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OBJETIVO 
 
 
 
 
El objetivo del presente manual es dar a conocer el funcionamiento y manejo del módulo 
de Centro de Autorización del software DUSOFT, para el manejo de órdenes y / o 
solicitudes de nivel I, II, III y IV según correspondan con la Clasificación única de 
procedimientos en salud (CUPS). Para el nivel I y II, el sistema automáticamente los 
convierte e n  Ó r d e n e s  autorizadas y l a s  s o l i c i t u d e s  d e  nivel III y IV requieren la 
autorización de un Coordinador o Auditor médico.
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ALCANCE 
 
 
 
El desarrollo y los avances de los sistemas informáticos han permitido que las 
organizaciones puedan implementar, desarrollar y controlar sus procesos y 
operaciones de una manera eficiente a través de éstos. Por tal motivo se implementa 
el software DUSOFT con el fin de que las diferentes áreas de la organización puedan 
desarrollar sus procesos de una manera integral y confiable lo cual permitirá optimizar 
el tiempo de respuesta al usuario al disponer con la información en línea facilitando la 
gestión de los diferentes procesos. 

 
 
 
Este software es altamente parametrizable y adaptable a las necesidades de la 
organización, funciona en un ambiente web, con base en sistema multiusuario que 
personaliza el menú de acceso para cada usuario, de tal forma que el opere el software 
tendrá un conjunto de funcionalidades relacionadas exclusivamente con su área de 
trabajo. En el presente manual se explica de manera detallada el manejo del módulo 
Central de Autorización. Una vez se termina la atención por parte del profesional de 
salud, se utiliza el módulo para realizar la impresión y/o autorizaciones que se requiera 
de las solicitudes que el médico requiere. 

1.       AUTENTICACION DEL USUARIO 
Para hacer uso de la aplicación es necesario ser un usuario registrado, es decir 
tener asignado un logan y una contraseña, los cuales deben ser ingresados en el 
formulario de autenticación. Figura 1
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Figura 1 – Autenticación del usuario 
 
 
Si la autenticación se realiza de manera satisfactoria, visualizará la página inicial 
donde encontrará las opciones de navegación para poder interactuar con la 
aplicación. Figura 
2.    En caso contrario, mostrará un mensaje informando que se produjo un error en 
la autenticación. 

 

 
 

Figura 2 – Opciones de navegación 
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CENTRO DE AUTORIZACIONES. 
 
Una vez se ingresa con el usuario asignado y la contraseña se despliega la ventana 
MENU DEL USUARIO con diferentes opciones para dar clic en CENTRO DE 
AUTORIZACIONES. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 3 - Menú del Usuario 
 
Una vez se despliega el menú de Centro de Autorización se debe hacer la 
selección de la Empresa y del Centro de Utilidad respectivo. 

 
 
2.     CENTRO DE AUTORIZACIONES 
Este   menú   se   encuentra   conformado   por   los   Submenú    SOLICITUDES 

POR AUTORIZAR y por el Submenú LISTADO ORDENES DE SERVICIO. 
Figura 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 4 - Menú centro de autorizaciones
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3.  SOLICITUDES POR AUTORIZAR 
 

 
3.1 BUSCAR SOLICITUDES 

 
 
 
Una vez que se ha seleccionado esta opción se despliega la ventana de BUSCAR 
SOLICITUDES en la cual se puede realizar la búsqueda por TIPO DE DOCUMENTO 
Y EL NUMERO DEL DOCUMENTO y posteriormente marcar clic en BUSCAR. Figura 
5. Para una búsqueda más detallada igualmente   se puede realizar por Tipo de 
solicitud, por Tipo de Servicio o por Plan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 5 - Buscar Solicitudes 
 

 
Tipo de documento: tipo de documento de identificación del paciente a ingresar. 

-   Cedula de Ciudadanía. 
-   Cedula de Extranjería. 
-   Pasaporte. 
-   Registro Civil. 
-   Tarjeta de identidad. 
-   Adulto Sin identificación. 
-   Menor Sin Identificación. 
-   Número único de Identificación. 

 
Documento: Número de identificación del paciente.
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Cuando en la ventana anterior se ha marcado clic en buscar se despliega una ventana 
de BUSCAR SOLICITUDES la cual muestra en la parte inferior el número de 
documento del paciente y el nombre con la opción VER en la cual se debe marcar clic. 
Figura 6 

 
 

 
 

Figura 6 - Ver solicitudes 
 
 
 
 
 
 
 

3.2    DETALLE SOLICITUDES Y ORDEN DE 
SERVICIOS AUTORIZADAS 

 

 
Una vez que se marca clic en la anterior ventana el sistema muestra la información de 
las solicitudes y ordenes autorizadas. 

 
La ventana de DETALLE DE SOLICITUDES permite marcar las solicitudes de nivel 1 
y de nivel 2 que se puedan autorizar por ejemplo Interconsultas, radiografías, para esto 
se marca en el recuadro correspondiente y posteriormente se marca clic en 
AUTORIZAR para así continuar con el proceso y luego se debe seleccionar el 
proveedor en el cual se realizará el procedimiento y/o servicio, se debe imprimir la
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orden y direccionar al paciente al lugar de atención. Figura 7. 
 
El sistema de manera interna y automáticamente realiza el proceso de autorización de 
solicitudes que se encuentren en el Nivel I y Nivel II. Las solicitudes que se encuentran 
en el Nivel III y Nivel IV los únicos autorizados para efectuar el proceso de autorización 
son por medio del usuario COORDINADOR Y AUDITOR. 

 
 

Figura 7 - Detalle de solicitudes 
 
 
Esta misma ventana presenta la opción ORDENES SERVICIO AUTORIZADAS en las 
cuales el sistema automáticamente realizó el proceso de “autorización” y el auxiliar o 
encargado del manejo de la Central puede inmediatamente realizar el proceso de 
impresión según corresponda en impresión media carta o impresión completa o pos y 
luego direccionar al usuario al lugar de atención que corresponda de acuerdo a los 
criterios de parametrización previamente establecidos. Figura 8
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Figura 8 - Ordenes de Servicio Autorizadas 
 
 
 
Cuando se marca clic en AUTORIZAR en la ventana Detalle Solicitudes se despliega 
la ventana CENTRO DE AUTORIZACIONES Y DATOS DEL AFILIADO, en la cual se 
debe  verificar  la  información  de  TIPO  DE  AFILIADO,  RANGO  Y SEMANAS 
COTIZADAS para posteriormente marcar clic en AUTORIZAR. Figura 9
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Figura 9 - Centro Autorizaciones Datos Afiliado 
 

 
 
 
Al marcar clic en Autorizar el sistema refiere a la ventana AUTORIZACION 
marcando clic en ACEPTAR. Figura 10 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 10 - Autorización 
 
 
3.3 CARGOS ORDENES SERVICIO 

 
 
 
Esta ventana permite observar las autorizaciones que se realizaron previamente, se 
selecciona el proveedor de acuerdo con la parametrización y según las instrucciones 
realizadas de acuerdo al prestador del servicio, posteriormente se marca la casilla de 

 
 
 
cada una de las autorizaciones correspondientes y finalmente se marca clic en 
ACEPTAR. Figura 11
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Figura 11 - Cargos Ordenes Servicio 
 

Al marcar clic en Aceptar se despliega la ventana de ORDENES DE SERVICIO 
en la cual se debe marcar clic en ACEPTAR. Figura 12 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 12 - Ordenes de servicio 
 
 
 
Cuando se marca en ACEPTAR el sistema remite nuevamente a la ventana DETALLE 
DE SOLICITUDES en donde se puede apreciar las solicitudes que se encuentran 
pendientes de autorización por parte de Coordinación o Auditoria; esta 

 
 
 
misma ventana muestra en la parte inferior todas las ORDENES DE SERVICIO 
AUTORIZADAS y a las cuales se les realizo el proceso de autorización y que se



Página  15 de 28 

 

 

 
 
 
 

encuentran pendiente por realizar la impresión (media carta, pos o impresión normal) 
para luego realizar el direccionamiento al usuario al lugar correspondiente de atención. 
Figura 13 

 

 
 

Figura 13 - Detalle solicitudes y ordenes de servicio 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

autorizado



Página  16 de 28 

 

 

 
 
 
 

4.   LISTADO ORDENES DE SERVICIO - OS 
 

 
Del menú principal de CENTRO DE AUTORIZACION se selecciona esta opción la 
cual contiene: 

 

 
 

4.1 CRITERIOS DE BUSQUEDA 
 

 
Esta ventana permite realizar la búsqueda por DOCUMENTO DE IDENTIFIACION o 
por SELECCIÓN DE FECHA. 

 
BUSQUEDA POR DOCUMENTO DE IDENTIFICACION 

 

 
 
Se puede realizar digitando el número del documento de identificación y el Tipo de 
Documento, marcando clic en BUSCAR. Figura 14 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 14 - Búsqueda por Criterios de búsqueda 
 
 
 
Una vez se ha marcado BUSCAR en la ventana anterior se despliega la ventana 
con los datos del paciente, marcando clic en VER. Figura 15
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Figura 15 - Búsqueda paciente por fecha 
 
Cuando se marca clic en Ver la siguiente ventana relaciona las órdenes que se 
encuentran listas para impresión y entregarse al usuario permitiendo la impresión y/o 
direccionamiento, además contiene las opciones de ANULAR, CAMBIAR FECHA, 
CAMBIAR PROVEEDOR (según corresponda). Figura 16 

 
NOTA: El sistema por defecto presenta una fecha de vencimiento para las órdenes 
médicas. 

 
 

Figura 16 - Cambios en la orden
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Si se elige la opción Cambiar Fecha el sistema presenta la siguiente ventana en la 
cual se realiza el cambio de la fecha en FECHA REFRENDAR marcando 
posteriormente CAMBIAR. Figura 17 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 17 - Cambiar fecha orden 
 
 
 
 

Una vez se efectúa el cambio de fecha, en la siguiente opción se debe verificar el 
cambio realizado y se procede a imprimir la orden. 

 
BUSQUEDA SELECCIÓN DE FECHA 

 
Cuando se realiza la búsqueda por SELECCIÓN DE FECHA, se marca clic en la fecha 
que se requiere y se marca clic en BUSCAR; el sistema posteriormente despliega el 
listado de pacientes que han recibido atención en esa fecha, seleccionando el paciente 
que requiere realizar la búsqueda marcando clic en VER. Figura 18 

 
 

 
 

Figura 18 - Búsqueda por selección fecha
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5.  SOLICITUD MANUAL - CENTRO DE AUTORIZACION 
 

 
En el menú principal asignado al usuario se selecciona marcando clic en la opción 
SOLICITUD MANUAL. Figura 19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 19 - Ingreso a Solicitud manual 
 
 
 

5.1  SOLICITUD MANUAL - BUSCAR PACIENTE 
 

 
Esta ventana permite registrar la información del usuario como son TIPO DE 
DOCUMENTO Y NUMERO DE DOCUMENTO. Si se desconoce el PLAN se marca 
clic y el sistema registra el Tipo de Afiliado y el Rango a que pertenece, marcando 
posteriormente clic en BUSCAR. Figura 20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 20 - Solicitud manual buscar paciente 
 

5.2  DATOS DEL PACIENTE
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Opción que permite verificar la información y/o datos del paciente y realizar los 
cambios respectivos. Figura 21 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 21 - Verificar Datos Paciente 
 

 
 

Cuando se confirma la ventana de Datos del Paciente, en la siguiente ventana se debe 
verificar y/o seleccionar TIPO DE AFILIADO, RANGO Y SEMANAS COTIZADAS 
marcando posteriormente clic en ACEPTAR. Figura 22
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Figura 22 - Centro impresión datos afiliados 
 
 
 

5.3 SOLICITUD MANUAL 
 

 
Esta ventana permite realizar el registro de solicitudes manuales generadas por un 
médico o entidad externa a Cosmitet o cuando por algún factor un médico de Cosmitet 
deba realizar esta solicitud de forma manual ante lo cual se ingresarán por esta opción. 

 
SERVICIO: hace referencia al tipo de servicio del cual proviene la solicitud por ejemplo 
Promoción y prevención, Hospitalario, UCI, Atención domiciliaria, Ambulatorio, 
Urgencias y Cirugía. 

 
ENTIDAD SOLICITA: Este campo permite seleccionar del listado de proveedores el 
lugar de donde proviene la solicitud. 

 
ENTIDAD SOLICITA: Este campo permite registrar de forma manual el proveedor en 
caso de no encontrarse o igualmente permite realizar el registro en el caso de las 
solicitudes provenientes de un médico de Cosmitet. 

 
MEDICO: se refiere al nombre del médico que expide la solicitud. 

 
DEPARTAMENTO: se refiere a seleccionar el nombre del departamento o área del 
cual es remitida la solicitud. 

 
Se diligencian las anteriores opciones marcando posteriormente clic en ACEPTAR. 
Figura 23
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Figura 23 - Solicitud Manual 
 

 
 
 

5.4 TIPO DE SOLICITUD 
 

 
Al marcar aceptar el sistema despliega la ventana que permite escoger el TIPO DE 
SOLICITUD, marcando clic en la opción que corresponda: PROCEDIMIENTOS 
QUIRURGICOS, PROCEDIMIENTOS NO QX, APOYOS DIAGNOSTICOS, 
INTERCONSULTA INTRAHOSPITALARIA, CONTROLES AMBULATORIOS, 
CONSULTAS AMBULATORIAS. Figura 24 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 24 - Selección de Tipo de Solicitud
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Una vez se ha seleccionado el Tipo de Solicitud que se está ingresando, el sistema 
muestra la ventana con las opciones para registrar y/o realizar la búsqueda como son 
por TIPO, CARGO o DESCRIPCIÓN, esta se puede realizar digitando las primeras 
letras de la solicitud. Figura 25 

 
 

Figura 25 - Adición de solicitudes 
 

 
Al momento de    realizar la búsqueda el sistema muestra el listado de solicitudes, 
seleccionando la opción que corresponda, marcando clic en GUARDAR. Figura 26 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 26 - Selección de solicitudes
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Una vez se registra se despliega la ventana en la cual queda guardada la solicitud y 
que permite marcar Opciones para observaciones o eliminar si se requiere. Figura 
27 

 
 

Figura 27 – Datos guardados 
 
 

SOLICITUD DE PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS 
 

Esta opción permite realizar la búsqueda digitando las primeras letras del 
procedimiento en el icono correspondiente a DESCRIPCION o igual se puede realizar 
con el código del CARGO marcando posteriormente clic en BUSCAR. Figura 28 

 

Figura 28 - Solicitud procedimientos quirúrgicos 
 

Al digitar en buscar    el sistema muestra el listado de procedimientos quirúrgicos, 
marcando clic en la opción que corresponda. Figura 29
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Figura 29 - Selección procedimientos quirúrgicos 
 

 
 
 
 
Cuando se marca clic en SOLICITAR se despliega la ventana de ADICION DE 
PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS en la cual se puede escribir anotaciones en el 
campo de observaciones y realizar la búsqueda o digitar el código del diagnóstico que 
corresponda al procedimiento, marcando clic en GUARDAR PROCEDIMIENTO. 
Figura 30
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Figura 30 - Adición de procedimientos quirúrgicos 
 
 
 
Una vez el sistema confirma que se ha guardado la solicitud, para cualquiera de las 
opciones (Procedimientos quirúrgicos, procedimientos no qx, apoyos diagnósticos, 
interconsultas intrahospitalarias, controles ambulatorios, consultas ambulatorias), se 
marca clic en VOLVER en la cual se regresa a la ventana de TIPO DE SOLICITUDES 
y se marca clic en TERMINAR SOLICITUD. Figura 31 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 30 - Confirmación de solicitud
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Al marcar clic en terminar solicitud de la anterior ventana el sistema nos remite a la 
ventana de DETALLE DE SOLICITUDES en la cual de acuerdo a la parametrización 
de los niveles de los CUPS permite realizar la autorización o queda en espera del visto 
bueno del COORDINADOR. Si el sistema permite realizar la autorización se marca clic 
en autorizar continuando posteriormente con las siguientes ventanas de autorización. 
Figura 31-32 

 

 
 

Figura 31 – Detalle de solicitudes (autorizar) 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 32 – Centro de autorizaciones datos afiliado
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Cuando se termina con el proceso de autorizaciones se despliega la ventana de 
CARGOS ORDENES DE SERVICIO en la cual se selecciona el proveedor donde se 
realizará el examen o procedimiento, marcando posteriormente ACEPTAR. Figura 
33 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 33 - Selección de lista de proveedores 
 
 
 

Una vez se termina con este proceso el sistema finalmente remite a la opción de 
impresión de la orden en formato pos, carta o media carta según corresponda. Figura 
34 

 

 
 

Figura 34 - Impresión de la orden 


