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Acerca de este manual

Campo Valor

Mddulo Generacién del Reporte 2335 (Anexo Técnico 1,
Resolucion 1886 de 2024)

Dirigido a Administrador del sistema y reportador
Fecha de elaboracion Julio de 2026
Alcance Generacion del archivo, contenido del reporte,

permisos y diagndstico

1. Introduccion

Este manual explica como generar el Reporte 2335 (Anexo Técnico 1 de la Resolucion 1886 de 2024) y qué
contiene el archivo. Esta dirigido a quien produce el reporte del periodo (reportador) y a quien administra los
permisos del proceso (administrador del sistema).

El reporte no se llena aparte: consolida lo que el personal asistencial ya registré en el dia a dia (la admisidn, el
informe de urgencias, la solicitud de autorizacion, las remisiones). El reportador solo genera el archivo consolidado
del periodo; no captura datos.

Este manual cubre el uso del reporte dentro de eMedico. No cubre el cargue del archivo en la plataforma del
Ministerio, que es un paso posterior por fuera del sistema.

Convenciones de lectura.
e Los elementos de la pantalla (botones, campos, pestafias) se escriben en negrita.
e Los procedimientos se numeran, una accién por paso.

e Las capturas de pantalla tienen los datos del paciente difuminados por privacidad.

2. Como llegar y el flujo del reporte

Para generar el reporte: menu Informes y Normativa - Normativos - Anexo 2335/2023.
El reporte se alimenta de trdmites capturados por distintas areas. El flujo, de la atencidn al archivo:
Se atiende y se captura - se finaliza el tramite = el reportador genera el Excel del periodo.

Solo lo finalizado entra al reporte oficial. El reportador no captura datos; solo retne lo que el equipo asistencial ya
registro.

3. Los tramites que reune el reporte

El reporte consolida cuatro tipos de tramite. En el archivo cada uno se identifica con un nimero:
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Numero Tramite Dénde lo captura el personal

2 Reporte de Atencion en Urgencias Urgencias - atencion - Anexo
Técnico 2
3 Autorizacion de Servicios de Salud Desde la atencién = Solicitud de

Autorizacion

4 Referencia Historia Clinica > Remisién, o
Seguimiento de Remisiones

5 Contrarreferencia Seguimiento de Remisiones
(retorno / cierre)

Ademas, los datos de contacto del paciente se registran en la Admisién de Urgencias.

4. Generar el reporte

e  Objetivo: producir el archivo consolidado del periodo y la sede.

La ventana Generacion del Reporte 2335 tiene dos paneles: la configuracion (izquierda) y las generaciones
(derecha).

B eMedico = woRmATIVOS  Anexo2335/2023 0D ® o6 omlnislmmsislm -
CLIMICA LAESPERANZALP.S. SA S
98 Escritorio Generacién del Reporte 2335
Resoluci6n 1886 de 2024 — Anexo Técnico | Bl consolidado d
) Agenda = Conhguracién del reporte 9 Generaciones Owabaio(s)
[ Historia Clinica Sede
A Ayudas Disgnosticas CLINICALAESPERANZALPS. SAS v

Perioda del tramite (fecha del anexo) Q

Bl 13dejulde2026 + 13dejulde 2026
’ Seguimiento de Remisiones Sinreportes encola

Incluir borradores

i urgencias

I3 Hospitalizacion

O Gestion de Polizas.
[ Leboratorio

& Famacia

[E Facturacion

B canenn

[©) Glosamevolucion

Ar  Esadistica Clinica

=

Reportes

Ef2 Normativos

Ventana de generacion del Reporte 2335

Control Para qué sirve

Sede Genera el reporte de una sede, o de todas las suyas.
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Control Para qué sirve

Periodo del tramite El rango de fechas (desde = hasta) que se va a
consolidar.

Incluir borradores Apagado (lo normal): solo tramites finalizados.
Encendido: también suma los que aun estan en
borrador.

Generar reporte Produce y descarga el archivo.

Generaciones (panel derecho) Lista de archivos generados. Mientras no haya ninguno,

muestra “Sin reportes en cola”.

Accion Resultado esperado

1 Abra Informes y Normativa - Se abre la ventana de generacién.
Normativos - Anexo 2335/2023.

2 Elija la sede (o todas). Queda definido el alcance.
3 Fije el periodo (desde - hasta). Queda definido el rango.
4 Deje Incluir borradores apagado Solo entraran tramites finalizados.

para el reporte oficial.

5 Pulse Generar reporte. El archivo se produce y queda en el
panel Generaciones.

6 Descargue el archivo desde el panel  El Excel queda en su equipo.
Generaciones.

7 Revise las dos hojas antes de Confirma la cobertura y los datos.
reportar.

Nota: generar el reporte no modifica ni crea trdmites; solo redne lo que ya esta capturado. El archivo no queda
guardado en el sistema; si lo necesita de nuevo, vuelva a generarlo.

5. Qué contiene el archivo

El archivo de Excel tiene dos hojas:
Hoja principal — un renglén por tramite. Relne, para cada tramite del periodo:

e Identificacién: consecutivo, tipo de tramite (el nimero 2/3/4/5) y fecha.

eMedico ERP - Generacion del Reporte 2335 5



e Paciente: tipo y niumero de documento, nombres y apellidos, fecha de nacimiento, direccién, teléfono y

municipio.
e Institucion: NIT, cédigo del prestador y codigo de la entidad que paga.

e Datos clinicos: diagndstico principal y relacionados, causa de atencion, triage, via de ingreso, causa
externa.

e Atencién / referencia: prestador que remite, fecha y hora de ingreso a urgencias, condicién y destino,
prioridad, tipo de atencion solicitada.

e Otros: modalidad de atencidon y observaciones.

Hoja de detalle — un rengldn por servicio. Enlazada a la hoja principal por el consecutivo. Lista los servicios de
cada solicitud o remision: grupo, cdédigo, modalidad, CUPS, cantidad, finalidad y descripcion.

De dénde sale cada dato:

Informacion De donde proviene

Datos del paciente Del registro y la admisién del paciente

Datos de la institucion De la configuracion de la sede

Datos clinicos Del informe de urgencias o de la atencidn del paciente

Servicios Del detalle de la solicitud de autorizacién o de la
remision

Nota: en la columna Tipo de tramite el archivo muestra el numero (2/3/4/5), no el nombre. Use la tabla de la
seccién 3 para su equivalencia.

6. Permisos del proceso

Cada accién del proceso requiere su permiso, que el sistema verifica al momento de usarla. Esta es la
correspondencia funcién = permiso, Util para atender solicitudes de acceso:

Funcion Doénde se hace Permiso

Generar el reporte 2335 Informes y Normativa - AKO044
Normativos - Anexo 2335/2023

Registrar datos de contacto del Urgencias - Admision de Urgencias  (permiso de admision de urgencias)
paciente - Nuevo Ingreso
Diligenciar el informe de atencién Urgencias = atencién AL027

de urgencias (Anexo Técnico 2)

Crear una solicitud de autorizacion Desde la atencién - Solicitud de AF055
de servicios Autorizacion
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Funcion Donde se hace Permiso

Registrar remisiones (referencia / Historia Clinica - Remisién AE088
contrarreferencia)

Hacer seguimiento a las remisiones Referencia y Contrarreferencia > BVO009 (requiere el médulo activo)
Seguimiento de Remisiones

Cada institucion ve y reporta Unicamente su propia informacion.

7. Verificacion (auditor / soporte)
e  Cobertura: compare los tramites finalizados de cada area con los renglones del archivo. Si falta uno, suele
ser porque quedd en borrador, o fuera del periodo o la sede elegidos.

e Campos en blanco: un campo vacio casi siempre significa que no se capturd en el tramite de origen. Revise
el tramite correspondiente, no el reporte.

8. Diagnastico de solicitudes frecuentes

Lo que reporta el usuario Causa probable Qué hacer

“No veo la opcion del reporte / del Falta el permiso, o el médulo no Verifique el permiso del usuario

seguimiento” esta activo (seccidn 6) o la activacion del

modulo.

“Veo el botdn pero la accion se El rol no tiene el permiso de esa Asigne el permiso correspondiente.

rechaza” accion

“Un tramite no aparece en el Quedé en borrador, o fuera del Verifique estado del tramite, rango

archivo” periodo/sede y sede.

“Un dato sale en blanco” No se capturd en el trdmite de Revise el trdmite de origen, no el
origen reporte.

“Sesién invalida al generar” La sesion expird El usuario debe volver a ingresar.

Recordatorio: no todo “no aparece” es de permisos — también depende del estado del tramite (borrador
vs. finalizado) y del periodo/sede elegidos al generar. Descarte primero esas causas.

9. Alcance técnico de esta version
El reporte cubre el ciclo captura = reporte del Anexo Técnico 2335 (Resolucion 1886/2024): los tramites de

atencion en urgencias, autorizacion de servicios, y referencia/contrarreferencia, mas los datos de contacto de la
admisién. La ventana de generacion es la interfaz NOVA del reporte.
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Documento técnico de referencia interna: COM-0013 (version 1.0, borrador). Versién del sistema de referencia:
eMedico ERP 26.06.01.

10. Soporte

Para incidencias que excedan la gestién de permisos (errores al generar, datos inconsistentes, tramites que no
consolidan), contacte a la mesa de ayuda de eMedico / DinamicAPPS S.A.S. indicando la sede, el periodo consultado
y, si es posible, una captura del mensaje.

11. Historial de este documento

Fecha Version Cambio Autor

2026-07-14 1.0 Versién inicial — Exito del Cliente
generacion del Reporte
2335, contenido del
archivo, permisos y
diagnéstico.
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