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INTRODUCCION

El Modulo De Autorizaciones IT SALUD IPS®, es un software disefiado para controlar
las autorizaciones tanto internas (Generadas por la IPS), como las externas (expedidas
por la EPS), con las cuales se autoriza la prestacion de un servicio al paciente. El usuario
debe configurar cuales procedimientos requieren autorizacién, para generar una
solicitud de autorizacion y de esta forma realizar |la respectiva gestion hasta obtener la
autorizacion o no autorizacion del servicio. La prestacion del servicio no depende de si
esta o no autorizado, si no de la configuracion que haya realizado el usuario, definiendo
si es informativa o restrictiva. La autorizacion es obligatoria cuando se genera la factura
al cliente, dado que debe ir como soporte de la factura y en los RIPS. El mddulo de
autorizaciones de IT SALUD IPS®), fue disefiado bajo los lineamientos del decreto 4747,
quien establece la normatividad y tiempos de solicitud de autorizacion y respuesta de
la IPS a la EPS.

OBJETIVO

El manual de usuario tiene como finalidad informar a todos los usuarios que interactdan
con el sistema el funcionamiento del software para el Modulo de Autorizaciones.

DIRIGIDO A

Este documento esta orientado a técnicos y administradores del sistema, los cuales se
pueden apoyar en este, para obtener una ayuda acerca de las operatividad de cada una
de las funcionalidades del médulo de autorizaciones de IT SALUD IPS®.
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1. GENERALIDADES

1.1 Alcance del médulo de Autorizaciones

El modulo de Autorizaciones se compone de las siguientes funcionalidades:

e Autorizar directamente y casos especiales

Para aquellos items (procedimientos/servicios, articulos asistenciales, otros conceptos de
facturacion) que no requieren o no se originan de una orden de la historia, Solicitud de
Programacion de Cirugias, AlU (Atencion Inicial de Urgencias), Admision o Accién Legal, pero
gue si requieren una autorizacion IT SALUD IPS brinda la opcion de Generar Autorizaciones de
forma directa o Generar Solicitud de Autorizacion de forma directa. Tantos las Autorizaciones
como las solicitudes de autorizacién generadas desde esta opcion pueden ser Consultadas y
Gestionadas desde las opciones Consultar y Gestionar Autorizaciones, respectivamente.

Adicionalmente existen casos en que por politicas de la IPS, se requiere autorizar
procedimientos/servicios, articulos asistenciales y/o activos, omitiendo algunas o todas las
validaciones, como por ejemplo: autorizar un procedimiento/servicio que no esta dentro de la
cobertura del convenio, autorizar a un prestador no registrado, autorizar un
procedimiento/servicio que no corresponde con la edad o género. Estas son las autorizaciones
especiales para las cuales se requiere registrar la justificacion del porque se autorizo.

e Consultar Autorizaciones

Una vez se ha paramétrizado la solicitud de autorizaciones a nivel de Convenios y Contratos
Prestadores, el sistema permite visualizar las solicitudes de autorizacién y las autorizaciones
generadas, de acuerdo a los filtros que se han asignado a cada Autorizador o Comité. Si no se
usa la opcion de creacion de filtros de asignacién, las solicitudes de autorizaciéon estaran
disponibles para consulta por todos los autorizadores. El sistema aplica filtros solo a las
solicitudes en estado sin Gestion, las que tengan un estado diferente a este podra ser
consultadas sin importar los filtros de asignacion.

e Gestionar solicitudes de autorizaciones
La Gestion de las Solicitudes de Autorizaciones que se visualizan y seleccionan desde la opcién
Consultar Autorizaciones. Las acciones que puede realizar como parte de la gestién son:

» Asignar o Reasignar la solicitud: Direccionar la orden a un autorizador o comité.

» Asignar estado de autorizacion.

= Autorizar Diferente: Permite autorizar a un convenio diferente, a un prestador diferente
y un servicio diferente de los registrados en la orden por el profesional, en el momento
de la generacion.
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= Consultar la historia clinica del paciente: Entrar a consultar la historia clinica del paciente
con las atenciones realizadas, 6rdenes, etc.

= Consultar el tratamiento que género la solicitud de autorizacién: Cuando la autorizacion
es generada por un servicio de un tratamiento que tiene el paciente permite consultar el
tratamiento completo.

= Consultar el programa al cual esta inscrito y que genera la solicitud: Cuando la orden se
origina de un servicio incluido en un programa, permite consultar el programa.

= Consultar los documentos soporte: Permite consultar los documentos soporte y cuales
son obligatorios y cuales no.

= Consultar orden completa: Permite consultar la orden tal cual la género el profesional.

= Consultar ficha del paciente: Permite entrara a consultar los datos de la creacion del
paciente y a modificarlos siempre y cuando el autorizador tenga permisos.

= Consultar el presupuesto: Permite consultar el presupuesto del convenio.

Generalidades IT Salud IPS

Campo Obligatorio = : Dentro de los formularios del sistema de informacién IT SALUD
IPS®, los campos obligatorios se encuentran identificados con un asterisco de

color naranja *, estos deben ser diligenciados en su totalidad para poder guardar

la informacion registrada en dicho formulario.

Validacién de obligatoriedad y formato: Cuando dentro de un formulario del aplicativo 1T

SALUD IPS® se omita el registro de un dato definido como obligatorio, o se registre
informacidn inconsistente con el tipo de dato, Ej, la contrasefia al crear un usuario debe
contener una mayuscula y no se registra, el sistema marca el campo con un signo de
admiracién naranja dentro de un circulo gris, al acercar el Mouse al simbolo, el sistema indica
el detalle de la validacion en un label aclaratorio.

g Campo Requerido

Ha ingresada un caracker no permitida, Mo se permiten
g punko v comas, paréntesis, laves, comillas ni carackeres
especiales

Confirmacion de operaciones: El sistema emite mensajes para ratificar la
realizacioén de las operaciones, para los casos en que se requiera, por ejemplo
cuando no se puede eliminar por integridad referencial, la ventana muestra la
opcion ver detalle, como complemento informativo del motivo fallido de la
operacién:
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Mensaje td

Sus cambios han sido guardados exitosamente en la base de datos.

Mensaje 3]

No se puede borrar el registro porque esta referenciado en otras opciones.

Ver Defalles

Mensaje [x]

Registro/s borrado/s exitosamente

ceptar

Al pulsar aceptar se cierre la venta de confirmacién de la operacion.

e Tablas Basicas: Son utilizadas por otras opciones de Parametrizacién. En su mayoria se
componen de una descripcién y un estado Activo/ Inactivo, y aunque su frecuencia de
consulta por otras opciones del sistema es alta, su frecuencia de actualizacién o insercion
de informacién es baja. Son creadas/alimentadas por el usuario parametrizador /
administrador del sistema.

e Tablas Del Sistema: Son tablas la cuales ya contienen datos creados previamente por el
sistemas de informacion de IT SALUD IPS®.

e Bulsquedas: Las opciones donde se permite hacer busquedas se encuentran
identificadas dentro del sistema IT SALUD IPS®. Con un icono asi:
Manejando dos tipos de busquedas:

QAR

o Simple: Para lo cual se registra dentro del campo minimo 3 caracteres de la
blUsqueda a realizar y se pulsa la lupa sencilla, el criterio de busqueda simple
esta definido para cada opciéon en general se usa el nombres.

o Avanzada: Permite hacer busquedas combinando varias caracteristicas; al
pulsar sobre la lupa que contiene el +, se inicia al bisqueda avanzada, para
cada opcidn estan definidos los diferentes datos de busqueda, por cada dato
se puede definir el criterios a usar, el detalle de la blisqueda y la opcién de
conectores y / o para poder asociar varios filtros. En la ventana ejemplo se
tiene como dato Clase de tercero, criterio igual, detalle de la busqueda Otra IPS
y como conector Y.
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-
Busquedas Anteriores
<
Actividad econdmica
Clase tercera 1gual Otras 1PS ¥
Departamento de contacto Igual Mingune Q
Departamento de la sede
Especialidad Diferente Bl  Medicina General
Municipio de contacto
Municipio de la sede
Mombres, apellidos o razon saocial
MNumero de documento de identidad
Pais de contacto
Pais de la sede
Tipo de persona
No D=tz To Disolay -
»

Cuando se tiene creado el filtro se puede guardar, al pulsar esta opcion el sistema solicita
un nombre y con este se podra volver a hacer busquedas, seleccionando el nombre del
filtro guardado en bisquedas anteriores.

Al pulsar buscar el sistema carga el resultado de la busqueda y al seleccionar el o los datos
y pulsar aceptar se cargan en el formulario desde donde se hizo el llamado de la

basqueda.
e Cancelar: Cuando se pulsa el botén Cancelar , el sistema anula cualquier
accién que se haya realizado y regresa al formulario original sin guardar cambio
alguno.

e Justificacion: Cuando se realizan modificaciones sobre el sistema, en algunos
casos se requiere registrar justificacion del cambio realizado, para ello el sistema
emite una ventana donde permite detallar la justificacién del cambio realizado. Esta
podré ser consultada dentro de los historiales de modificacion.

Justificacidn [x]

Aceptar Cancelar
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e Mensajes: En el aplicativo IT SALUD IPS ®, los mensajes emergentes, se
identifican porque las ventanas tienen como tienen como titulo” Mensaje IT Salud
IPS” y tienen por defecto el foco en el botdn aceptar, al pulsar aceptar se cierra
la ventana del mensaje emergente:

Menzaje x

CDebe especificarse por lo menos =i tiene glosa recibida o generada o ambas
P P g g

Aceptar

Marcar / desmarcar todo: En el aplicativo IT SALUD IPS ®, para los grid en que se permite
hacer seleccion multiple, el sistema facilita el seleccionar o des seleccionar todos los
registros en una sola accidn; al pulsar sobre la primera celda de la columna de check, el
sistema marca o desmarca todos los registros; se visualiza un label que indica la
operacién.

Mombre

=)
0o PROCEDIMIENTO DE 22 DE ABRIL
oo9 FROC ESTANCIA PROCEDIMIENT

0210 CIRUGIA DE 0103

0211 px gx inactivo px gx inactivo

O OOoOooOooOoooOod

11 Prostatectomia Transuretra Prostatectomia

111 MUEWC

11105 Reseccien Cuneiforme de ovaric Reseccion Cune
(MEDIAS TING AXILA AXILOSUPRACLAVICULAR O {MEDIAS TING

1111 EXTREMIDADES (GRUPQ 3) CON SIMULADOR ¥ PLANEACION EXTREMIDADES
COMPL-TARTZANA [ TTRO T1.0 COMPLI-TARTZ 2

e Filtros en grid: En el aplicativo IT SALUD IPS ®, para los grid, sobre cada una de
las filas se encuentran las opciones de filtro, el nombre de la fila corresponde al
criterio de busqueda, Ej. Cdédigo; se muestran como lista desplegable los
operadores disponibles segun el tipo de dato, Ej. Igual, diferente, termina con;
este se selecciona y se digita en el campo adyacente el texto (valor) a buscar, el
sistema filtra y carga en el grid los datos que cumplen con el criterio seleccionado:

! Cddigo Nombre Estado
Ver Componer Clenar = Ig:lal Prostatectomia Transuretra Activo
o} i

f frerente (MEDIAS TING AXILA AXILOSUPRACLAVICULAR O
Ver Componer Clonar Coma EXTREMIDADES (GRUPO 3) CON SIMULADCR ¥ PLANEACION Activo

[Fns Como COMPU-TARIZADA ( TIPO I).)
Ver Cempener Clenar <Mencr que Cirugia Maxilofacial Activo
» | = Mener o Igual que dimi 4 .
er Componer Clenar > Mayor que procedimiente 21 de mayo Activo

= Mayor o Igual que
[Elempizza Con
[FANc Empisza Con
[ElTermina Con
[Ane Termina Con
[W]Contiene

WiNe Contiens
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Pueden usarse varios criterios, sumando a la blUsqueda anterior otro criterio;
como se visualiza por ejemplo en la imagen: Primero se realiza el filtro por el tipo
de identificacion contiene CC vy a los datos resultados de esta primera blusqueda
se aplica filtro por nombre completo contiene ar; por tanto los resultados
visualizados cumplen con la suma de los dos criterios.

Adicionalmente al pulsar los nombres de las columnas se puede reordenar la

informacion.
Identificador . T | HirmETT Mombre completo Fecha Estado
identificacién identificacion creacion
E - O E:- &= alE B
Ver Editar auditar_jel EE 79.956.98% José Esteban Lunares 05/03/2010 Activo LEsRlEL Vetar
contraseia —
ver Editar  aux_enfermeria_lmop € C 52.123.123 Lina Marcela Olarte 05/03/2010 Activg ~ S=selear Vetar
Pérez contrasefa
. . . . - 5 o g Resetear W,
Wer Editar jefe_enfermeria_mch C C 52.456.789 Maria Chucena 05/03/2010 Activo % Wetar
contraseiia
Ver Editar  jemartinez cc 52425793 Jenifer Janeth Martinez | 14075010 Active | BESEtEAr Vetsr
Alonso cocntraseria
Ver Editar USU_PRUEEA cc 123456 USUARIO PRUEBA 04/05/2010 | Active Resefear Vetar

e Presentacion de informes: Dentro del sistema IT SALUD IPS ®, se tiene la opcién en
algunas de las ventanas de visualizar listados a manera de informes.

Al pulsar el boton cuando se tiene un solo informe como opcioén, el sistema
genera el listado de Ta informacion solicitada; si para esa opcién de menu se encuentra mas
de una posibilidad de informe, el sistema presenta las opciones para seleccionar la
requerida:

Tipa de informe X

() Caracterizacién

O poblacian aszignada por capitacion

Luego de tener el informe requerido seleccionado se pulsa generar para visualizar la
informacion correspondiente:
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Un informe esté integrado por 3 partes: Encabezado, cuerpo y pie.

Si existen adicionalmente opciones de agrupacion de la informacion, previo a la visualizacion,

el sistema iermite definir estos criterios, E'I. Presentar la informacion ior convenio:

M [_verreporte |

Seleccione los convenios

[ seleccionar tedos
[l En PRUEBAS
DNLIEVD pos

DNLIEVD pos

[ cenvenic Celmedica
[ rrueba incidencia 830

MEtmtnne ~eiion
4 »

-

4

Al marcar los criterios requeridos y pulsar ver reporte, se visualiza la informacién como se
describi6 anteriormente.

Nota: Los tipos de informes a visualizar, las opciones de agrupacion y la obligatoriedad de los
mismos estan definidos por cada opcion del sistema (ver cada uno de los manuales).

Encabezado: En la parte superior de la ventana donde se muestra el informe se tienen las
acciones: avanzar / retroceder entre paginas, aumentar / disminuir el tamafio de la
visualizacion, buscar, exportar, actualizar, imprimir.

o avanzar / retroceder entre paginas: Cuando la cantidad de resultados mostrados en
el informe superan el tamafio de una ventana, el sistema los muestra paginados;
brindando la opcion de desplazamiento entre paginas, ya sea una a una con los
botones de flecha simple o permitiendo ir al primer o Ultimo registro con la opcién
correspondiente a primera o Ultima pagina:
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[Primera pagina| |Pégina anterior|  [Pagina siquisnts| Ultima pgina

o aumentar / disminuir el tamafio de la visualizacién: Se brinda la opcién de aumentar
o disminuir el tamafio de presentacion de la informacion en pantalla por medio de
porcentajes que van desde el 10 % hasta el 500%. Por defecto los informes se
muestran en 100%.

100%% []
S00%

200%a

150%a

75%a

S0%

25%

10%a

o Buscar: Esta opcién permite hacer busquedas dentro de los registros del informe,
para ello se debe relacionar parte del texto a ubicar y luego pulsar buscar; teniendo
ubicada una coincidencia, la opcion buscar siguiente, permite saldar a la siguiente
coincidencia.

Buscar | Buscar siguiente
o Exportar: La informacion del informe presentada en pantalla puede ser llevada a
diversos formato, las posibilidades son: XML, PDF, HTML, Excel, TIFF y Word.
L MECN
| Archivo XML con datos de informe |
C3V (delimitado por comas)
Archivo PDF de Acrobat
MHTML (archivo web)
Excel
Archivo TIFF
Word
o Actualizar: Esta opcion permite refrescar la informacion que se visualiza en pantalla.
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Actualizar h I

Imprimir;

- B

Esta opcion lleva a la ventana de dialogo habitual del sistema operativo para realizar
impresiones:

§ Imprimir, El
Impresora
Propiedades...

Nombre:

eriHP Laser Jek P3010 Setis

Estado: Listo
Tipo: HP Laserlet P3010 Series PCL &
Ubicacion: HPDIU_192.165.1.135

Comentario; I Imprimir en archiva

Inkervalo de impresidn Copias

* Todo

, ) =
Mimera de copias: 1 B

ol -

" Paginas

1 Vista previa, .,

Nota: El manejo de las impresoras no es administrado por IT SALUD IPS, sino por
el sistema operativo de cada estacion de trabajo, dando al usuario la flexibilidad de

establecer los pardmetros predeterminados de impresién, o cambiar de impresora
en el momento que lo requiera.

Es posible que para que se visualicen las impresoras configuradas, el sistema
solicite se instale un control ActiveX:
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Internet Explorer - Advertencia de sepuridad

E] Mas opciones

iDesea instalar este software?

D Mombee:  SOL Server Reporting Services 2008
Fabricante: Microsoft Corporation

[

Instaler | | Moinstalar |

& Los archivos procedentes de Internet pueden ser Otiles, pero este tipo de
@ archivo puada dafiar potendalmente su equipo. Sdlo instale software de los
Fabricantes en bos gue confia, £Cusl s el riesgo?

Debe realizarse la instalacion para un correcto funcionamiento de la opcién imprimir.

Como parte del encabezado se encuentra una seccion donde se visualiza el nombre del
informe generado e informacién de la IPS, como nombre, de niumero de identificacion, slogan,
direccion y teléfono de ubicacion:

Especialidades con
sus afines

EPS-5 / Numero de
Identificacion Tributaria 21
PRUEBA

Cra 17 No 109-15 O Bogota [/ Colombia

Cuerpo: Dentro del cuerpo se visualiza el detalle del informe, en los casos en que aplica la

informacion puede contraerse o expandirse para ver detalle, por defecto el sistema muestra la
opcion expandida:

ESPECIALIDAD ESPECIALIDAD AFIN

= - ANESTESIOLOGIA Y REANIMACION

444 - MEDICINA APLICADA & LA ACTNIDAD FISICA
444 - MEDICINA APLICADA & LA ACTIVIDAD FISICA

K& 0Z3 - bacteriologia 21 mayo

341 - Ginecologia

genera, sede, equipo desde donde se genera, nimero de paginas del informe usando el
formato del nimero de pagina con respecto al total de paginas ( m de n):

8/2/2010 2:10 PM 1 de 2
DESARROLLO22.intranet.c Sede activa 21
nt.com.co

o Autocompletar en combos: Para facilitar la selecciéon en combos simples, el
sistema tiene la funcion de autocompletar, cuando se inicia la escritura de una
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palabra en el combo, el sistema va realizando filtro de las opciones con
coincidencias, mostrandolas como primera opcion.

Fais ®olombia

COLOMBIA cf
Caolambia load test

o Registro de fechas y horas en el aplicativo IT SALUD IPS ®: En los campos donde
se requiere registrar fechas puede realizarse seleccionando esta del calendario
que se muestra en el campo, o puede digitarse la fecha en el campo usando
formato dd-mm-aaaa (dd/mm/aaaa). El calendario tiene como opciones el ir al
dia de hoy, el limpiar la seleccion y permite desplazarse mes a mes o afio a afio
pulsando la flecha simple a izquierda para ir al mes anterior, flecha simple a
derecha para ir al mes siguiente y flecha doble a izquierda para ir al afio anterior,
flecha doble a derecha para ir al afio siguiente:

Fecha inicial 12-12-2010
Fecha final fz-12-2011
@ < diciembre de 2011 PN Desplazamiento entre

meses o afos I I

dom lun mar mié jue wie sdb
27 o 1 2 3
4 3 G 7 8 9 10
11 mES 13 14 13 16 17
18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30 3N

(=]

]
o
5]

=]

1 2

| Hoy | | Lirnpiar |

El calendario solo tendra habilitadas las fechas posibles a asignar, por ejemplo, si para un
campo la fecha no puede ser menor a la actual, los dias anteriores estaran deshabilitados.

Para el registro de horas dentro del aplicativo se tiene un campo como el que se visualiza
en la imagen:

02:04 pm E

Este maneja el formato de hora am / pm y por defecto el sistema muestra para la hora las

12:00 am.
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Si se desea definir una hora, esta puede digitarse dentro del control detallando horas,
minutos y en el formato de hora la caracteristica am / pm requerida; o por medio de las
fechas de desplazamiento (arriba / abajo) aumentar o disminuir uno a uno las horas o
minutos, dependiendo de la ubicacién del cursor; si se encuentra antes de los dos puntos
modifica la hora, si se encuentra entre los dos puntos y el inicio del formato de hora se
modifican los minutos y si se encuentra ubicado en el formato de hora pasa de am a pm y

viceversa.

o Registro de rangos de edad en el aplicativo IT SALUD IPS ®: En las opciones donde se
requiriere el registro de rangos de fechas de aplicacién se visualiza una ventana para
registrar grupos y condiciones:

Criterio

Muevo grupo

Mimero grupos

Nueva condicion

Condicion

Para iniciar la parametrizacion debe pulsarse el botén
habilita la parte superior de la ventana para permitir el registro de una condicién, para lo cual
se debe definir el criterio, la edad, la unidad de medida de la edad y el conector:

Igual

Mayor

Mayor o igual
Menor

Menor o igual

Las opciones posibles del campo criterio son

dad nidad medid:

Afos
Meses

| Dias |

igual; debe seleccionarse una.

. Igual, mayor,

Edad Unidad medida Canecto
v Aceptar
Operador Edad Unidad Conectol

IR e momento se

;
Ga—

o

Mingunao

mayor o igual, menor, menor o

En el campo edad debe registrarse la edad para la cual aplica la condicién, el valor maximo
definido en el sistema es 150.

En el campo unidad de medida de la edad de la edad se muestran las opciones afios, meses
y dias, seleccione la unidad de medida para la condicion que esté creando.
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En el campo conector las opciones validas son: Y / O / Ninguno, si desea cerrar el grupo, es
decir no adicionar méas condiciones use el conector ninguno.

Si desea adicionar otra condicion al grupo seleccione el conector dependiendo si se quiere
gue las condiciones sean incluyentes es decir que se requiera que se cumplan ambas, en ese
caso la opcién es Y, si se quiere que aplique una cualquiera de las dos condiciones seleccione
el conector O.

Cuando se tenga definida la condicion al pulsar el boton v Aceptar
Asi la condicion quedara registrada en el grid inferior:

Mimero grupos Condicion Operador Edad Unidad Conectol

1 1 Mayor 4 Arios b

En este se visualizan adicionalmente a la informacion registrada las columnas, nUmero grupos
y nimero condicidn, las cuales identifican la cantidad de grupos creados y las condiciones
adicionadas en cada grupo.

Si el conector usado fue ninguno, se da cierre al grupo, no se permite agregar otra condicioén
a este.

Si el conector selecciona fue Y / O al seleccionar la condiciéon en el grid, se habilita el boton

MNueva condicion

Al pulsarlo se habilita la seccion superior para crear la nueva condicion de la misma forma en
gue se ha descrito anteriormente; se muestran bloqueados los campos unidad de medida,
este refleja la unidad seleccionada en la condicién anterior, es decir que para el grupo se
maneja la misma unidad de medida de la edad y el conector ya que como esta condicion cierra
el grupo esté por defecto en ninguno.

Para evitar conflictos de cruces de rangos de edad, solo se podran colocar maximo 2
condicionantes por grupo.

Se realiza validacién entre las edades en un grupo para que no se repita la edad, si existen se
informa y no permite agregar.

Para crear un nuevo grupo se repiten los pasos anteriores

Al crear un nuevo grupo se valida que la edad no esté contenida en otro grupo, si lo esta
informa y no permite la creacion.
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Para editar se selecciona el registro del grid, en este momento se carga la informacion en la
parte superior y permite modificar.

Al editar un grupo completo, si el operador es ninguno, este no se podra cambiar. Si el
operador es Y/O no se podra cambiar a ninguno, se podran cambiar entre ellos (de Y a O y de
Oay)

Para borrar, se selecciona el registro que se desea borrar y se pulsa la opcion suprimir del
teclado (tecla supr / delete), en este momento el sistema emite el mensaje de confirmacion:

Mensaje de pagina web

:{/ iEsta seguro que desea eliminar el registro?

[ Aceptar |[ Cancelar

Al pulsar cancelar, no se lleva acabo la operacion de eliminacién del registro. Si se confirma
la operacion con el boton aceptar, el registro es eliminado del grid.

Al borrar una condicion, si es la que posee el ninguno como conector se pregunta si se desea
cerrar el grupo si es asi, se coloca ninguno a la condicién que queda, sino se permite adicionar
una nueva condicién como se describioé anteriormente.

Para los casos en que adicional a la definiciéon de rango de edad se registra un dato adicional,
por ejemplo una puntuacién, este campo o campos se habilitardn hasta que el grupo esté
cerrado.
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Inicio
Crear Tablas basicas
o Motivos no atencién o negacion Paciente
\ 4 A 4 4 \ 4 A 4
Motivos impresion Crlterl.(?s Je Tiempos de solicitud Filtros de asignacion RIS
o seleccion de estados de
autorizaciones y respuesta de ordenes Y
prestadores autorizacion
Procedimientos,
Articulos que
v v VY Generar ordenes de HC requieren
Autorizacién (Menu
Autorizaciones Consultar configuracién,
i > < "
directas y casos P Autorizaciones | Clientes/
especiales Aseguradores,
Solicitar autorizacion Seccién Controles,
Legalizaciones y Citas pestafia
autorizaciones)
A4
Y
>
» Gestionar <

2. PRERREQUISITOS

2.1 Inicio De Sesion

Cuando se requiera hacer uso del sistema de informacién

IT SALUD IPS®, el usuario debe

autenticarse con su respectivo nombre de usuario y contrasefia, para tener acceso al sistema y
poder hacer uso de este modulo, es importante tener en cuenta que las acciones a realizar por el
usuario estan definidas por la asignacion de permisos. (Ver manual de seguridad, crear perfiles

seccion 3.1).

2.3 Tablas basicas

e Motivos no atencidn o negacion paciente.

2.4 Crear pacientes

Para el mddulo Autorizaciones se requiere tener pacientes creados y activos (Ver manual
pacientes seccibn, crear paciente)

2.5 Registrar prestador
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Para el médulo Autorizaciones se requiere tener prestadores creados y activos, asociados a
una especialidad (Ver manual de contratos seccidn, Registrar prestador)

2.6 Crear procedimientos

Para el moédulo Autorizaciones se requiere tener creados procedimientos (Ver manual
parametrizacion seccién, crear procedimientos)

2.7. Crear Articulos

Para el médulo Autorizaciones se requiere tener creados Articulos (Ver manual de Farmacia
seccibn, crear Articulos asistenciales)

2.8. Convenios

Para el modulo Autorizaciones se requiere en la seccion controles del convenio, definir cuales
de los procedimientos de la cobertura requieren autorizacién, en que ambito, de que tipo si
interna o externa, si es informativa o restrictiva, y si se valida que el nUmero de autorizacion es
Unico o no para el convenio (Ver manual de convenios)

3. USO DEL APLICATIVO MODULO DE AUTORIZACIONES

3.1. Motivos Impresién autorizaciones:

Esta funcionalidad le permite al usuario crear los diferentes motivos por los cuales se debe reimprimir
una autorizacién, para dejar en el sistema un histérico y asi controlar que no se imprima la misma
autorizacion varias veces al paciente, y que este la pueda reutilizar.

RUTA: Menu Apoyo @ -> Autorizaciones > Motivos impresion autorizaciones.

Ker @ o o 4 Motivos de impresion de autorizaciones
Nombre Observaciones Estado
ver Editar  Dafio de formato en impresora Activo
E" ) Ver Editar  Dafio de formato en Laser Activo
: rr— - — ver Editar  Otro dafio Activo
[BMotivos impresion autorizacione:

+-Tiempos de solicitud y respuesta I Mer Editar | Soporte Activo

3.1.1. Crear motivos de impresion:

e Alingresar a la opcién, de clic en el botén M

e Elsistema muestra la pantalla para creacién del motivo de impresién de autorizaciones.
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Motivos de impresion de autorizaciones © o Activo @ Guardar X Cancelar

Nombre

Estados autorizacion Estados realizacion

[sin gestién

[ autorizado o Realizada/No Utilizada
Au d

Lo suterizado [ realizada/utilizada

[rendiente

O solicitada Ovencida

Ll Cancelada [Ccerrada

[ preautorizada

Observaciones

e Nombre: Digite el nombre del motivo de impresion de una autorizacion. Ej. Dafio de formato
en impresora.

e El sistema muestra los estados de autorizacion, disponibles, los cuales son entregados por
el sistema.

e Marque en cual de los estados se puede imprimir la autorizacién, por este motivo Ej. Solo si
el motivo es solicitada por ley, se pueden imprimir autorizaciones vencidas.

e El sistema muestra el listado de estados de realizacién de la autorizacion, los cuales son
entregados por el sistema.

e Marque en cual de los estados se puede imprimir la autorizacién, por este motivo.

e Observaciones: ingrese la observacidon asociada al motivo esta saldra impresa en la
autorizacion cuando se imprima por el motivo creado. Ej.

MOTIVO DE REIMPRESION OBSERVACION ASOCIADA

Dafio de formato en impresora Reimpresién por dafio del original

Pérdida del formato por el usuario Reimpresién por pérdida. IPS favor
verificar que no se haya prestado el
servicio

Solicitud Ente judicial Solicitud juridica. No valida para reclamar
servicios

Auditoria interna Auditoria interna. No valida para reclamar
servicios

Original no legible Reimpresién por original no legible
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Perfiles
Nombre Copias
=]
ADMINISTRATIVO
ADMISION CIRUGIA
Analista
ARCHIVO
AUDITOR EXTERNO
AUDITORIA HISTORIA CLINICA
AUTORIZACIONES
AUXILIAR ALMACEM

1jooogoogoodd

o El sistema muestra el listado de perfiles creados y activos.
e Marque cuales perfiles pueden imprimir la autorizacion, por el motivo que se esta creando.

e Por cada perfil marcado digite la cantidad de copias que se pueden imprimir.
e Haga clic en el botdn , para guardar la informacién del motivo de impresion.
3.1.2. Consultar y editar motivos de impresiéon de autorizaciones.

e Allngresar a la opcién el sistema muestra el listado de motivos de impresion de autorizacion
creados.

4 Motivos de impresion de autorizaciones

Nombre Observaciones Estado

Ver Editar  Dafio de formato en impresora Activo

Ver Editar  Dafie de fermate en Laser Activo
Ver Editar  Otro dafio Activo
Ver Editar  Soporte Activo
. . i . .
e Hagaclic en el link Ver para que el sistema muestre el detalle del motivo.
e Haga clic en el link Editar | para editar el motivo de impresion.
o Elsistema carga los datos del motivo.
o Cambie los datos que requiera y de clic en el botdn guardar, para que el sistema
almacene los cambios.

Luego de guardado un motivo de impresion de autorizaciones no es iosible eliminar, por

. . ) . . 3 Activo
tanto se sugiere inactivar, entrando por editar y quitando el check del botén .

3.2. Tiempos de solicitud y respuesta:

Esta funcionalidad permite al usuario configurar los tiempos que establece la norma, para solicitar
una autorizacion a la Entidad Administradora de Planes de Beneficios y el tiempo que tiene dicha
entidad para responder a dicha solicitud.
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Se han tomado los lineamientos del decreto 4747 en el cual se definen unos tiempos para la solicitud
y la contestacion de las autorizaciones tanto de la primera solicitud como de las adicionales.

RUTA: Menu Apoyo @ - Autorizaciones - Tiempos de solicitud y respuesta.

©r . e o o

<

~-Motivos impresién autorizaciones

®Tiempos de solicitud y respuestal Ambulatorio

Registros configurados

Hospitalario

Ambito

Criterios de seleccion de prestadc Ambulaterio
Filtros de asignacion de drdenes Ambulatorio
Autorizaciones directas y casos e Ambulatorio
~-Consultar auterizaciones Hospitalaric
--Recomendaciones estado autoriz; Hospitalario

>

Procesos
Desarrollar comité
Bodegas

Usuarios
Movimientos
Orden parenteral

~
Grupo etareo Prioridad Tiempo solicitud Tiempo respuesta Estado
Programada 6 Horas. 48 Horas Activo
Ninguno 1 Dias 1 Dias Activo
Ninguno 5 Horas. 6 Horas Activo
Menores de edad Ninguno 5 Horas, 6 Horas Activo
Menores de edad Ninguno 5 Horas. & Horas Activa
Prioritaria & Horas. 48 Horas Active
Urgente & Horas. 48 Horas Activa
Ambitos atencién Ambulatorio [ condicionante
Grupos etareos Prioridades
Nombre
[[] Menores de edad [erogramada
Olerioritaria

3.2.1 Configurar tiempos de solicitud y respuesta de autorizaciones

e Apenas se ingresa a la opcion

configurar uno nuevo:

Ambitos atencién

Grupos etareos

Menores de edad

Tiempo solicitud
Tiempo pendiente
Primera autorizacidn

Accidn

Hospitalario [ condicionante
Prioridades
MNombre
e

6 Horas Tiempo respuesta

] Dias

0 Dias Servicios adicionales
Redireccionar

el sistema muestra los tiempos ya configurados, para

43 Horas

o Dias

o El sistema muestra la lista de los @mbitos de atencién disponibles, Ambulatorio,
hospitalario y urgencias.
o Seleccione el &mbito para el cual va a configurar los tiempos.
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Marque si para este ambito la autorizacion es condicionante para la prestacion del
servicio, si no marca se entiende como No condicionante. Si el servicio se presta en
este ambito y esta marcada condicionante, entonces no se podra prestar el servicio
hasta no tener la autorizacion, pero si no tiene marcado se puede prestar el servicio
mientras se espera la autorizacion, ej. Hospitalizacién.
El sistema muestra la lista de grupos etarios creados y activos en Menu
configuracién, parametrizacion, grupos etarios.
Marque si los tiempos a configurar aplican para algun grupo etario en especial; si no
marca ningun grupo etario se asume que para todos aplican los mismos tiempos.
El sistema muestra las prioridades disponibles, marque para cual de las prioridades
aplica los tiempos que se van a incluir.
Tiempo solicitud: Digite el tiempo que tiene la IPS, para enviar a la Entidad
Administradora de Planes de beneficios la solicitud de autorizacion, para el &mbito,
grupo etario y prioridad seleccionada.
El sistema presenta una lista con Minutos, horas, dias, meses, afios, seleccione la
unidad del tiempo digitado.
Tiempo de respuesta: Digite el tiempo que tiene la Entidad Administradora de Planes
de beneficios, para responder a su solicitud de autorizacién, de acuerdo con el
ambito, grupo etario y prioridad seleccionada.
El sistema presenta una lista con Minutos, horas, dias, meses, afios, seleccione la
unidad del tiempo digitado.
Tiempo Pendiente: Digite el tiempo maximo en el cual una solicitud de autorizacion
puede estar en estado pendiente.
El sistema presenta una lista con Minutos, horas, dias, meses, afios, seleccione la
unidad del tiempo digitado.
Si en el &mbito selecciono Urgencias u Hospitalario el sistema activa los campos,
Primera autorizacién y servicios adicionales.
= Primera autorizacion: este tiempo se toma para las solicitudes de
autorizacion que se generen posteriores a la atencién inicial de urgencias,
es decir, a partir que se registre el alta de la Atencién Inicial de Urgencias,
pero continua la atencion del paciente (ej.: observacion, hospitalizacion).
= Servicios Adicionales: este tiempo se toma para las solicitudes de
autorizacion que se generen de manera posterior a la primera autorizacion,
las cuales pueden originarse tanto por que se ordenan nuevos
procedimientos/servicios o articulos asistenciales, o porque se vence la
primera autorizacion.
Digite el tiempo que tiene la Entidad Administradora de Planes de beneficio para
darle respuesta para primera autorizacion y para servicios adicionales, y seleccione
la unidad del tiempo ingresado (Horas, meses, dias).

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Carolina Romero (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
Fecha: Abril/2012 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)




MANUAL DE USUARIO

H Mesvacm Total MODULIOTDEZIJLTISRIIZIZEIONES Sa /Udrot a/w .

Salud LRS. coDIGO: VERSION:
V MAYO-2019
Autorizadores Q ®
Grupos TODOS v Perfiles TRIAGE ¥
Identificacién Nombre Rol
Comités
Nombre

O COMITE DE DIRECCION

O comité comite

| COMITE DE ARCHIVO

O COMITE DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

D COMITE DE BAJAS E INVENTARIOS

O COMITE DE BIENESTAR INSTITUCIONAL

Terceros Q &

o El sistema presenta una lista de acciones a realizar cuando se llegue o pase el
tiempo maximo para respuesta y pendiente, las cuales son:
» Cancelar la solicitud: El sistema cancela la solicitud de autorizacion.
= Redireccionar: La solicitud se redirecciona a un comité o a un autorizador.
e Siselecciona redireccionar, el sistema:
o Permite que se busquen y seleccionen el o los
autorizadores a los cuales se redirecciona dicha solicitud.
Ej.: Al autorizador lider, a cargo del autorizador).
o Lista los comités creados y activos en el médulo de comités
y permite marcar a cual comité se redirecciona. (
e Busque y seleccione el o los autorizadores y/o marque los comités
a quien se direcciona la solicitud.
o Terceros: El sistema permite seleccionar para que terceros (EPS, ARP, EMP, etc.),

aplica los tiempos confiiurados.
o Haga clic en el boton , para que el sistema almacene los cambios, para

configurar otros tiempos para otro &mbito, grupo etario o prioridad, repita los mismos
pasos.

3.2.2 Consultar y modificar, tiempos de solicitud y respuesta de
autorizaciones

e Apenas se ingresa a la opcion el sistema muestra la lista de los tiempos configurados para
cada ambito, grupo etario y prioridad asi:
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Registros configurados

Ambito Grupo etareo Prioridad Tiempo solicitud Tiempo respuesta Estado
‘Hosp\talariu Programada & Horas 48 Horas Activo
Ambulatorio Ninguno 1 Dias 1 Dias Activo
Ambulatorio Minguno 5 Horas 6 Horas Activo
Ambulaterio Menores de edad MNinguno 5 Horas & Horas Active
Ambulatorio Menores de edad Ninguno 5 Horas 6 Horas Activo
Hospitalario Prioritaria & Horas 48 Horas Activo
Hospitalaro Urgente 6 Horas 48 Horas Activo

e Seleccione el registro a modificar, dando doble clic, sobre la fila.
e El sistema carga la informacion de dicho registro.
¢ Puede modificar todo menos, el ambito, Grupo etario y prioridad.

e Cambie los tiempos o demas datos que desea cambiar y haga clic en el botén guardar, para
que el sistema almacene los cambios.

3.2.3 Eliminar tiempos de solicitud y respuesta de autorizaciones.

e Apenas se ingresa a la opcion el sistema muestra la lista de los tiempos configurados para
cada ambito, grupo etario y prioridad asi:

Registros configurados

Ambito Grupo etareo Prioridad Tiempo solicitud Tiempo respuesta Estado
‘Hosp\talariu Programada 6 Horas 48 Horas Activo
Ambulatorio Minguno 1 Dias 1 Dias Activo
Ambulatorio Ninguno 5 Horas 6 Horas Activo
Ambulatorio Menores de edad Minguno 5 Horas 6 Horas Activo
Ambulaterio Menores de edad Ninguno 5 Horas 6 Horas Activo
Hospitalaro Prioritana 6 Horas 48 Horas Activo
Hospitalario Urgente & Horas 48 Horas Activo

e Seleccione el registro a eliminar, dando doble clic, sobre la fila.
e Oprima la tecla delete, suprimir, supr.
e Elsistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion:

Mensaje de pagina web ‘ ﬁ

| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

| Aceptar | ’ Cancelar ] ]
e
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e Declic en aceptar para eliminar el registro, o en cancelar para cancelar la accion de eliminar.
3.3. Criterios de seleccion de prestadores:

La Institucion (IPS) puede tener varios prestadores para la prestacion de un procedimiento/servicio
o para el suministro de un articulo asistencial, a través de la presente opcion IT SALUD IPS permite
que el usuario configure el criterio a considerar para que el sistema sugiera el prestador al cual se
expide la orden (en el caso de las autorizaciones autométicas) o la autorizacion. La parametrizacion
de estos criterios se realiza por especialidad(es)/ subespecialidad(es).

A través de esta opcion también se permite bloquear la asignacion de érdenes por parte de un
prestador (opcién realizar excepciones), esto es que se restringa que un prestador pueda generar
ordenes, y aplica para casos particulares, ya que si es definitivo puede realizarse a través de la
parametrizacion del Contrato del Prestador.

RUTA: Menu Apoyo @ - Autorizaciones - Criterios de seleccion de prestadores.

I e o P =
l@ ¥ @ n:\ rd &® Configurar criterios de seleccién de prestadores @ I3 Informes X Cancelar
Configuracién Excepciones
Configurar por
. ! 5 o Especialidades Prestadores
{.-Motivos impresién autorizaciones . .
. Tiempos de solicitud y respuesta Identificacién Nombre Favaritos
[MCriterios de seleccién de prestadore! i
+-Filtros de asignacién de érdenes .
-Autorizaciones directas y casos espe
-Consultar autorizaciones
=-Recomendaciones estado autorizacic
Procesos
Desarrollar comité R ~
Bodzgas Crteros |
Usuarios -
Movimientos Sedes origen
Qrden parenteral
Tipo sede

3.3.1. Configurar los criterios de seleccion de prestadores:

e Apenas ingrese a la opcion el sistema muestra la pantalla para la configuracion de los
criterios de seleccion de prestadores,

e Configurar por: El sistema muestra en esta lista procedimiento o articulo, elija si la
configuracién del prestador la va a realizar para articulos o procedimientos.

e Si elige procedimientos el sistema activa la lista de especialidades, con las especialidades
creadas y activas en menu configuracion, parametrizacién, especialidades.

e Seleccione la especialidad para la cual va a configurar los criterios de seleccion de
prestadores.

¢ Sielige articulos el sistema inactiva la lista de especialidades.
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e Sieligio procedimientos el sistema muestra los prestadores de la especialidad seleccionada,
si eligi6 articulos muestra el listado de prestadores creados y activos, en Menu configuracion,
prestadores/Adscritos, registrar prestador.

e Criterios: El sistema muestra el listado de criterios disponibles para la asignacion de
prestadores asi:

o Aleatoria: el sistema mostrara la lista de prestadores en forma aleatoria, es decir
cada vez en un orden diferente, y por tanto no se solicita ninglin dato adicional.

o Sede: De acuerdo con la sede donde esta siendo atendido el usuario (sede origen,
el sistema muestra primero los prestadores de la sede destino configurada para
dicha sede originen, por tanto cuando elija sede el sistema:

Sedes origen

Tipo sede E

Cadigo MNombre Regional Sucursal

Sedes destino

Sedes Propias Sedes Externas

Cddigo Mombre Regional Sucursal

= El sistema activa el dato tipo de sede, con la lista de propia o externa.

= Se Seleccione si la sede origen es propia o externa.

= El sistema muestra el listado de sedes propias o externas, de acuerdo con
lo elegido, que se hayan creado en Menu configuracién, Parametrizacion,
sedes y que estén activas.

= Marque la sede origen. (Desde donde se ordena o se autoriza el servicio)

= En sede destino el sistema muestra en una pestafia el listado de sedes
propias y externas.

= Marque a que sede se remite el paciente cuando, la sede origen sea la
elegida anteriormente. (A donde se remite para que presten el servicio), Ej.
Se configura que Una sede de Cali, puede enviar a otra sede en Cali, y no
a una en Bogota.

. Ml Asignar Sedes . .,
= Haga clic en el boton , para guardar la configuracion de la
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sede y repita los mismos pasos para configurar otras sede origen con sus

sedes destino.

o Tarifa: el sistema muestra la lista de prestadores ordenados por tarifa, mostrando

primero los que tengan la tarifa mas baja a pagar al prestador, de acuerdo con lo

configurado en el contrato, en menu configuracion, prestadores/Adscritos, Contratos

prestador, seccion tarifas.

o Capacidad del prestador: muestra primero los que tengan mas capacidad y una vez

la capacidad se agote lo deja de mostrar. La capacidad esta dada de acuerdo con

lo configurado en menl configuracion, prestadores/Adscritos, Contratos prestador,

seccién Controles, pestafia capacidad.

o Favorito: El sistema muestra el orden de los prestadores de acuerdo con la
configuracién realizada en la columna favoritos, frente a cada prestador.

Especialidades

- ANESTESIOLOGIA

- CARDIOLOGIA

- CIRUGIA CARDIOVASCULAR

- CIRUGIA DE CABEZA Y CUELLO
- CIRUGIA DE LA MANOD

- CIRUGIA DEL TORAX

-gf CIRUGIA GENERAL

- CIRUGIA MAXILOFACIAL

- CIRUGIA PLASTICA

- DERMATOLOGIA

Prestadores

Identificacidn

1121836136

ANDRES TUMJANO
86067099

86064453 CARLOS HOUSE

79326810 CIRO SANCHEZ

11111 CIRUIANG CCUCC

1121819128 FABIO AMDRES CHAPARRO ACOSTA
79912711 JORGE ALBERTO GOMNZALES SANCHEZ
7313622 Juan Sebastian Ortega

71772468

Nombre

CARLOS ANTONIO MATALLANA TORRES

JUAN DAVID WOLFF ESCOBAR

Favaoritos

= Digite el namero iniciando con 1, donde uno es el mas favorito y n es el
menos favorito.

e Seleccione el criterio y asigne los pardmetros que cada criterio requiere.

e Haga clic en el botdn , para guardar las configuraciones realizadas, y repita
estos mismos pasos para realizar la configuracion de otra especialidad.

o Pestafa excepciones: En esta pestafia se permite configurar para cuando se bloquea a un
prestador la generen Grdenes o0 para que no se ordenen o autoricen, servicios a ese

prestador.

o Declic en la pestafia excepciones:

o De acuerdo

Seneracion de érdenes [¥] Autorizacién para el prestador

con lo que vaya

configurar marque,

o las dos.

= Si selecciona generacion de 6rdenes: Cuando el prestador vaya a
generar una orden de servicios incluidos en una excepcion, el sistema
no permite la generacién y le generara un mensaje notificando que debe
comunicarse con autorizaciones.

= Si Autorizacion para el prestador: Cuando se vaya a generar una orden
0 autorizacion, asi el prestador tengan contratado el servicio que se
ordena o autoriza, no aparecerd visible y por tanto no se podra ordenar
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0 autorizar el servicio para que sea prestado por este.
Busque y seleccione el prestador al cual desea bloquear la generacién de érdenes

o
o la emisién de autorizaciones al prestador.

Prestador

QAR

Tipo identificacion | CC Mamero 112183615

Nombre ANDRES MWOLINA

El sistema busca los convenios cliente que el prestador tenga como dependiente en

O
el contrato. Si el contrato del prestador es independiente el sistema muestra el
siguiente mensaje.
Menzaje x
Mo existen convenios dependientes al tercero cuyo contrato esté en produccion,
utilice el buscador para configurar.
Aceptar
o En caso de ser independiente, busque y seleccione los convenios para los cuales
desea configurar el blogueo.
Convenios qQ &
Cadigo Nombre Tz Tercero — Eta
9 identificacidén Identificacit pa
i FAMIOO1 FAMISAMNAR EVENTO NIT EPS FAMISAMAR LTDA 830003564 Produccidn

Busque y seleccione el o los procedimientos para los cuales va a bloquear al

(]
prestador, para que genere ordenes o le generen autorizacién de servicios.
= Elsistema solo va a mostrar los procedimientos de la cobertura del convenio
elegido.
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o De clic en el botdn modificar bloqgueo para que el sistema agregue los
procedimientos seleccionados a la lista de procedimientos bloqueados.

o Sidesea agregar mas procedimientos haga la bisqueda y seleccion y vuelva a dar
clic en el botén modificar bloqueo, hasta que agregue la totalidad de procedimientos
a bloquear.

o Si desea desbloquear un bloqueo, de clic sobre el procedimiento de la lista de
procedimientos bloqueados, y oprima la tecla suprimir, para eliminarlo.

3.4. Filtros de asignacion de ordenes:

Esta funcionalidad le permite configurar como se asignan las solicitudes de autorizacién a cada
autorizador, para que las gestione, por tanto permite definir los criterios o filtros con los cuales se le
asigna a cada autorizador una solicitud de autorizacién, para ser tramitada o gestionada.

RUTA: Menu Apoyo @ - Autorizaciones -> Filtros de asignacion de érdenes.

lﬁ' & e F@ ’7’0 # Crear filtros de asignacién de érdenes © [ informes 8% Nuevo
= Restriccién Nombre Tercero Estado
- = = =] =] [=]
..
~-Motivos impresién autorizaciones
~-Tiempos de solicitud v respuesta
~-Criterios de seleccién de prestadol
Rriltros de asignacion de érdenes|
~-Autorizaciones directas y casos es
~-Consultar autorizaciones
--Recomendaciones estado autoriza
.
.
.
.
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3.4.1. Crear y asignar el filtro.

¥y
e Ingrese a la funcionalidad y de clic en el botén.

Crear Asignar

Nombre

Tercero

Convenios

Codigo

Q|

Nombre

Salud Total..

El sistema muestra la pantalla con dos pestafias, crear y asignar.
Pestafia crear:

[ restriccién convenio

Digite el nombre del filtro que va a crear para asignarlo a uno o varios autorizadores.
Marque el check de restriccion por convenio, si la configuracién que va a realizar

aplica solo para solicitudes de autorizacion de uno o algunos convenios en

especifico.

realizar.

solicitudes en pestafias asi:

Tipo de autorizacién

Tipo de peticion Tipo procedimientos Tipo articulos Especialidades

Procedimientos

Si marca el check de restriccién por convenio, debe seleccionar un tercero con el
cual tiene el o los convenios para el cual va a restringir.

Busque y seleccione el tercero.
El sistema muestra los convenios activos con el tercero seleccionado.

Marque para que convenios es la restriccion o aplica la configuracién que se va a

El sistema muestra las diferentes opciones para el filtro de la asignacion de

Articulos Monto

Ambitos de atencién Nivel de atencién Nivel complejidad

* Tipos de peticion:
El sistema muestra la lista de tipos de peticiones creadas y activas
Parametrizacion, Tablas Dbésicas,
Autorizaciones, Tipos de peticién.
Marque los tipos de peticidon que se asignan para dicho filtro.

en: Menu configuracion,
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= Tipo procedimientos:

El sistema muestra la lista de tipos de procedimientos existente,
esta es una lista fija entregada por el sistema.

Seleccione los tipos de procedimiento que aplican para el filtro que
esta creando. Es decir, que el sistema solo mostrara solicitudes de
autorizacion de procedimientos que pertenezcan a este tipo.

» Tipo articulos.

El sistema muestra la lista de tipos de articulo existentes, esta es
una lista fija entregada por el sistema.

Seleccione los tipos de articulos que aplican para el filtro que esta
creando. Es decir, que el sistema solo mostrara solicitudes de
autorizacion de articulos que pertenezcan a este tipo.

= Especialidades:

El sistema muestra la lista de especialidades creadas y activas en
Menu configuracion, Parametrizacion, Especialidades.

Seleccione las especialidades para las cuales aplica el filtro. Es
decir, que el sistema solo mostrara solicitudes de autorizacién de
procedimientos que pertenezcan a estas especialidades.

= Ambitos de atencion. (Esta pestafia se habilita solo cuando seleccione por
lo menos un procedimiento en la pestafia procedimientos)

El sistema muestra los tres &mbitos de atencidn, existentes, esta
lista es fija entregada por el sistema.
Seleccione que dmbitos aplican en el filtro.

= Nivel de atencién. Esta pestafia se habilita solo cuando seleccione por lo
menos un procedimiento en la pestafia procedimientos)

El sistema muestra la lista de niveles de atencién disponibles, la
cual es una lista fija entregada por el sistema.
Marque los niveles que aplican para el filtro.

= Nivel de complejidad. Esta pestafia se habilita solo cuando seleccione por
lo menos un procedimiento en la pestafia procedimientos).

El sistema muestra la lista de niveles de complejidad disponibles, la
cual es una lista fija entregada por el sistema.
Marque los niveles que aplican para el filtro

= Tipo de autorizacion.

El sistema muestra los tipos de nivel de autorizacion interna o
externa,

Marque de que tipo son las solicitudes de autorizacién que aplican
para el filtro.

=  Procedimientos.

El sistema permite buscar y seleccionar los procedimientos, que
aplican para el filtro, es decir, que solo se buscaran las solicitudes
de autorizacion de los procedimientos aca seleccionados.

Busque y seleccione los procedimientos que aplican para el filtro.

= Articulos

El sistema permite buscar y seleccionar los articulos que aplican
para el filtro, es decir, que solo se buscaran las solicitudes de
autorizacion de los articulos aca seleccionados.

Busque y seleccione los articulos que aplican para el filtro.

= Monto.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Carolina Romero (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
Fecha: Abril/2012 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)




MANUAL DE USUARIO
IT Salud IPS

H Wﬂfm Eﬂ MODULO DE AUTORIZACIONES SG/UdTOtalm

Salud L RS CcODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

o El sistema permite definir si para el filtro solo se asignan solicitudes
de autorizacion de determinado monto, para lo cual debe:

o Declic en el botén

o El sistema activa los campos:
Criterio Valor Conector
0
o De acuerdo con el monto a configurar seleccione el criterio,
digite el valor. Ej. Criterio -> Mayor o igual Valor 20.000. El
sistema solo mostrara solicitudes de autorizacién mayores
o iguales a 20 mil.

o Seleccione el conector oly, teniendo en cuenta que él ‘y
incluye los dos criterios elegidos y el ‘0’ uno de los dos.

o De clic en el botén , para guardar el filtro y que el sistema active la

pestafia asignar, para asignarle los auditores.
e Pestafia Asignar:

o El sistema muestra la lista de los tipos de asignacion disponibles que son usuario y

comité.
= Usuario si la asignacion la va a hacer a uno o varios auditores.
= Comité si la asignacién la va a realizar a un comité.

o Seleccione el tipo de asignacion.

o Siselecciona usuarios, el sistema muestra la lista de usuarios creados y activos en
Menu configuracién, Seguridad, Usuarios.

o Marque a que usuarios va asignar el filtro que acaba de crear, es decir, a estos
usuarios es a los que les va a aparecer las solicitudes de autorizacién que reiinan
las condiciones o criterios del filtro creado.

= Puede filtrar los usuarios por grupo o perfil al que pertenecen, para que no
aparezcan todos, Ej. Solo los de perfil autorizador.

o Si selecciono comité el sistema muestra la lista de comités creados y activos en
Menu estratégicos -> Comités -> Comités.

o Marque a que comités les va asignar el filtro que acaba de crear, es decir, a estos
comités, es a los que les va a aparecer las solicitudes de autorizacion que retinan
las condiciones o criterios del filtro creado.

o De clic en el bot6n , para guardar la asignacién del filtro.
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3.4.2. Consultar y editar los filtros creados.

e Alingresar a la funcionalidad el sistema muestra los filtros que se crearon asi:

Restriccion Nombre Tercero Estado

- = =] (=]

Editar | autorizacidn de cirugias EPS FAMISANAR LTDA Active

< =
R T |
S

Editar Autorizaciones de Alto costo Activo

De clic en el link Ver, para ver consultar los detalles del filtro.

De clic en el link Editar, El sistema abre la pantalla con los datos del filtro configurado.
Cambie los datos que requiera, como el nombre, marque o desmarque los filtros, asigne
nuevos usuarios o comités o desmarque los que no requiera y al final vuelva a guardar para
que el sistema tome los cambios.

3.4.3. Eliminar filtros creados.

e Alingresar a la funcionalidad el sistema muestra la lista de filtros creados.

e De clic sobre el filtro que desea eliminar.

e Oprima la tecla suprimir o delete.

e El sistema emite mensaje de confirmacion, al cual debe dar aceptar para eliminar el filtro o
cancelar para cancelar la eliminacion.

e Luego de borrado el sistema emite mensaje de confirmacion de que el filtro se borré.

3.5 Autorizaciones directas y casos especiales

Esta funcionalidad le permite al usuario, realizar autorizaciones directas, es decir, no se tiene una
solicitud de autorizacion, generar una solicitud de autorizacion, es decir, no la genera
autométicamente el sistema porque algun servicio requiere autorizacién, sino es un caso que por
ejemplo no requiere autorizacién pero para ese caso se necesita pedirla, o autorizar casos
especiales, que son aquellos casos donde se requiere autorizar procedimientos/servicios, articulos
asistenciales y/o activos, omitiendo algunas o todas las validaciones, como por ejemplo: autorizar un
procedimiento/servicio que no esta dentro de la cobertura del convenio, autorizar a un prestador no
registrado, autorizar a un paciente no existente o que no tiene cobertura, autorizar un
procedimiento/servicio que no corresponde con la edad o genero

RUTA: Menu Apoyo @ - Autorizaciones -> Autorizaciones directas y casos

especiales
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EF & e o B 4 Autorizaciones directas y casos especiales ) BIE=TE] ==
[ Tipo autorizacién * | E

+-Motivos impresién autorizaciones Fecha nacimiento: Género: Semanas cotizadas:

-Tiempos de solicitud v respuesta
--Criterios de seleccion de prestadore:

..Recomendaciones estado autorizacic L

-Filtros de asignacion de drdenes
[®Autorizaciones directas y casos espd
~-Consultar autorizaciones

Paciente

Buscar Qfx

Gestante: Estado: Grupa sanguineo:

Dirsccién: Teléfono: email: Grupo familiar

Tipo item = Tipo atencion *

3.5.1 Generar autorizacion, solicitud de autorizacién y Autorizacion especial:

e Generar Autorizacion

o En tipo autorizacion el sistema muestra la lista de las tres acciones a realizar:

Generar Autorizacion, Generar solicitud de autorizacién y Generar
autorizacion especial.

= Generar autorizacién: Genera la autorizacion directa sin tener una solicitud
de autorizacién.

» Solicitud de autorizacion: Permite realizar la solicitud de autorizacion de un
servicio, estas solicitudes se podran consultar y gestionar en consultar
autorizaciones

= Generar autorizacidon especial: Permite generar autorizaciones a casos
especiales que se presentan como por ejemplo, un servicio que no cubre el
convenio, pero que por una tutela se autoriza.

o Seleccione generar autorizacion.

Tipo autorizacién * | Generar autorizacion n]

e Siselecciona generar Solicitud de autorizacion.

o En tipo autorizaciéon el sistema muestra la lista de las tres acciones a realizar:

Generar Autorizacion, Generar solicitud de autorizacién y Generar
autorizacion especial.

Tipo autorizacién ™ | | ]

Buscar Generar autorizacion
Generar solicitud de autorizacion

Generar autorizacion especial

Gestante.
o Seleccione generar solicitud de autorizacion.
Tipo autorizacion ¥ | Generar solicitud de autorizacion n]
e  Siselecciona Generar Autorizacion Especial.
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o En tipo autorizacién el sistema muestra la lista de las tres acciones a realizar:
Generar Autorizacion, Generar solicitud de autorizacién y Generar
autorizacion especial.

Tipo autonzacion * | ]

Buscar Generar autorizacion
Generar solicitud de autorizacion

Generar autorizacion especial
GECLaniE

e Si Seleccione generar autorizacion especial.

En Generar autorizacion especial_el sistema permite generar autorizaciones

para prestar servicios, cuando en la IPS se tiene un caso especial como por ejemplo:

e Paciente sin cobertura el sistema permite asociar un tercero/convenio en el cual
no se encuentra cubierto el item para el estado del paciente
e Prestador inexistente el sistema activa la ventana de creacion del prestador
e Servicio no creado estos servicios son :
o Procedimientos/servicios: el sistema activa la ventana de crear
procedimientos
o Articulos: el sistema activa la ventana de crear articulo
o Oftro concepto de facturacion el sistema activa la ventana de otro
concepto
o Activo fijo el sistema activa la ventana de Activo

¢ Semanas de cotizacion
e Excede frecuencia
e Excede periodicidad
e Servicio requiere orden
e Servicio requiere autorizaciones
e Existe recaudo
e No excede tope
e Al crear nuevo procedimientos, articulos y otros conceptos el sistema abre su
respectiva ventana para su creacion al guardar lo direcciona nuevamente a la
ventana de autorizacion, estos servicios anteriormente creados no permitiran
guardar ya que no estan relacionados a un convenio.
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e Busque y seleccione al paciente para el cual va a realizar la autorizacion, puede buscar por
numero de identificacion o por el nombre

Buscar jose q &
.
Henao Lopez, Jose Lisandro Fecha nacimiento: 10/Nov/1967 (44 Afios)  Género: Masculino )
. - Semanas cotizadas:
CC 71113648 Gestante: Estado: Activo
¥ Direccign: Cll 125 No. 12-96 Teléfono: 45612152 email: Grupa familiar

e Si el paciente no estéa creado, el sistema genera el siguiente mensaje
Mensaje 5

El paciente no existe. éDesea ir a la pagina de pacientes a
crearlo?.

|Aceptar| [Cancela r|

o De clic en aceptar para que el sistema abra la pantalla de creacion del paciente y le
permita crear el paciente (Ver manual de Pacientes — Funcionalidad Crear
pacientes).

o De clic en cancelar para rectificar los datos y buscar el paciente.

e Siel paciente esta creado el sistema muestra la informacion de este como se muestra en la
imagen a continuacion:

Buscar Qx|
Gutierrez , Leopoldo Fecha nacimiento: 01/Feb/1992 (20 Afios) Género: Masculino oo cotination:
€ C 10250369 Gestante: Estado: Activo emanas cotizadas:

% Diraccign: cll Teléfono: email: Grupa familiar

e El sistema muestra en tipo de item una lista con los items que puede autorizar los cuales
son: procedimiento, articulo, otro concepto, activo fijo.

Tipo item * | | | ] )

Procedimiento
Articulo
Otro concepto

Activa fijo

e Seleccione el tipo de item que desea autorizar.
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¢ En Tipos de atencién el sistema muestra los tres tipos de atencion disponible. Ambulatorio,
Hospitalario y urgencias.

Tipo atencion = || | ]

Ambulatorio
Hospitalario

Urgencias

e Seleccione el ambito para el cual va autorizar los items.
e Sientipo de item selecciono Procedimiento, El sistema permite filtrar los procedimientos
por especialidad vy clasificacion. (Estos datos no son obligatorios).

o El sistema muestra la lista de especialidades creadas y activas en Menu
configuracién, Parametrizacion, Especialidades.
o Seleccione la especialidad que presta el procedimiento que va autorizar.

Especialidad | CONSULTA MEDICINA GENERALI hl

o Elsistema muestra las clasificaciones que puede tener un activo, la cual es una tabla
fija del sistema.

o Seleccione la clasificacion, a la que pertenece el procedimiento que va a autorizar.

Clasificacién | | ]

|

Consulta
Procedimiento

Apoyo

( Otro servicio |

Tenga en cuenta que:

o Los procedimientos y los articulos deben estar dentro de la cobertura de los
convenios relacionados al paciente, que estén marcados como que no requieren
orden previa y si requieren autorizacion.

o Los procedimientos, deben aplicar para la edad y género del paciente.

Tipo item * | Procedimiento E Tipo atencién * | Ambulatorio E
Especialidad | CONSULTA MEDICINA GENERAL E Clasificacién | Consulta
Buscar cons q ||
Codigo MNombre Nombre alterno Clasificacion Tipo
L1} =] =] =] =]
892345 Consulta ambulatoria de medicina General = Consulta ambulatoria de medicina General | Consulta Consulta
Especialidad CONSULTA MEDICINA GEMNERAL E
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e Sientipo de item selecciono Articulo: el sistema activa el combo tipo de articulo, para que
busque los articulos de acuerdo con el tipo asi:

%

Tipo item

| Articulo

Hemoderivado
Medicamento
Materiales e insumos
Protesis v ortesis

Dispositivos médicos

o Seleccione el tipo al que pertenece el articulo que va a consultar.

o Busque y seleccione el articulo que va a autorizar.

Tipo item * |Art|'cu|o E Tipo atencién = | Ambulatoric

Tipo | Medicamento E
Buscar dipiro E&J
Cadigo Nombre Mombre alterno Grupo Tipo Uso

L1} L1} L1} L1} L1} L1}

ACTS00 | DIPIRONA Adsorbentes intestinales  Medicamento | Anti A gicos y Prop

e Sientipo de item selecciono Otros conceptos, no se activa ningun filtro y se mostrara los
otros conceptos de facturacion activos.

Tipo item * Otro concepto E Tipo atencién *

Buscar ambu

Cadigo MNombre

=l =l

OCFO ambulancias

Ambulatorie

£
Bl <|

e Sientipo de item selecciono Activos fijos mostrara los activos fijos marcados como que se
pueden prestar.

Tipo item * |Activo fijo E Tipo atencién * Ambulatorio E
Buscar hoja gw
Cddigo Mombre Clasificacién Tipo Uso
= = = = =
o1-1 Hoja de vida computador | Musbles y Enseres  Computador  Uso 2
o Busque y seleccione el activo que va a autorizar.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Carolina Romero (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
Fecha: Abril/2012 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)




MANUAL DE USUARIO
IT Salud IPS

H macm Total MODULO DE AUTORIZACIONES SallldTOtJ/m

Salud L RS CcODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

e EIl sistema muestra los items (Procedimiento/servicio, un articulo, otro concepto de
Facturacién o un activo fijo) que coinciden con los criterios dados. La informacion que
presenta por cada uno es: cddigo, nombre, nombre alterno (cuando aplique, por ejemplo
para activos fijos no aplica), clasificacion (cuando el item sea un procedimiento/servicio) o
grupo (cuando el item sea un articulo o un activo) y tipo (cuando el item sea un
procedimiento/servicio) o uso (cuando el item sea un articulo o un activo).

e El sistema muestra los convenios relacionados al paciente, que le cubren el o los items
elegidos, y por cada uno muestra: nombre del Convenio, Tercero, Estado del paciente,
Vinculacion, Categoria, Valor del servicio, Valor a pagar por el paciente. A manera
informativa muestra si el item requiere orden, autorizacién y semanas de cotizacion y si el
paciente debe alguna multa

e Seleccione el convenio por el cual va a autorizar el item seleccionado, dando clic sobre este:

Tenga en cuenta que:

o El servicio o articulo no debe requerir una orden, si lo requiere no puede hacer una
autorizacién directa sino que debe generar y autorizar la orden.

o Elpaciente debe cumplir con las semanas cotizadas requeridas por el procedimiento
a autorizar o se debe permitir cubrimiento porcentual. Si en el convenio se permite
cubrimiento porcentual, el sistema mostrara como sugerido el porcentaje calculado
como regla de tres ((# semanas cotizadas/# semanas requeridas)*100%).

o Los convenios resaltados en color naranja no podran ser seleccionados:

= Cuando el convenio aparece de color naranja, como se muestra en la
imagen a continuacién, es porque le hace falta algun criterio para poder
autorizar el procedimiento, como por ejemplo. Requiere orden, se agosto el
presupuesto, etc.
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Buscar gw
Gutierrez , Leopoldo to: 01/Feb/1992 (20 Afios) Género: Masculine Semanas cotizadas: 1
C € 10250369 Estado: Active nas cotizadas:
> Direccidn: cll Teléfono: email: ‘Grupo familiar
Tipo item = | Procedimiento E Tipo atencién * | ambulaterio E
Especialidad ‘ COMNSULTA MEDICINA GEMNERAL E Clasificacién | Consulta E
Buscar cons Qx|
Codigo Nombre Mombre alterno Clasificacién Tipo
892245 Consulta ambulateria de medicina General Consulta ambulateria de medicina General  Consulta Consulta
Especialidad ‘ CONSULTA MEDICINA GENERAL E
Convenio *
Convenio Tercero Estado Eapb  Tipo vinculacién Categoria recaudo Vir. servicio  Vir. total servicio  Vir. iva  Vir
‘Convenio fijo por Evento SALUD Activo Cotizante CATEGORIA IPS_EDITADA 0,00 0,00 0,00
Convenio editado para prueba de carga COOPTALENTUM Activo Cotizante CATEGORIA 1 0,00 0,00 0,00
convenio fijo salud COOPTALENTUM Activo Cotizante CATEGORIA IPS_EDITADA 0,00 0,00 0,00
vigencia inicial * 17/04/2012 3| 02:08 p.m. 2| (1 vigencia final - 17/05/2012 5] 02:09 p.m. 2| (X
Prestador * ‘ u
Sede | [+
= Declicen , para ver que no requisito no cumple el convenio y porque
no se puede autorizar.
(=0 Tevcars Eetado Capk Tipo wincullsosin Categoris recaudo ¥ir. peraoo Vir, tolsl parvicis WVir. e
Comwenag Fo por Bve... SALLUD CASTELLANE Actva Cofrarte CATEGDE1A [PS_EDITADA 0,00 0,00 .00
u —
¢ No requiere orden: Si esta desmarcado este criterio, es porque para
este convenio, el procedimiento o articulo seleccionado requiere
una orden y por tanto se debe generar y autorizar la orden, no se
pude autorizar directamente. Si esta marcado es porque el criterio
se cumple, y se puede autorizar.
e Requiere autorizacion: Si esta desmarcado este criterio, es porque
para este convenio el procedimiento o articulo seleccionado NO
requiere autorizacion por tanto no se debe autorizar. Si esti
marcado es porque el criterio se cumple, y se puede autorizar.
e Estado EAPB cumple el servicio: Si esta desmarcado este criterio,
es porque el paciente tiene un estado que el convenio no cubre, ej.
El paciente estad inactivo o en mora, y el convenio no atiende
pacientes en este estado. Si esta marcado es porque el criterio se
cumple, y se puede autorizar.
¢ No excede presupuesto. Si esta desmarcado este criterio es porque
el convenio ya excedié el presupuesto configurado y por tanto no se
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pueden autorizar mas procedimientos, o articulos. Si esta marcado
es porque el criterio se cumple, y se puede autorizar

e No excede frecuencia. Si esta desmarcado es porque el paciente
excedio la frecuencia del servicio, es decir, para este convenio esta
configurado Ej. Para la Citologia esta configurado que la frecuencia
es 1 al afio, y la paciente ya se la hizo, por tanto no se puede
autorizar. Si estd marcado es porque el criterio se cumple, y se
puede autorizar.

¢ No excede tope. Si esta desmarcado es porque ya se cumplio el
tope del convenio, y por tanto no se pueden autorizar mas servicios,
ej. El convenio tiene configurado que cubre el valor de 2 salarios
minimos, y el paciente ya los utilizo. Si estd marcado es porque el
criterio se cumple, y se puede autorizar.

o Existe recaudo. Siesta desmarcado es porque el convenio no tiene
configurado cuanto es el recaudo que debe pagar el paciente, por
tanto se debe configurar en Mend  configuracion,
Clientes/Aseguradores, Convenios, recaudo pacientes (Ver manual
de parametrizacion).

¢ Digite o seleccione del calendario la fecha desde y hasta la cual es vigente la autorizacion.

e En vigencia inicial el sistema por defecto coloca la fecha actual, pero la puede
cambiar por una superior a la actual.

e Envigenciafinal el sistema coloca la fecha final de la vigencia, sumando a la vigencia
inicial, el tiempo de vigencia configurado en MenU asistencial, Historia clinica,
asignar tiempos de vigencia. (Ver manual de historia clinica, funcionalidad asignar
tiempos de vigencia).

Tenga en cuenta que solo se podra utilizar la autorizacién dentro del
tiempo de vigencia aca definido, es decir, no podran registrarse legalizaciones,
asignar citas, o programar cirugias asociadas a la autorizacion, para fechas
anteriores o posteriores a la vigencia registrada.

Vigencia inicial * 17/04/2012 IEJI] 04:04 p.m. ; G gencia final * 17/05/2012 IEJI] 04:04 pm. G
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o El sistema solicita se seleccione el prestador a quien se autoriza el servicio. Los criterios de
seleccion del prestador son:

(@]

Si el paciente tiene una sede Primaria, y si el servicio se presta en la IPS primaria

del paciente y el convenio no permite movilidad entre sedes, solo mostrara los
prestadores que presten el servicio en la IPS primaria del paciente. En este caso el
servicio sale autorizado para ser prestado en la sede primaria del paciente. El
sistema muestra los prestadores en orden de acuerdo a lo parametrizado en
Configurar criterios de seleccion de prestadores.

Si el paciente no tiene asignada una IPS primaria o el convenio tiene marcado que

permite movilidad entre sedes, el sistema muestra todos los prestadores que en la
Cobertura tengan incluido el procedimiento/servicio. El sistema los muestra en orden
de acuerdo a lo parametrizado en Configurar criterios de seleccion de prestadores.
e Seleccione el prestador (Medico o institucion) para el cual va a autorizar el servicio.

o Cuando la autorizacién sea para un procedimiento quirdrgico, el sistema permite que
por cada concepto de liquidaciéon se asigne un prestador y genera una autorizacién
para el paciente y una para cada prestador, ej. Uno para honorarios cirujano, otro
para honorarios del anestesi6logo.
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Milena Baquero Famudio
Luis Garcia

JAROL ESCUDERO

Lewis Hamilton

Juan Andres Pefia Martinez

e Elsistema muestra las sedes donde presta servicios el prestador.

Prestador = JAROL ESCUDERO

SEDE CARBONARA|

INTEGRA BODEGA

mavo 7 20

Norte

NUEVA SEDE CHT

PRUEBA HU

ROMA DOS

sede 4 mayo

SEDE APA

SEDE APA PRUEBA PROGRAMAS
SEDE CARBONARA

SEDE CASTILLA REAL
SEDE DE OTRA SUCURSAL
SEDE EXTERNA APA

Sede nueva caja menor
SEDE OTRA SUCURSAL
Sede para alertas

Sede Prueba Turnos

sede pruebas 1

SEDE ZIPAQUIRA

sedes Pruebas

Sucursal nueva eps chapinero

<
L

e Seleccione la sede para la cual se autoriza el servicio.
e El sistema brinda la opcidn, adjunte archivos relacionados con la autorizacion, para lo cual

debe:

Adjuntos
Nombre
(L1}

Resolucion4331de2012.pdf

Muevo archivo

e onelbot
= De clic en el botéon

= Busque y seleccione el archivo que desea adjuntar.

= El sistema muestra el archivo, puede dar clic en el botén, para ver el
archivo que cargo y asegurarse de que sea el correcto.
e El sistema permite registrar un nimero de referencia, por ejemplo en el caso que se haya
realizado la autorizacion manualmente (off - line) y ahora que se registra en el sistema se
hace necesario relacionar el nUmero. Digite el nimero de referencia si lo tiene
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El sistema da la opcion de registrar comentarios /observaciones relacionados con la
autorizacion.

leferencia 131313

Autorizacion manual

“omentario

o De clic en agregar para agregar Se da clic en agregar, este agrega en el grid que contiene
los siguientes datos: Tipo autorizacidn, paciente, servicio, convenio, prestador, sede, estado

Tipo autonizacion ~ Paciente Servicio Convenio  Prestador Sede Estado
= = 1= 1= = = 1=

GenerarAutorizacion | Gabriel Arcangel Mazo David Consulta ambulatoria de medicina General  Colfondos | JAROL ESCUDERO | SEDE CAREONARA  Autorizado

e Sidesea ai rei ar mas servicios, repita los pasos y elija nuevamente agregar.
e Declicen ‘ Sumils , para guardar la autorizacion, o cancelar para no almacenar dicha
informacion y volver a la pantalla inicial.

e Las autorizaciones o solicitudes de autorizacién aca guardadas, se visualizan en consultar
autorizaciones como se describe a continuacion:
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Esta funcionalidad le permite consultar y gestionar las autorizaciones o solicitudes de
autorizacion, registradas desde autorizaciones directas y casos especiales, o generadas
automaticamente por el sistema desde la asignacion de citas, legalizacién de servicios o

al generar ordenes, cuando el servicio requiere autorizacion.

RUTA: Menu Apoyo @ - Autorizaciones -> Consultar autorizaciones

- _
l{’ . @ Vﬂ F‘J 4p Consultar autorizaciones '@ [ formes X Cancelar ol
# Filtros.
Fecha inicial 02/11/2014 51] Fecha fina 07/11/2014 41]
[ Paciente e— a 3
Motivos impresién autorizaciones ‘
Tiempas de solicitud y respuesta i
Criterios de seleccion de prestadoresgl [] Estado (] Niimero orden
Filtros de asignacién de érdenes B .
rigen ipo
Autorizaciones directas y casos espedf] — — ° e
IConsultar autorizaciones| L] Tercero Buscar Q
--Recomendaciones estado autorizacid ‘ ‘
Convenio
Buscar qQ|x ‘
. | [] Prestador e a
Consultas historia
Realizar despacho
Cola de urgencias =
Consultar sabana
Disponibilidad de estructura fisica
P Prioridad
Legalizaciones L Programa L Prianda
Bodegas
Realizar requisicion [ Ambito [[] vencidas [ Por vencer

3.6.1 Consultar autorizaciones:

e Ingrese a la funcionalidad.
e El sistema muestra los filtros /criterios de busqueda disponibles (no excluyentes) para
realizar la busqueda: Los cuales son: Paciente, Estado, Niamero de orden, origen, tercero,
prestador, programa, prioridad

o Rango de fecha, de manera predeterminada se muestra en fecha final el dia actual
y en fecha inicial, cinco (5) dias antes
Fecha il 005012 W tasam,d (et sz [ 12am.t ()
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o Paciente/usuario del servicio: si se selecciona como filtro, es posible hacer
busquedas por nimero de identificacién o por nombre del paciente.

| Paciente
L] Buscar jose lisandro q li]

Identificacion Nombre

71113843 Jose Lisandro Henao Lopez
-

Estado: si selecciona como filtro: el sistema presenta los estados de autorizacion

[0)
disponibles que son: Solicitada, gestién, Pendiente, Solicitada, Autorizada, No
autorizada, Cancelada y preautorizada.
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|+ Estado

Sin gestion
Autorizado

Mo autorizado
Pendiente
Solicitada
Cancelada

Presutorizada

Ooooooe

o Numero Orden: si selecciona como filtro: ingresa el nUmero de la orden

[« Mdmero orden

o Por origen: si selecciona como filtro: se puede seleccionar el origen de la orden se
encuentran: Ordenes de la Historia, Solicitudes de Programacion de Cirugias, AlU
(Atencion Inicial de Urgencias), Admision, Accion Legal y Autorizacién Directa.

| | [« Origen | | ]

Orden

Programacidn de cirugia
Atencidn inicial de urgencia
Admisidn

Accidén legal

Autorizacién directa

Cita

Legalizacidn

o Tercero: si selecciona el filtro: seleccionar el tercero, encargado del pago.

|#] Tercero

Buscar por 3 w

Identificacién Nombre

NIT 987456120 Seguros Porvenir

o Convenio: al seleccionar el tercero se habilita la opcion de consultar los convenios
en estado activo y vigente y en produccién, que se encuentre relacionado con el
tercero anteriormente seleccionado

| Tercero

Buscar por glﬂ
Identificacién Nombre
NIT 987456120 Seguros Porvenir 3
Convenio 3
Buscar col glﬂ
Codigo Nombre
00152873 Colfondos 3
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o Prestador: al seleccionar el filtro, se hace la consulta del prestador, el cual genero
las autorizaciones

I|i| Prestador

Buscar natalia O\ lﬂ
Identificacidn Nombre

CC222222 NATALIA MARGARITA SILVA DE ESCUDERO

o Programa: al seleccionar el filtro: El sistema presenta los programas que generaron
la solicitud de autorizacion.

b | rroorame , i
AEmSTon R RESTEN NAGTEE
enei con SeTatios
Eeramio KEMAL 01
renas Con ESTADIoS 03
RenAL Con ESTADIOS 03
Rerar con ESTaAOIOS-2
mDea Sre ama
PREVENCIGN CANCER CUELLE UTERING

o Prioridad: si selecciona el tipo de prioridad: el sistema muestra las opciones para
seleccionar: programada, prioritaria, urgente

[«] Prioridad | h]

Programada

Prioritaria
Urgente

e Marque el check del filtro que requiera y busque y seleccion el criterio por el cual desea
buscar.

e Luego de tener los filtros que requiera de clic en buscar; el sistema mostrara las
autorizaciones o solicitudes de autorizacién que cumplen con los filtros ingresados dea
cuerdo con lo siguiente:

El sistema mostrara la siguiente informacién a modo de columnas:

e Origen: El evento que origina la autorizacion o solicitud de autorizacidon. Las opciones
disponibles son: Ordenes de la Historia, Solicitudes de Programacion de Cirugias, AlU
(Atencion Inicial de Urgencias), Admision, Accion Legal, Autorizacién Directa, autorizacion
especial, citas y legalizaciones.
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e Numero: NUumero de identificacion asociado al origen, ej.; nUmero de orden, numero de
solicitud, numero de AlU, numero de Admisidn, etc.

e Prioridad: Esta se define por el profesional de la salud por cada uno de los origenes,
Adicionalmente se muestra el tiempo de que se dispone para determinar un estado de
autorizacion y el tiempo transcurrido a la fecha, Si el tiempo transcurrido a la fecha es mayor
gue el disponible se marcara la fila en otro color.

e Fecha/Hora: Fechay hora en que fue guardado el documento/evento origen.

e Estado: Hace referencia al estado de autorizacién del item/ orden. Los posibles estados son
(Ver Conocer Tablas del sistema):

o Sin Gestion: Aguellos items/ ordenes pendientes de gestionar, es el estado inicial al
ingresar al médulo de autorizaciones; excepto cuando la autorizacién fue generada
automaticamente. Este estado es fijo, y es asignado por el sistema.

o Pendiente: Aquellos items/ ordenes a los cuales no se ha asignado un estado por que
tienen algun prerrequisito, o el auditor ha postergado su revision. Este estado es fijo, y
es asignado por el Autorizador. Una solicitud de autorizacién solo puede estar en estado
pendiente durante el tiempo configurado por el usuario. De manera opcional, el sistema
permitira consultar el motivo con su detalle, por ejemplo si el motivo es Posponer
Autorizacion, permite consultar si esta pre —autorizada, con el numero y responsable

o Solicitada: Este estado aplica para autorizaciones de tipo externa, y hace referencia a
gue ya se solicito la autorizacién al Tercero.

o Autorizada: Aquellos items/ ordenes que han sido autorizados. Este estado es fijo y
puede ser asignado por el autorizador, o por el sistema

o No Autorizada:  Aquellos items/ordenes que luego de la revision del autorizador no
son autorizados, este estado puede ser apelado por el profesional de la salud que generé
la orden. Este estado es fijo, y es asignado por el Autorizador. La no autorizaciéon no
genera la anulacion ni cancelacién del registro asistencial

o Cuando el estado es Autorizada o no Autorizada, el sistema permite ver la Autorizacion
o Negacion generada.

o Cancelada: Permite colocar este estado cuando este autorizada 0 no autorizada, y con
estado de realizacién diferente a Realizada, o cerrada, cuando se coloque este estado
la orden queda nuevamente en estado sin gestion.

¢ Vigencia: Cuando el estado es Autorizada, muestra la fecha inicial y final, es decir en que
rango de tiempo es vigente la autorizacion, esto por que pueden generarse autorizaciones
posfechadas.

e Tipo de autorizacion: Muestra si la autorizacién requerida por el servicio y/o articulo es
interna (IPS) 6 es externa (Tercero).

e Motivo Solicitud: Muestra el motivo por el cual requiere autorizacion, las posibilidades son:
Marcacion de Convenio, Excede Frecuencia, Excede Orden, Extra Orden por Especialidad
y Semanas Cotizadas o Directa.

e Limite parasolicitud: Este campo aplica solo para autorizaciones de tipo externo, y muestra
la fecha y hora hasta la que se tiene plazo para solicitar autorizacién a un tercero, de acuerdo
con lo paramétrizado (ver Asignar tiempos de solicitud y respuesta de autorizacion).

e Limite pararespuesta: Muestrala fecha y hora hasta la que se tiene plazo para dar/registrar
una respuesta de autorizacién de acuerdo con lo paramétrizado (ver Asignar tiempos de
solicitud y respuesta de autorizacién).

e Autorizador: Autorizador asignado o que gestiono la autorizacion. Para las 6rdenes
autorizadas automaticamente en este campo dira “automatico” y no podra modificarse.
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Origen Miamero Prioridad Fecha / hora Estado Vigencia Tipo autorizacion Motivo solicitud Limite solicitud Limite respue

Autorizaci | 198 Ninguno 158/04/2012 02:  Sin gestid | 18/04/2012 Interna Ninguno
Autorizaci 203 Ninguno 19/04/2012 09:1 Sin gestid  19/04/2012 Interna Ninguno
Autorizaci 208 Ninguno 159/04/2012 09:1 Sin gestid | 19/04/2012 Interna Ninguno
Autorizaci | 196 Ninguno 19/04/2012 10:- | Sin gestié | 19/04/2012  Interna Ninguno
Autorizaci| 9 Ninguno 17/04/2012 08: | Sin gestid | 17/04/2012  Interna Ninguno
Autorizaci | § Ninguno 17/04/2012 08:. | Sin gestié | 17/04/2012  Interna Ninguno
Autorizaci | 308 Ninguno 04/05/2012 10:. | Sin gestid | 04/05/2012 | Interna Ninguno N

e Ver Detalle:

e Permite consultar el origen, es decir, La orden completa, la admisién, la accion
legal, el registro del triage, la solicitud de programaciéon de cirugias o la
autorizacion directa.

o Este botdn estd ubicado por cada solicitud, en la parte derecha de la pantalla,
por tanto para que se active debe mover el scroll hacia la derecha.

¢ De clic en Ver detalle:

Origen  Mimero  Prioridad  Fecha/hora  Estade  Vigencia  Tipo sutorizacién  Molivo solicitud  Limite solictud  Limite 4 ——

futorizaci 351 Minguno  18/04/201205: Aulorizade 19/04/2012 Inferns Ningunz
Programs 1 Nngure  13/12/201112: Auterizate 20/04/2012 Irterns Nirguro [T ver oetaic
Programs 1 Ningune 13/12/2011 12: Autorizat 20/04/2012 Interns Ninguns (A, Ver detalle
Programa 1 Negueo  13/12/2011 12 Autorizade 02/05/2012 Interms Ninguno
Programa 1 Ninguno 13/12/2011 12: Autorizatk 02/05/2012 Interna Ninguno '5 Ver Oetalle
Autoizsci 408 MNnguno  02/05/201212: Autorizsde 02/05/2012 Intems Ninguno [T ver octaie
Proarams 1 Mnguno  13/12/201112: Autorizsde 03/05/2012 Intems Ninguna

¢ El sistema muestra el reporte de la Autorizacion, legalizacion o cita dependiendo
el origen de la solicitud.
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3.6.2 Gestionar solicitudes de autorizacion:

e Luego de hacer la consulta de las autorizaciones descrita anteriormente,

e De clic en el botén , de la solicitud a gestionar.

e El sistema muestra una pantalla, en la cual muestra precargado los datos del
paciente, el ambito, el tercero y convenio del paciente el cual se le genero la
solicitud de autorizacion.

Henao Lopez, Jose Lisandro
CC 71113648

0: Masculino —
: Activo

¥ Direccién: Cll 125 No. 12-96 Teléfono: 45612... email: Grupo familiar
Ambito Ambulatorio

|TErcer0 Centro Policlinico del Olaya C.P.O Convenio Citas Americas

¢ A manera de detalle muestra los servicios de solicitud de autorizacién:

ftem Cantidad Tipo Profesional Estado Estado realizacion Vigencia

471100 APENDICECTOMIA SOD | 1 Quirlirgico FABIO ANDRES CHAPARRO ACOSTA | Solicitada Mo Realizada/No Utilizada  05/11/2014 05:00:15 - 05/12/2014 09:00:15

o Item: cédigo, codigo alterno y nombre del procedimiento/servicio y/o articulo
asistencial contenido en la orden o solicitud.

o Cantidad: es la cantidad ordenada para cada uno de los items, para el caso de la
solicitud de programacién toma uno, o 2 cuando la cirugia sea bilateral.

o Tipo: muestra el tipo de procedimiento/ servicio o articulo asistencial.

o Quien ordena: hace referencia al profesional de la salud que genera el evento desde
el cual se origina la solicitud de autorizacién o autorizacion, segun corresponda.

o Estado de Autorizacién: muestra el estado de autorizacion del item. Los estados
disponibles se definen en Consultar Solicitudes de Autorizacion.

o Estado de realizacion: Cuando el estado es Autorizada, muestra el estado de
realizacion del item:

o No Realizada / No Utilizada: es el estado inicial cuando se autoriza y aun no
hay un registro de utilizacidn como una legalizacién o un registro asistencial
con base en esta autorizacion.

o Realizada / Utilizada: cuando el paciente utiliza la autorizacion, este estado
se toma cuando se haga una legalizacion o exista un registro asistencial con
base en esta autorizacion.

o Vencida: cuando termina o expira la vigencia y no hay registro de utilizacion.

o Cerrada: cuando aun se encuentra vigente y el paciente define no usar la
autorizacion. Este estado se puede cambiar manualmente (gj.: se retira o no
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quiere realizarse el procedimiento) o también puede ser automatico, cuando
el paciente fallece o de acuerdo al estado del paciente, como por ejemplo si
un paciente toma estado Inactivo (ver configurar estados del paciente para
cierre de autorizacion).
o Vigencia: Cuando el estado es Autorizada, el sistema muestra la fecha desde
y hasta la cual es vigente la autorizacion.

e Se marcan los items a gestionar, para realizar la gestion puede:
1

Ver historia
o Ver historia: : Este botdn le permite consutlar la historia clinica del
paciente.
o De clic en el botoén, si el usuario que esta realizando la accién no tiene permisos
para consultar historia, el sistema no activa este botén.
o El sistema direcciona a la consulta de historia. (Ver manual de historia clinica,
consultas historia).

. - - r=" -
4% Registrar atencién © O cuardar X cancelar
Buscar O\ &J
iy e
Ariza Salazar, Pedro Luis Fecha nacimiento:r 14/Feb/1945 (67 Aiios) Género: Masculino
. - Semanas cotizadas: 251
PAS 1030536725 Gestante: Estado: Activo
2 Dirsccidn: cra 72 no 23-24 int 7 apto 403 Teléfono: email: Grupo familiar 3
~
Ambite * Ambulaterio E
Admisiones ALY

Mombre Fecha Nombre Fecha
: - ‘

‘ - .

Fecha inicial * 05/05/2012 31'1 Fecha final * 04/06/2012 Bﬂ

E sy <Y & S

o : Permite consultar los datos del paciente.

o De clic en este botén,

o Elsistema abre la ventana de creacion del y muestra los datos de este. Si el paciente
tiene algun dato obligatorio, no diligenciado el sistema informa al autorizador, si el
autorizador tiene permiso puede completar los datos y realizar modificaciones, en
caso de registrarse modificaciones.
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Fotografia

Huella

Nombra

Archiva | Examinar...

1030536725
Padro egundo nombre Luis
Ariza segundo apellido Salazar
14-02-1945 [+ ] edad 7 FOTR - |
o V] AH Positive
Wasculing ] e soltaro
[~] :
149 ]
catolico [~] Nivel de educacién Tacnico
tnganiera [~
Ingeniera de Dasarrollo [~
R Contributive [~ ]

® © activo @ Guardar X Cancelar

SaludTotal..

*100% >

o De clic sobre

Documentos soporte

el botdn,

Permite consultar la documentacién exigida que se
parametrizo en el Convenio y que aplica para el item.

o El sistema muestra los documentos del paciente requeridos por el convenio.
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Documentacion exigida =3
Mombre  Obligatorio  Requiere adjunto  Ruta

. Esta opcion solo se activa cuando el item seleccionado

@]
tiene estado Autorizado, la autorizacidn esta vigente y el estado de realizacion es
No Realizada / No Utilizada, y permite cerrar la autorizacién para que ya no pueda
realizarse ninguna gestion con esta.
e De clic en el botén cerrar.
¢ El sistema abre una ventana como la siguiente donde se solicita justificacion del
cierre:
Observacion
se genera la cierre de la autorizacion
X concelr
¢ Registre la justificacion y de clic en Aceptar.
e El sistema almacena la informacion, incluido el usuario, fecha y hora.
e Deja la autorizacion de realizacion cerrada, y estado de realizacion
Cerrado
ftem Cantidad Tipo Profesional Estado Estado realizacidn Vigencia
3214 Consultz madicina general | 1 Consulta  Jhon Jaire Borja | Autorizado | Cerrada 04/06/2012 06:40:40 - 04/07/2012 06:40:40
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o . Permite reasignar la solicitud de autorizacién a otro autorizador o a
un comité, para que este la gestione.

o De clic en el botén reasignar:

o El sistema abre una pantalla como la siguiente:

Autorizador asignado

Asignar a

Autorizador / Comite

Justificacion

Pedro Luis Ariza Salazar

|_| Comité

|_| Otro autorizador

o Marque si va a reasignar a un comité o a otro autorizador.
= Si selecciona autorizador: se selecciona el autorizador y se da clic en

guardar

Asignar a

Autorizador / Comite

Justificacién

[] Comite [ Otro autorizador
Buscar Ange 3 &J 3
Identificacidn Nombre
222222 ANGELA PARRA PACHON
-
prusba |

Si selecciona comité: El sistema presenta la lista de los comités activos.
En menu Estratégicos, Comités, comités, Seleccione el comité a donde se
envia la orden o solicitud,

Asignar a

Autorizador / Comite

Justificacion

|+ Comité

| COMITE MIGRACION

|_| Otro autorizador

"

prueba

o Siya estaba asignada a otro autorizador, el sistema muestra el autorizador al que
esta asignado o comité, digite la justificacion de la reasignacion,
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Comité externo

|| Comité

Autorizar diferente

Salud Total..

|__| Otro autorizador

Permite autorizar a un convenio diferente, a un prestador

@]
diferente y un servicio diferente de los registrados en la orden por el profesional, en
el momento de la generacién de esta.
o De clic en el botdn autorizar diferente.
o El sistema activa los siguientes campos.
==pecialidad [ Medicina General B ciosificacion Consultd '~ |
S con [ =]
Cdédigo Mombre MNombre alterno Clasificacién Tipo
sspecialidad | Medicina General v |
VDHJEH(I::nvenio Tercero Estado Eapb Tipe vinculacién Categoria recaudo WVir. servicio Wir. totz
[E— ontrs Petinics ot Giaye G0 | Acive - cotegoria A  ome|
Convenic Prueba Pedro Ariza Salud Total E.P.5-5 Activo Cotizante Categoria A o,00
p— it Sl TR S Fa— S— I —
srestador = [ ahen aire Boria v |
[ Linkin Park [~ |
vigencia inicia 04/06/2012 EE| 12:13] wigencia final * 04/07/2012 EE| 12:13
@ Suardar |
o Seleccione la especialidad para la cual va a autorizar.
o El sistema muestra los convenios a los cuales esta asociado el paciente, y que
cubren el servicio que se va a autorizar.
o Seleccione el convenio por el cual va a autorizar el servicio.
o El sistema muestra la lista de prestadores que atienden el servicio que se va a
autorizar.
o Seleccione el prestador y el contrato en caso de que el prestador tenga méas de un
contrato.
o Digite la fecha inicial y final de vigencia de la autorizacion, es decir, desde y hasta
cuando esta vigente la autorizacion.
o De clic en el boton guardar para dejar autorizado el servicio.
o Se madifica la solicitud:
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ftem Cantidad  Tipo Profesional Estado  Estado realizacidn Vigencia
3214 Consulta medicina general | 1 Consulta | Jhon Jairo Borja | Autorizade Mo Realizada/Mo Utilizada | 04/06/2012 12:13:13 - 04/07/2012 12:13:13

o : Permite cambiar el estado a la solicitud de autorizacion. De
acuerdo al estado en que este la autorizacion o solicitud se puede modificar el
estado como se muestra en el siguiente cuadro:

Sin Pendiente Solicitada Autorizada No Cancelada
Gestién autorizada
Sin Gestién NA Permite Permite Permite Permite No permite
Pendiente No NA Permite Permite Permite Permite
Permite
Autorizado No No Permite NO permite NA Si tiene un | Permite
Permite registro
asistencial

asociado que
evidencie la
prestacion,
no permite
modificarlo
(historia,
nota de
enfermeria,
resultado,
informe
quirdrgico.)

Si no tiene
registro
asistencial,
valida el
estado de
legalizacion.
Si esta
legalizado y
facturado, el
sistema
genera un
pendiente en

Reembolsos.
(Ver Generar
Reembolsos)
No autorizada | No No Permite No permite Permite, y | NA Permite
Permite solicita
justificacion.
Solicitada No Permite No Aplica Permite Permite Permite
permite
Cancelada Permite Permite No permite No permite No permite No Aplica

o De clic en el boton
o El sistema activa el siguiente campo para que seleccione el estado al cual va a

cambiar.
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Estado | ﬁ

o Seleccione el estado al cual desea cambiar la solicitud de autorizacion.
o De acuerdo con el estado seleccionado:
= NO AUTORIZADO
e Si el tipo de autorizacién es interna: El sistema solicita se digite
en el campo observacion, la justificacion del porque no se autorizo.
¢ Digite la observacion.

Observacion 23

no autorizado

e Sieltipo de autorizacién es externa:

Estado | No autorizado ﬁ

Nombre Carolina Romero

Cargo | Director Medico ﬁ N° negacidn 12345

Motivo | Falta dacumentos ﬁ Facha 05/08/2012 'ﬁ} 20:00°% Q

prueha|
Observacidn

e Digite el nombre y cargo del funcionario que informa la No Autorizacion
(Niega el servicio), y el nimero de negacion.

e Elsistema presenta la lista de motivos de no atencidn o de negacion del

paciente, creados y activos en Men( configuracion, Parametrizacion,

tablas basicas, autorizaciones.

Seleccione el motivo por el cual no se autorizé.

En caso de requerirlo, el autorizador registra observaciones.

El autorizador registra fecha y hora de negacién o no autorizacion.

De clic en guardar, el sistema guarda la informacién y genera una

notificacién, a manera informativa, al profesional de la salud al que se

emitid la orden informando la No Autorizacion.
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= AUTORIZADO:

e El sistema valida para cada item a autorizar, si este se encuentra
incluido dentro de un presupuesto.

e El sistema valida que el item este dentro de la cobertura del
Convenio, y del estado del paciente, es decir si el estado que tiene
actualmente en ese tercero cubre el item (Ver configurar estados
del paciente en EAPB), si no lo cubre no permite autorizar

e El sistema valida el Género del paciente, es decir, no permite
autorizar un servicio paramétrizado que aplica solo para mujeres a
un hombre o viceversa.

o El sistema activa lo siguientes campos:

Estado |Autnrizado u

Vigencia inicial * 03/10/2014 5] | 1u:32am. 2] ( vigenci final = 02/11/2014 5 1uszam i) (

Prestador = | E

Nombre =

Cargo * E N° Autorizacidn *

Fecha * Izﬂ < ( M° Referencia

Observacidn

,
-

e Silasolicitud se autoriza si es de tipo interno: No se activan los
campos de Nombre, cargo, fecha, Nro de referencia.
o Digite o seleccione del calendario la fecha desde la cual esta vigente
la autorizacion, y digite la hora.
¢ Digite o seleccione del calendario la fecha hasta la cual est4 vigente
la autorizacion, y digite la hora.
o El sistema presenta la lista de prestadores que atienden el servicio
que se va a autorizar,
Seleccione el prestador al cual va a generar la autorizacion.
El sistema muestra los contratos del prestador, seleccione por cual
contrato se genera la autorizacion.
o Cuando la autorizacién es de un procedimiento quirdrgico,
el sistema solicita se seleccione por cada concepto el
prestador asi:

Prestador =

Cirujano | Anestesidloge  Ayudante

Prestador * | FABIO ANDRES CHAPARRO ACOSTA E Especialidad = ‘ g
Contrato * | FABIO ANDRES CHAPARRO g
Prestador Especialidad
a o |
o En cada pestafia seleccione el cirujano, anestesidlogo y
ayudante, por cada prestador seleccione la especialidad y
el contrato y de clic en agregar. Si son mas de un cirujano,
ayudante o anestesidlogo, puede seleccionar y agregar.
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e Cuando la autorizacion sea externa digite:

o ElI nombre y cargo de la persona que le expidié la
autorizacion,

o Numero de autorizacion que le dieron.

o Numero de autorizacion que le dieron. Se debe tener en
cuenta que la cantidad de digitos permitidos para ingresar
en el campo de nimero de autorizacién son maximo 20
(Veinte).

ﬁ M® Autorizacidn * 12345123451234512345

o Fechay hora en que le autorizaron.
o Nro de referencia, en caso de que tenga alguno.
o Observaciones de la autorizacion en caso de que las tenga.
e De clic en guardar para dejar la solicitud en estado autorizada y de
esta forma se pueda utilizar para presar el servicio al paciente.

Puede aparecer un mensaje como los siguientes:

Mensaje =

Mo se puede usar el numero de autorizacion [ ], va existe
otra autorizacion con éste ndmero.

Aceptar

Mensaje

El nimero de autorizacian [ ], ha sido asignado previamente
a otra autorizacion. éDesea continuar?.

lﬁ.-::e pta r] l[‘.an cela r]

Dependiendo de cada caso Continuar o colocar un ndmero de
autorizacion diferente a otra autorizacion registrada en el convenio.
Ver manual de Convenios.
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= PENDIENTE

Pendiente por

Estado

Pendiente por

Fecha

27/06/2012

El sistema activa el campo pendiente por: Con el listado de las
posibles opciones por las cuales puede estar pendiente de gestionar
la solicitud, las cuales son: Solicitar aclaraciones, posponer revision,
posponer autorizacion, requiere otro concepto.

| Pendiente E
| Solicitar aclaraciune# h]

Pendiente: Solicitar aclaraciones

o Cuando la solicitud de autorizacion justifique y/o aclare la
solicitud; en este caso el sistema enviara una solicitud de
aclaracion al profesional de la salud y esta aparecera en los
pendientes, cuando el profesional de la salud ingrese al
aplicativo (Pagina Inicial). Una vez el profesional remita la
aclaracion, se generara una notificaciébn al autorizador
también en la seccidén Pendientes.

o Para este pendiente el sistema no solicita ninguna
informacion adicional, solo guarde.

Pendiente: Posponer revision:
o Cuando la revisibn se posterga, en este caso podra
registrarse la fecha para la cual se pospone la revision;

cuando se cumpla esta fecha el sistema informara que el
analisis de autorizacion esta pendiente.

| Pendiente E

| Posponer revisian E

'31'] 9:30 * @
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Pendiente: Posponer Autorizacién:

o Cuando la orden y/o items si van a ser autorizados pero en
una fecha posterior, en este caso el sistema permitira
especificar si queda pre-autorizada o si se requiere
especificar una fecha a partir de la cual se considera
Autorizada (excluyente):

Estado | Pendiente E
Pendiente por | Posponer auturizacién| h] | Pre-autorizada
Fecha  97/06/2012 4 2302 (D

Estado

Pendiente por

Fecha

o Sise marca pre-autorizada, el sistema solicitara se registre
el numero de pre - autorizacion, cuando se asigne una cita
o se realice la legalizacién de un procedimiento/servicio, el
sistema solicitara el nimero definitivo de autorizacion (ver
Citas - Asignar Citas y Facturacion Pacientes — Legalizar
Atenciones). El sistema almacenara y permitira la consulta
tanto del numero de pre — autorizacién como del numero de
autorizacion

‘ Pendiente ﬁ

‘ Pospaner autorizacion ﬁ 1| Pre-autorizada

123143

- .

o Sino marca pre- autorizada, el sistema solicita ingresar una
fecha para que se haga efectiva la autorizacién; cuando se
cumpla esta fecha el sistema de forma automatica cambiara
el estado a Autorizado.
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Estado | Pendiente E
Pendiente por | Posponer autorizacidn E || Pre-autorizada
Fecha 30/06/2012 N 14:302| ©

o Pendiente: Requiere otro concepto: Cuando el auditor requiere pedir un concepto
para poder gestionar en este caso el sistema activa el campo concepto con las
siguientes opciones a los cuales puede pedir el concepto:

Comité
Otro usuario
Prestador

Junta médica

Concepto | | u]

o Seleccione a quien va a solicitar el concepto.
o De acuerdo con lo seleccionado:
=  Comité: se selecciona el comité, Prestador o Junta Médica.

Estado | Pendiente ﬁ
Concepto
Pendiente por | Requiere otre Concepto ﬁ Otro usuaro ﬁ
N
Buscar car q w
Identificacién  Nombre
55355 CARLOS FONSECA
|

= Otro Usuario: se selecciona usuarios para los que requieren otro concepto

Estado ‘ Pendiente

. . Concept o
Pendiente por ‘ Requiere otro Concepto ﬁ e Comité ﬁ

Comité de Historias Clinicas2‘ w
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= Prestador: seleccionamos el o los prestadores que requieren otro concepto

‘ Pendiente E
E Concepto
Q

Estado

Pendiente por ‘ Requiere otro Concepto

Prestador E

X

Buscar

Identificacion ~ Nombre

1030536725

Pedro Luis Ariza Salazar

= Junta medica:

Estado | Pendiente

ﬁ Concepto

Pendiente por

‘ Junta médica‘ h]

| Requiere otro Concepto

= El sistema genera un pendiente al usuario para el que se emita el concepto

= SOLICITADA:

e Este estado solo se habilita cuando la orden o solicitud esta en
estado pendiente y permite registrar las llamadas que se hacen para
solicitar la autorizacion.

e En caso de no poder establecer comunicacion, el sistema permite
registrar el nUmero de intentos de llamada realizada, por cada orden
o item seleccionado.

; . - o Intento solicitud
De clic en el botdn Intentos de solicitud.

El sistema activa los siguientes campos:

Estado ‘ Solicitada E
Fecha Iﬁ] : (
Buscar 3

Usuario glﬂ

| Identificacion Nombre | 3
Motivo
Intentos
Fecha Persona que llama Motivo de no comunicacién
=] =] =]

o Digite la fecha y hora de llamada.

o Busque y seleccione el usuario que realizo la llamada.

o Registre el motivo por el cual no le atendieron, Ej. No
contestaron, Informaron que no tenian sistema, que
llamaran mas tarde, etc.

o De clic en el boton agregar. Para que el sistema agregue
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los datos de la llamada,

o Sidesea registrar datos de otra llamada registreros y de clic
en agregar, sino de clic en guardar, para que el sistema
almacene los datos.

Ver presupuesto . . . . o
e} En la gestion de las autorizaciones se tiene la posibilidad de

visualizar el estado del presupuesto del convenio.

o De clic en el botén

o El sistema muestra una gréafica como la siguiente, donde puede consultar el valor
reservado el gastado o aplicado y el disponible.

Presupuesto
1200000
1000000
800000
600000 B Concepto
400000-
o NN | —
Reservado Aplicado Disponible

Solicitud autorizacion . .
_: Permite completar los datos para el anexo 3, informe de

solicitud de autorizacion de servicios de salud y generar dicho formato de solicitud
de autorizacion.

e Se activa solo para solicitudes que no se hayan autorizado o0 no
autorizado y de tipo Externa, porgue hace referencia al registro de
la solicitud a un tercero, Ej. La EPS.

o El Sistema muestra la siguiente pantalla:
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Completar los datos de la Autorizacion b

Manejo integral segun guia de:* Justificacion clinica: *
e e
w w

. - .
Buscar diagnosticos
Buscar D\ &J

(@) Diagndsitico Principal: (' Diagndstico Relacionado 1: () Diagnédstico Relacionado 2:

Diagnositico Principal:®
Diagnostico Relacionado 1

Diagnostico Relacionado 2

Quitar un diagndstico

o Digite el manejo integral segin guia de y la justificacion clinica.

o Silasolicitud viene de una orden el sistema precarga los diagnésticos de la atencién
donde se generd la orden, si no se debe seleccionar los diagndsticos que apliquen.
Minimo debe seleccionar un diagnostico principal.

= Sidesea quitar algun diagnéstico de los que precarga el sistema de clic en

el botén Quitar un diagnastico

o De clic en el boton @ para que el sistema genere el informe asi:
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MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE SERVICIOS DE SALUD

NUMERO DE SOLICITUD: 15443 FECHA: 20141105 HORA: 8:00
INFORMACION DEL PRESTADOR (Solicitante)
Nombre: CORPORACION CLINICA UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA NIT: CC 71638120
Codigo: [} Direccion prestador: CALLE 38 3570
Teléfono: Departamento: META 50 Municipio: Villzvicencio 001
ENTIDAD A LA QUE SE LE SOLICITA (Pagador):  NUEVA EPS S.A. CODIGO: 900156264
DATOS DEL PACIENTE
BOGARD TERRY
1er Apellido 2do Apellido 1er Apellido 2do Nombre
Tipo documento de identificacion: Cédula ciudadania Nimero documento de identificacion: a7a7ETETE
Fecha de nacimiento: 15810802
Direccion de residencia habitual: 545455545645 Teléfono:
Departamento: META 50 Municipio: Villavicencio 00

Teléfono celular:

Cobertura en salud: Coninbufivo

Correo electrénico:

INFORMACION DE LA ATENCION Y SERVICIOS SOLICITADOS

3.7 Recomendaciones estado de Autorizaciéon

Esta funcionalidad le permite al usuario parametrizar una recomendacion que se
entregara al usuario cuando la solicitud de autorizacion tenga un estado. Ej. Estado No
autorizado -> Recomendacién. No es posible generar su autorizacion, por favor dirijase
al Punto de atencién al usuario.

RUTA: Menu Apoyo 9 - Autorizaciones -> Recomendaciones por estado de

autorizacion.

ER ¢ e I0ED & Recomendaciones por estado de autorizacion © O cuardar X Cancelar
Estado autorizacion Recomendaciones

Sin gestién
Motivos impresién autorizaciones Auterizade
Tiempos de solicitud vy respuesta No autorizado
~-Criterios de seleccion de prestadores
~-Filtros de asignacidn de ordenes
~-Autorizaciones directas y casos espe(

~-Consultar autorizaciones

Pendiente
Solicitada
Cancelada

PreAutorizada

e Allngresar a la funcionalidad el sistema muestra los estados de la solicitud de autorizacién
disponibles, estos estados son fijos entregados por el sistema.

e Frente a cada estado en la columna recomendacion de doble clic y digite la recomendacion.
e De clic en el botdn guardar.

o Cuando el

autorizador
recomendacion.

seleccione esta estado el sistema mostrara esta
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PREGUNTAS FRECUENTES

G1LOSARIO

Check: Es una opcidn que tiene el sistema para marcar o seleccionar un registro.

Combo box simple: Es un combo de seleccién Unica, que no estd embebido dentro de
un grid o que no muestra las opciones posibles como un grid.

\"

Valor por defecto: El sistema al momento de seleccionar unas opciones, coloca en
campos vacios informacion la cual esta ligada a las opciones que se seleccionaron.
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Version
Programa

Version
documento

Fecha

Observaciones

Usuario que
modifica

1.0

19/04/2012

Version original del
documento

Carolina Romero

1.1

07/05/2012

Se adiciona Consultar

autorizaciones

Carolina Romero

1.2

05/06/2012

Se adiciona
autorizaciones

gestionar

Carolina Romero

1.3 9.0.0.1031

07/11/2014

Se documentan la opciones
Motivos de impresiéon de
autorizaciones, Tiempo de
solicitud y respuesta,
Criterios de seleccion de
prestadores, filtros de
asignacion de ordenes vy
recomendaciones de estado
autorizacién que no
estaban documentadas, y
se actualizan consultar
autorizaciones y gestionar
autorizaciones. Se incluye
el proceso. Se actualizan
las rutas y las pantallas.

Jenifer Martinez

1.4 14.0.0.331

09/04/2015

Se complementa la
introduccion y a quien va
dirigido, se describe que es
autorizacion automatica, vy
autorizacion especial.

Jenifer Martinez

1.5 16.0.0.529

02/06/2015

Se agrega en gestionar
autorizaciones / modificar
estado / autorizar: el
mensaje de #Unico segun
requerimiento 26487.

Andrea Stefanny
Carrillo

1.6 19.0.0.831

02/09/2015

Se agregan observaciones
en el numeral 3.5.2, segun
requerimiento 28610,
ampliar la longitud del
numero de autorizacion.

Tatiana
Hernandez

1.7

04/26/2019

Se actualiza el
encabezado de pagina con
los logotipos de la
compaiia.

Oscar Vargas
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1.8

05/13/2019

Se Remplaza nombre del
aplicativo Panacea por el
de IT Salud IPS en todo el
documento

Oscar Vargas

2.0

05/13/2019

Se actualizan imagenes
del documento en el
encabezado quitando
nombre del Aplicativo
Panacea y remplazandolo
por IT Salud IPS

Oscar Vargas
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