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Acerca de este manual

Campo Valor

Médulo Solicitud de Autorizacidn de Servicios (antiguo Anexo 3)
Dirigido a Admisionistas y personal de facturacion

Fecha de elaboraciéon Julio de 2026

Alcance Creacidn, diligenciamiento y finalizacion de la solicitud

de autorizacion

1. Introduccion

Este manual explica cdmo crear y diligenciar la Solicitud de Autorizacion de Servicios de Salud en eMedico: el
tramite con el que su institucidn solicita a la entidad responsable de pago la autorizacion de los servicios que
requiere un paciente.

Este tramite es uno de los que alimentan el Reporte 2335 (Anexo Técnico 1 de la Resolucion 1886 de 2024). Usted
no llena el reporte aparte: la informacién que registra aqui se consolida sola cuando el area encargada genera el
archivo del periodo. Por eso lo importante es diligenciar bien la solicitud y finalizarla: solo las solicitudes
finalizadas entran al reporte.

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; en el sistema real vera
la informacién completa.

2. COmo entrar

La solicitud de autorizacion se abre desde la fila del paciente en el tablero de admision — sea Admisiéon de
Urgencias o Admision de Hospitalizacidn. Expanda la fila del paciente con la flecha (») y, en el grupo Facturacion,
pulse Solicitud autorizacion.
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® DOCUMENTOS
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® DESTRUCTIVO

Anular admisién

El boton Solicitud autorizacion, en el grupo Facturacion de la fila del paciente (tablero de admision)

Antes de empezar. Tenga admitido al paciente. Si el boton no aparece en su pantalla, es porque su usuario no tiene
habilitada esa funcidn: solicitela al administrador del sistema de su institucion.

3. Los tres momentos de la solicitud

Una solicitud de autorizacidn pasa por tres momentos, y conviene tenerlos claros porque definen qué entra al
reporte:

e Borrador: mientras usted la estd diligenciando. Puede guardarla y retomarla.

e Finalizada: cuando estd completa y la cierra. Solo las finalizadas entran al reporte. Al finalizarla, el sistema
guarda una copia de los datos tal como estaban en ese momento, de modo que el reporte refleje
exactamente lo que se solicito.

e Anulada: sila cred por error.

4. Diligenciar una solicitud de autorizacion

e  Objetivo: solicitar la autorizacidn de los servicios que requiere el paciente.

e Antes de empezar: el paciente debe estar en atencidn.
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Solicitud de Autorizacidn de Servicios (borrador)

La solicitud captura los siguientes datos:

Dato Qué es

Paciente El paciente en atencion (se toma de la atencion).

Causa de atencion El motivo por el que se atiende al paciente.

Diagndsticos Diagndstico principal y relacionados.

Condicion y destino La condicion del paciente y su destino.

Prioridad La prioridad de la atencidn solicitada.

Tipo de atencidn solicitada El tipo de atencion que se pide autorizar.

Detalle de los servicios Los servicios pedidos: grupo, cddigo, cantidad y
finalidad.

Resultado esperado

1 Desde la atencion del paciente, Se abre la solicitud como borrador.
abra Solicitud de Autorizacion.

2 Diligencie la causa de atencion, los Los campos quedan completos.
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Paso Accidén Resultado esperado

diagnésticos, la condicién y
destino, la prioridad y el tipo de
atencion solicitada.

3 Agregue el detalle de los servicios Los servicios quedan listados.
(grupo, cdédigo, cantidad, finalidad).

4 Guarde mientras trabaja; cuando La solicitud queda finalizada y entra
esté completa, finalice la solicitud. al reporte del periodo.

Si cred la solicitud por error, use Anular.

5. éProblemas? Soluciones rapidas

Situacion Causa probable Qué hacer

No aparece Solicitud de Su usuario no tiene habilitada esa Solicitela al administrador del
Autorizacion en la atencion funcién sistema.

La solicitud no aparece en el Quedod en borrador, o fuera del Finalicela; el area encargada verifica
reporte 2335 periodo/sede consultados el periodo y la sede al generar.

Un dato sale en blanco en el No se capturé en la solicitud Revise y complete la solicitud de
reporte origen.

6. Preguntas frecuentes

éPor qué es importante finalizar la solicitud?

Porque solo las solicitudes finalizadas entran al reporte 2335. Una solicitud en borrador no se reporta (salvo que el
area encargada incluya borradores para una revisién interna).

é¢Qué pasa si cambio un dato después de finalizar?

Al finalizar, el sistema guarda una copia de los datos tal como estaban. El reporte refleja lo que se solicitd en ese
momento.

éEste tramite es el antiguo Anexo 3?

Si. En el Reporte 2335 corresponde al trdmite de Autorizacion de Servicios de Salud.
7. Glosario

Término Significado
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Término Significado

Solicitud de autorizacion Tramite con el que se pide a la entidad responsable de
pago autorizar los servicios de un paciente.

Borrador Solicitud que aun se esta diligenciando; no entra al
reporte oficial.

Finalizada Solicitud completa y cerrada; entra al reporte.

Reporte 2335 Archivo consolidado del Anexo Técnico 1 de la
Resolucion 1886 de 2024, que reune este y otros
tramites.

Entidad responsable de pago La entidad (asegurador) a la que se solicita la

autorizacion.

8. Soporte

Ante dudas o incidencias del médulo, contacte al administrador del sistema de su institucion. Si necesita que le
habiliten la funcidn para crear solicitudes de autorizacidn, solicitela indicando la tarea que necesita realizar.

9. Historial de este documento

Fecha Version Cambio Autor

2026-07-14 1.0 Versidn inicial para Exito del Cliente
usuario final — Solicitud
de Autorizacién de
Servicios (tramite del
Reporte 2335).

2026-07-14 1.1 Se agrego el punto de Exito del Cliente
acceso con captura: el
botdn Solicitud
autorizacién en la fila del
paciente del tablero de
admisién (Urgencias u
Hospitalizacion).
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