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GUÍA OPERATIVA PARA INSTITUCIONES PRESTADORAS DE SERVICIOS DE SALUD
1. [bookmark: _Toc234404168]INTRODUCCIÓN
El presente manual orienta a los usuarios autorizados de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS) en el uso del Portal IPS para la autogestión de autorizaciones de servicios de salud, en concordancia con la normatividad vigente aplicable al Sistema General de Seguridad Social en Salud, especialmente aquella relacionada con la garantía del derecho fundamental a la salud, la oportunidad en la atención, la continuidad de los servicios y la eliminación de barreras administrativas.
El documento describe el ingreso al portal, la consulta del afiliado, el registro de la solicitud, la generación y activación del PIN, la confirmación de la prestación y la obtención del soporte de la autorización, como actividades orientadas a facilitar la trazabilidad del proceso y el uso adecuado de las funcionalidades habilitadas en el Sistema de Información de la EPSI.
La autogestión busca agilizar el trámite de las autorizaciones, mejorar los tiempos de respuesta y contribuir al acceso oportuno y efectivo de los afiliados a los servicios de salud requeridos. Su funcionamiento depende de la modalidad habilitada para cada prestador, de las condiciones contractuales vigentes y de las validaciones operativas configuradas en el Sistema de Información de la EPSI.
Este proceso se desarrolla conforme a los principios de accesibilidad, oportunidad, continuidad, eficiencia, calidad e integralidad en la prestación de los servicios de salud, así como a las disposiciones que regulan los procesos de autorización de servicios, referencia, contrarreferencia, canales transaccionales y gestión de información entre las entidades responsables de pago y los prestadores de servicios de salud.
Además, se fundamenta en la Ley Estatutaria 1751 de 2015 sobre derecho fundamental a la salud, el Decreto 780 de 2016 como Decreto Único Reglamentario del Sector Salud, y la Resolución 2335 de 2023, que desarrolla aspectos técnicos de autorizaciones, referencia, contrarreferencia y canales de información transaccional.
2. [bookmark: _Toc234404169]OBJETIVO
Orientar a los usuarios autorizados de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS) en el uso adecuado del Portal IPS para la ejecución correcta del proceso de autogestión de autorizaciones de servicios de salud, mediante instrucciones claras, ordenadas y de fácil comprensión para las modalidades Automática y Autorización.
El manual busca estandarizar el registro de solicitudes, la consulta de afiliados, la selección de servicios, la generación y activación del PIN de autorización, la confirmación de la prestación y la obtención del soporte correspondiente, garantizando que el proceso se realice conforme a las funcionalidades habilitadas, las condiciones contractuales vigentes y las validaciones configuradas en el Sistema de Información de la EPSI.
Asimismo, pretende fortalecer la oportunidad en la atención, optimizar los tiempos de respuesta y contribuir a la eliminación de barreras administrativas, promoviendo el uso responsable, trazable y seguro de las herramientas tecnológicas dispuestas para la gestión de autorizaciones.
3. [bookmark: _Toc234404170]ALCANCE
El presente manual está dirigido a los usuarios autorizados de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS) que cuenten con credenciales activas y permisos habilitados para gestionar autorizaciones a través del Portal IPS.
Su alcance comprende las actividades relacionadas con el ingreso al módulo de Autorizaciones, la consulta y validación del afiliado, el registro de solicitudes, la selección de servicios, la generación y activación del PIN de autorización, la confirmación de la prestación del servicio y la impresión o consulta del soporte generado por el sistema.
Este documento aplica para el uso de las funcionalidades habilitadas en las modalidades Automática y Autorización, de acuerdo con la configuración asignada a cada prestador, las condiciones contractuales vigentes y las validaciones operativas establecidas en el Sistema de Información de la EPSI.
[bookmark: _Toc234404171]El manual no modifica las condiciones contractuales pactadas entre la EPSI y la IPS, ni sustituye los procesos de validación, auditoría o control definidos por la entidad. Su finalidad es orientar el uso correcto del portal y estandarizar la gestión operativa de las autorizaciones autogestionadas.
4. CONCEPTOS Y DEFINICIONES
AUTOGESTIÓN DE AUTORIZACIONES: Mecanismo mediante el cual una IPS registra y tramita directamente una autorización en el portal, conforme a las reglas de negocio establecidas.
CONFIRMACIÓN DE LA PRESTACIÓN: Registro mediante el cual la IPS valida los datos del servicio y la fecha en que se realiza o realizará la atención.
MODALIDAD AUTOMÁTICA: Configuración que permite generar autorizaciones para los servicios que, además de estar incluidos en el contrato, tengan habilitado el atributo Automático.
MODALIDAD AUTORIZACIÓN: Configuración que permite tramitar servicios incluidos en el tarifario contractual, sin que la generación dependa del atributo Automático.
PIN DE AUTORIZACIÓN: Código generado por el sistema para identificar y continuar el trámite de una autorización.
PORTAL IPS: Plataforma dispuesta por la EPSI para que los prestadores consulten y gestionen las funcionalidades habilitadas de acuerdo con su perfil.
TARIFARIO CONTRACTUAL: Relación de procedimientos, medicamentos e insumos parametrizados en el contrato vigente del prestador.
5. [bookmark: _Toc234404172]CONDICIONES GENERALES DE USO
Antes de iniciar el trámite, verifique que se cumplan las condiciones generales requeridas por el Sistema de Información:
· El usuario dispone de credenciales activas y del perfil autorizado para utilizar el Portal IPS.
· La IPS se encuentra habilitada en la modalidad de autogestión correspondiente.
· Existe un contrato vigente y el servicio solicitado está incluido en el tarifario aplicable.
· El afiliado se encuentra activo y pertenece a la población cubierta por el contrato.
· La información clínica y administrativa de la solicitud está completa y corresponde al servicio requerido.
· Los servicios para autorizar se encuentran en el anexo contractual y aprobados para este trámite.
· En caso de servicios sin alcance de autogestión, el prestador debe generar una nueva solicitud para gestión directa de la EPSI.
· En caso de servicios no pactados entre las partes, el prestador debe presentar ante la EPSI la cotización de los servicios al canal de autorizaciones asignado y a cotizaciones@dusakawiepsi.com para su verificación y posterior parametrización en el contrato vigente.
IMPORTANTE: Las credenciales son personales e intransferibles. Verifique los datos antes de confirmar cada operación y conserve el soporte generado por el portal.
6. [bookmark: _Toc234404173]INGRESO Y CONSULTA EN EL PORTAL IPS
Ingrese al Portal IPS mediante la dirección suministrada por la EPSI y registre las credenciales asignadas. Las opciones visibles dependerán del perfil y de los permisos habilitados para el usuario.
6.1. [bookmark: _Toc234404174]Acceso al módulo de Autorizaciones
En el menú principal, seleccione el módulo Autorizaciones para iniciar la gestión de una solicitud según el tipo:
· Autorización Ambulatoria.
· Autorización Hospitalaria.
· Procedimientos Quirúrgicos.
· Traslados.
· Servicios Ambulatorios Quirúrgicos.
· Servicios Ambulatorios No Quirúrgicos.
· Medicamentos.
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Acceso al módulo de Autorizaciones.
6.2. [bookmark: _Toc234404175]Consulta del afiliado
Seleccione el tipo de identificación, ingrese el número de documento del afiliado previa validación de derechos en https://www.adres.gov.co/consulte-su-eps y ejecute la consulta.
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Ingreso de los datos de identificación del afiliado.
El sistema presentará la información disponible del afiliado y aplicará las validaciones de cobertura correspondientes. Revise los datos antes de continuar con el registro de la solicitud.
[image: ]
Resultado de la consulta del afiliado.
Nota: Si el sistema informa una novedad de afiliación, cobertura o contratación, revise el mensaje presentado y gestione el caso por los canales definidos por la EPSI antes de generar una nueva solicitud.
7. [bookmark: _Toc234404176]AUTOGESTIÓN DE AUTORIZACIONES – MODALIDAD AUTOMÁTICA (Requiere gestión en el cierre de la solicitud por la EPSI)
Esta modalidad permite generar una autorización de forma inmediata cuando el servicio solicitado se encuentra habilitado con el atributo Automático dentro del tarifario contractual y se cumplen las demás validaciones del Sistema de Información.
7.1. [bookmark: _Toc234404177]Registro de los datos de la solicitud
Complete la información básica de la solicitud de acuerdo con el servicio requerido y los datos del afiliado. Es importante tener en cuenta que la fecha de solicitud es automática y la fecha de la orden medica es la que contiene el soporte adjunto. 
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Registro de la información básica de la solicitud.
Conserve únicamente los componentes que correspondan al trámite. Por ejemplo, si la solicitud incluye solo un procedimiento, retire los registros de medicamentos o insumos que no sean aplicables.
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Ajuste de los componentes incluidos en la solicitud.
Registre el procedimiento, medicamento o insumo solicitado y verifique que la información esté completa.
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Solicitud diligenciada con el servicio requerido.
7.2. [bookmark: _Toc234404178]Guardado y confirmación de la solicitud
Seleccione Actualizar para guardar la información registrada.
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Opción para actualizar la solicitud.
Cuando el sistema solicite confirmación, revise el mensaje y seleccione la opción correspondiente para continuar.
[image: ]
Confirmación del registro de la solicitud.



7.3. [bookmark: _Toc234404179]Aplicación de la autorización
Revise la información consolidada del servicio. Si los datos son correctos, seleccione Aplicar autorización.
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Revisión de los datos del servicio solicitado.
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Aplicación de la autorización automática.
El sistema generará el PIN asociado a la autorización. Confirme la operación para continuar con el registro de la prestación.
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Generación y confirmación del PIN.
7.4. [bookmark: _Toc234404180]Confirmación de la prestación
Verifique la fecha de prestación. Mantenga la fecha propuesta por el sistema cuando corresponda o seleccione la fecha aplicable y, posteriormente, seleccione Actualizar.
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Registro de la fecha de prestación del servicio.
7.5. [bookmark: _Toc234404181]Finalización e impresión del soporte
Una vez finalizado el proceso, el sistema confirmará que el servicio fue autorizado. Desde esta pantalla podrá iniciar una nueva consulta o imprimir el soporte de la autorización.
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Confirmación final e impresión del soporte.
REGLA DE FUNCIONAMIENTO: En la modalidad Automática solo se generan autorizaciones para servicios habilitados con el atributo Automático. Si el servicio no cumple esta condición, deberá seguir el flujo definido por la EPSI.
8. [bookmark: _Toc234404182]AUTOGESTIÓN DE AUTORIZACIONES – MODALIDAD AUTORIZACIÓN
Esta modalidad permite tramitar directamente los servicios incluidos en el tarifario del contrato vigente. A diferencia de la modalidad Automática, la generación no depende de que el servicio tenga habilitado el atributo Automático.
Realice previamente el ingreso al módulo y la consulta del afiliado descritos en el numeral 5 de este manual.
8.1. [bookmark: _Toc234404183]Registro de la solicitud
Complete los datos del afiliado y la información básica de la solicitud. Después, seleccione Actualizar.
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Registro de los datos básicos de la solicitud.
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Actualización de la información registrada.
Confirme la operación cuando el sistema presente el mensaje de validación.
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Confirmación del registro de la solicitud.
8.2. [bookmark: _Toc234404184]Selección del servicio
En la sección Servicios solicitados, ubique el campo Servicio. Ingrese un asterisco (*) o el criterio de búsqueda correspondiente para consultar los servicios disponibles.
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Acceso al selector de servicios solicitados.
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Consulta de los servicios disponibles.
Seleccione el servicio requerido y verifique que haya quedado asociado a la solicitud.
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Servicio seleccionado para la autorización.
8.3. [bookmark: _Toc234404185]Generación del PIN
Cuando la información esté completa, seleccione Aplicar autorización.
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Aplicación de la autorización del servicio.
El sistema generará el PIN de la solicitud. Regístrelo o consérvelo para realizar la activación en el paso siguiente.
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PIN generado para la autorización.
8.4. [bookmark: _Toc234404186]Activación del PIN
Regrese a la vista principal del módulo y seleccione la opción destinada a la activación o confirmación del PIN.
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Acceso a la opción de activación del PIN.
Seleccione el tipo de identificación, ingrese el número de documento del afiliado y registre el PIN generado. A continuación, ejecute la búsqueda.
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Consulta de la solicitud mediante el PIN.
Revise los datos recuperados por el sistema y seleccione Confirmar.
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Verificación de la solicitud asociada al PIN.
8.5. [bookmark: _Toc234404187]Confirmación final
Valide que la información corresponda al afiliado y al servicio solicitado. Seleccione Actualizar para activar el PIN y finalizar la autorización.
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Confirmación final de los datos.
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Activación de la autorización.
IMPORTANTE: La selección de un servicio debe corresponder a la necesidad de atención y a las condiciones contractuales vigentes. No genere solicitudes duplicadas cuando exista un trámite activo para el mismo servicio.
9. [bookmark: _Toc234404188]RECOMENDACIONES Y SOPORTE
· Verifique la identificación del afiliado y el servicio antes de guardar o confirmar la solicitud.
· Revise los mensajes del sistema; estos indican validaciones pendientes, inconsistencias o restricciones aplicables.
· No comparta las credenciales ni el PIN con personas no autorizadas.
· Conserve o imprima el soporte de la autorización como evidencia del trámite realizado.
· Ante una falla, registre el mensaje presentado y evite crear solicitudes repetidas antes de recibir orientación.
· Utilice los canales institucionales definidos por la EPSI para reportar incidentes o solicitar acompañamiento.
CIERRE: La correcta utilización del Portal IPS permite mantener la trazabilidad de las solicitudes y facilita una gestión oportuna de las autorizaciones de servicios de salud.
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Nombre Profesional Solicitante JUAN JARAMILLO SUAREZ
Cargo o Actividad Medicina general
Teléfono Institucional 57 6055804440
Celular Institucional 6055804440
Email dusakawipsi@gmail.com
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