro de la 
Referencia 

Confirmación de llegada del Paciente a la IPS 

Cancelación de la Referencia 
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Principal, los diagnósticos relacionados solo se colocan en caso 

de ser requerido. 

Servicio solicitado: Seleccione la clasificación del servicio que 

está solicitando el prestador. 

Tipo de servicio solicitado: Seleccione si el servicio solicitado 

es POSS o NO-POSS. 

Tipo de Ambulancia: Seleccione el tipo de ambulancia en los 

casos en los que sea requerido, de lo contrario coloque No 

Aplica; tenga en cuenta que al seleccionar un tipo de ambulancia 

diferente a No Aplica es necesario digitar la siguiente información: 

Tipo de Traslado: Seleccionar el tipo de traslado. 

Requerimientos Traslado: Defina los requerimientos de la 

ambulancia para el traslado, sea exacto en los términos y 

cantidades requeridas.  

Nombre y Apellido Médico/Enfermera (o): Coloque el nombre y 

apellido bien sea del médico o de la enfermera tratante. 

 

- Cuando la referencia se encuentra en estado Abierto o En 

Proceso, debe diligenciar la información anterior y la siguiente 

para registrar los trámites o cierre: 

 

Escoja el Tipo de Gestión a Registrar: seleccione si va a 

realizar un trámite o cierre, si escoge trámite puede seleccionar la 

gestión de la lista de Trámite, si escoge cierre seleccione de la 

lista el motivo del Cierre y el Estado del paciente al llegar a la 

Ips. 

 

4.1.4.3. Aspectos a tener en cuenta 

- Cuando se seleccione Cierre Referencia paciente ingresó a la 

IPS se requiere un trámite previo de Paciente aceptado. 
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- Las referencias marcadas como Hijo De, se distingue de las 

referencia del Padre o Madre. 

- El Diagnósticos principal es el obligatorio, los relacionados no, 

pero si se colocan se validan con los mismos criterios de 

validación del Diagnósticos principal. 

- Para los afiliados marcados como hijos de no se realiza 

validación de diagnóstico, verifique antes de guardar si estos 

corresponden con la edad y sexo del afiliado. 

- En cualquier trámite de la referencia se pueden modificar los 

datos relacionados con el Diagnostico, Servicio y Traslado; estos 

datos no reemplazaran la información inicial de la referencia.  

Todos los trámites realizados en la referencia se pueden 

consultar en la Consulta General. 

 

 

4.2. Consulta General 

Al acceder a esta opción desde el botón Consulta General se muestra una 

página como la de la Imagen 4.6. 

 
Imagen 4.6: Página consulta general 

 

Desde aquí se podrán consultar los registros de Notificación de Urgencias, 

Solicitudes de Autorización y Referencias.  Para acceder a la consulta deseada 

se debe seleccionar en la opción correspondiente: 

 

4.2.1. Notificación de Urgencias 

Al seleccionar la opción Notificación de Urgencias, aparece una ventana 

como la de la Imagen 4.7. 
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Imagen 4.7: Consulta General de notificación de urgencias 

 

En la página, se cargan automáticamente las Notificaciones de Urgencia 

realizadas en el día; en caso que se necesite realizar una consulta más 

específica o de días anteriores, se puede realizar colocando valores en los 

filtros necesarios y clic en el botón Buscar ( ); para limpiar los filtros 

e iniciar una nueva consulta se presiona clic en el botón Limpiar ( ). 

 

 

4.2.1.1. Filtros 

Los filtros que aplican para la consulta son: 

  
- Numero de Atención: Digite el número de atención, este 

corresponde al número consecutivo asignado por el prestador al 
momento de registrar la Notificación de Urgencias. 

 

- Afiliado: Seleccione el Tipo y digite el número de identificación del 

Afiliado. 

 

- Rango de Fechas: Especifique el rango (Inicial y Final), en el que 

debe estar la Fecha de Notificación. 

 

- Prestador: Seleccione el prestador. 

 

- Ubicación del Paciente: Defina la ubicación del paciente. 

 

- Diagnostico Principal: Defina el diagnostico principal. 

 

- Destino del paciente: Defina el destino del paciente. 
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- Hijo de: Marque este filtro si desea buscar el hijo de, para un 

resultado más exacto colóquelo con el documento del afiliado. 

 

Nota: Es necesario tener en cuenta que la consulta se actualiza 

automáticamente cada 5 minutos 

 

4.2.1.2. Datos 

Una vez se obtengan los datos de la consulta (Imagen 4.8), se pueden 

realizar dos operaciones sobre ellos: Ver Detalle o Descargar el 

documento en PDF. 

 

 
Imagen 4.8: Resultados de consulta general de notificación de urgencias 

 

- Si se selecciona Ver se abre una ventana donde se muestra todo 

el detalle de la Notificación (Ver Imagen 4.9).  
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Imagen 4.9: Detalle de consulta general de notificación de urgencias 
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- Si se selecciona PDF se descarga un documento en formato PDF 

con todos los datos de la Notificación de Urgencias. 

 

4.2.2. Solicitud de Autorización  

 

Cuando reciba en su correo la notificación de solicitudes de Autorización en 

estado pendiente, seleccionar la opción Solicitud de Autorización, aparece 

una ventana como la de la Imagen 4.10.  Realice la consulta colocando el 

Número de la solicitud y Año como filtro. 

 

 
Imagen 4.10: Consulta General de solicitud de autorización 

 

En la página, se cargan automáticamente las Solicitudes de Autorización 

realizadas en el día; en caso que se necesite realizar una consulta más 

específica o de días anteriores, se puede realizar colocando valores en los 

filtros necesarios y clic en el botón Buscar ( ); para limpiar los filtros 

e iniciar una nueva consulta se presiona clic en el botón Limpiar ( ). 
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4.2.2.1. Filtros 

Los filtros que aplican para la consulta son: 

  
- Número de Solicitud: corresponde al número consecutivo que 

asigna el prestador a la Solicitud de Autorización. 
 

- Año de la Solicitud: año en que se realizó la solicitud de 
Autorización. 
 

- Rango de Fechas: Especifique el rango (Inicial y Final), en el que 

debe estar la Fecha de la Solicitud de Autorización. 

 

- Afiliado: Seleccione el Tipo y digite el número de identificación del 

Afiliado.  

 

- Ubicación del Paciente: Seleccione la ubicación del paciente. 

 

- Servicio: Seleccione la clasificación del servicio por el cual se realizó 

la solicitud. 

 

 

Nota: Es necesario tener en cuenta que la consulta se actualiza 

automáticamente cada 5 minutos 

 

4.2.2.2. Datos 

Una vez se obtengan los datos de la consulta (Imagen 4.11), se pueden 

realizar dos operaciones sobre ellos: Ver Detalle o Descargar la 

Autorización/Negación en PDF.  

 

 
Imagen 4.11: Datos de consulta general de solicitud de autorización 

 



 

MANUAL DE USUARIO: PORTAL WEB Octubre 2011 
Página 27 de 
39 
 

 

Nota: Tenga en cuenta la semaforización de las filas, cada color 

representa lo siguiente: 

Blanco: solicitud en estado pendiente que no se encuentra vencida. 

Amarillo: solicitud en estado pendiente con 2 horas de vencimiento, 

pacientes ubicados en Urgencia. 

Rojo: solicitud en estado pendiente con 6 horas de vencimiento, 

pacientes ubicados en Hospitalización. 

 

- Si se selecciona Ver se abre una ventana donde se muestra todo 

el detalle de la Solicitud de Autorización (Ver Imagen 4.12).  

 
Imagen 4.12: Detalle de Solicitud de Autorización 
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En el campo Motivo del Estado, se encontrara la razón por la cual no se 

generó la autorización automática.   

Al realizar la evaluación respectiva sobre los productos solicitados, se 

pueden realizar las siguientes operaciones, cualquiera que sea el 

resultado, al finalizar debe notificarse al prestador, ya sea desde el 

Portal (para los prestadores registrados) o por cualquier otro medio: 

 

Aprobar toda la solicitud de Autorización: 

Al detectar que todos los productos deben ser aprobados, se da clic en 

el botón Aprobar.  Se procesa la Autorización en estado activo y la 

solicitud de Autorización queda en estado Aprobado. 

 

Negar toda la solicitud de Autorización: 

Al detectar que todos los productos deben ser negados, se da clic en el 

botón Negar.  El sistema elimina la autorización en estado activo, se 

genera una Negación en estado activa y la solicitud de Autorización 

queda en estado Negado.  La negación generada debe ser completada 

bien sea desde Oasis o desde Autorizaciones Web. 

 

Para completar la negación realizar los siguientes pasos, fuera del 

portal: 

 

- Buscar el número de la Negación: 

 

 
 

WEB 

 OASIS 
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- Completar la información del Médico tratante: 

 

 
 

WEB 

 

 

OASIS 

 

 

- Seleccionar la Justificación de la Negación 

 

 

WEB 
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OASIS 

 

 

- Seleccionar como mínimo una Alternativa  

 

 
 

WEB 

 

 

OASIS 

 

 

- Procesar la Negación 

Procesar la Negaciones desde la opción correspondiente en cada 

módulo. 

Nota: Tenga en cuenta que los procedimientos POSS no pueden ser 

negados.  Un procedimiento POSS- Subsidio a la demanda, se convierte 

en POSS-Subsidio a la oferta cuando el afiliado es mayor de edad y se 

encuentra ubicado fuera de Cartagena o Barranquilla; y en el caso que 

se requiera este puede ser negado. 

 

 

Aprobar algunos productos y otros no 

Al detectar que algunos productos serán aprobados y otros no, se debe 

realizar la actividad bien sea desde Oasis o desde Autorizaciones Web 

(Ver actividad numeral). Al finalizar se obtendrá una Negación, una 

Autorización y la solicitud de Autorización queda en estado Aprobado 

Parcial. 
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Para realizar solicitudes parciales realizar los siguientes pasos, fuera del 

portal: 

 

- Buscar la autorización: 

 
 

WEB 

 

 

OASIS 

 

- Remover los productos que no se van a aprobar: 

 

 
 
 

 

WE
B 

 OAS
IS 
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- Procesar la Autorización: 

Procesar la Autorización desde la opción correspondiente en 

cada módulo. 

 

- Tomar el Número de la Negación: 

 

 
 

WEB 

 OASI
S 
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- Completar la Negación en estado activa. 

 

4.2.3. Referencia 

Para realizar seguimiento a una referencia se puede realizar desde la 

opción Referencia, se abre una ventana (Ver Imagen 4.13) en la que 

pueden definir los filtros de búsqueda y obtener los datos respectivos. 

 
Imagen 4.13: Consulta General de referencia 

 

4.2.3.1. Filtros 

Los filtros que aplican para la consulta son: 
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- Rango de Fechas: Especifique el rango (Inicial y Final), en el que se 

dio inicio a la referencia. 

 

- Afiliado: Seleccione el Tipo y digite el número de identificación del 

Afiliado.  

 

- Servicio: Seleccione el servicio solicitado de la referencia. 

 

- Tipo de Servicio: Seleccionar el tipo de servicio solicitado. 

 

- Tipo de Referencia: Seleccionar el tipo de referencia. 

 

- IPS Origen y Ubicación: Seleccionar la IPS de origen, sino se 

aparece, se colocar el Nit en el campo. 

 

- IPS Destino y Ubicación: Seleccionar la IPS de destino, sino se 

aparece, se colocar el Nit en el campo. 

 

 

4.2.3.2. Datos 

Al consultar, se obtendrá un listado de datos que cumplan con los 

criterios de búsqueda especificados (Ver Imagen 4.14). 

 
Imagen 4.14: Datos de consulta general de solicitud de referencia 

 

Se pueden realizar las siguientes operaciones: 

 

- Ver: en esta opción se puede observar al detalle de la referencia, 

todo los seguimientos que se han realizado. 
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- Imagen 4.15: Detalle de la referencia 

 

- Copiar: esta opción solo se encuentra disponible para las 

referencias en estado Abierto, desde aquí se puede acceder 

directamente a la página de Atención al Usuario con el usuario 

cargado para realizarle un seguimiento. 
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5. SOPORTE 

5.1. Políticas del Sitio 

Al acceder a esta opción desde el botón Políticas del Sitio se muestra una 

página como la de la Imagen 5.1. 

 
Imagen 5.1: Página de políticas del sitio 

 

Se recomienda leer cuidadosamente el documento antes de iniciar el uso del 

Portal Web de Mutual SER EPSS, ya que este contempla todas las 

condiciones de utilización del sitio, y el uso de este implica la aceptación de lo 

establecido en dichas políticas. 

 

5.2. Contáctenos  

 

5.2.1. Proceso 

Al acceder a esta opción desde el botón Contáctenos se muestra una página 

como la de la Imagen 5.2. 

 
Imagen 5.2: Página de contactos 

 



 

MANUAL DE USUARIO: PORTAL WEB Octubre 2011 
Página 37 de 
39 
 

 

Este representa el medio de comunicación entre Mutual SER EPSS y los 

prestadores que tengan acceso al Portal Web, desde aquí se pueden enviar 

dudas, sugerencias, comentarios y casos al área pertinente de Mutual SER 

EPSS (vía correo electrónico) para que sean atendidos. 

 

5.2.2. Diligenciamiento 

 

 
Imagen 5.3: Página de contactos 

 

- Seleccione la clasificación del comentario en el campo Opción (Ver 

imagen 5.4)  

 
Imagen 5.4: Clasificación de los casos 

 

Los casos se encuentran clasificados en: 

 

Atención al Usuario: Se atenderán los casos relacionados con: 

 Solicitudes de Autorizaciones 

 Notificaciones de Urgencia 

 

Soporte Técnico: Se atenderán los casos relacionados con: 

 Errores en el Portal 

 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) 
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- Finalmente clic en el botón Aceptar, se debe mostrar un mensaje 

indicando el éxito de la operación. 
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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 práctica profesional.  

Red de prestación de servicios: Es el conjunto articulado de prestadores de 

servicios de salud, ubicados en un espacio geográfico, que trabajan de manera 

organizada y coordinada en un proceso de integración funcional orientado por los 

principios de complementariedad, subsidiariedad y los lineamientos del proceso de 

referencia y contra referencia establecidos por la entidad responsable del pago.  

Referencia y contra referencia. 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 función de la 

organización de la red de prestación de servicios definida por la entidad 

responsable del pago 


