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SOLICITUD DE AUTORIZACIONES 

 

MOVIMIENTOS  

 

Solicitud de Autorización (eesoa). 

Permite realizar solicitudes de autorización de servicios y/o medicamentos que 

necesiten los afiliados de la EPS´s. 

 

La opción Solicitud de autorización permite crear una nueva solicitud y/o 

consultarla en dado caso.  
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Para crear una  Nueva Solicitud de Autorización, deberá dar clic sobre la tecla 

Nuevo y aparecerá la siguiente pantalla: 

 

En el campo Tercero y Ciudad el sistema automáticamente traerá los datos de la 

IPS a la cual está inscrito el usuario del sistema. 

En el campo Afiliado, se ingresará el tipo y número de documento del afiliado. 

 

Fecha y hora de Ingreso. Se debe ingresar la fecha y hora de ingreso del paciente 

a la IPS, para su respectiva atención. 

 

Origen de atención y Tipo de Servicio. Deberá elegir de la lista desplegable el 

origen y tipo del servicio solicitado. 
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Prioridad. Cuando la Autorización sea considerada de carácter Prioritario para el 

paciente, se deberá activar el campo. 

 
Ubicación del Paciente. Elegir de la lista desplegable la ubicación en la cual se 

encuentra el paciente. 

 

Contrato. El sistema mostrará el contrato por defecto, sin embargo se deberá 

elegir el que corresponda a la solicitud. 

 

Servicio. Se elige el tipo de servicio solicitado de la lista desplegable. 

 

Cuando el paciente se encuentre hospitalizado se deberá ingresar el Número de 

Cama en la cual se encuentra el paciente. 

 

Diagnóstico principal. Ingresar el código del diagnóstico principal del afiliado. 

Cuando el paciente presente un diagnostico secundario se podrá ingresar en los 

campos Diagnostico 1 y Diagnostico 2. En caso de no conocer el código del 

diagnóstico, el sistema cuenta con un zoom de búsqueda para facilitar la 

búsqueda del mismo por medio de alguna palabra clave, para lo cual se debe 

activar dando clic sobre el símbolo . 
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Justificación de la Solicitud. En este campo se podrá adicionar comentarios o 

descripciones adicionales a la solicitud. 

 

Médico. Ingresar el nombre del médico tratante. 

 

Guardar. Al dar click sobre la tecla Guardar el sistema automáticamente 

diligenciará los campos de Solicitante, número de autorización, ubicación, 

documento y fecha, de acuerdo al usuario que está solicitando la autorización.  

Adjuntar documentos. El sistema permite adjuntar documentos a la solicitud 

ingresando en la parte inferior a la pestaña Seleccionar archivo. Es necesario 

direccionar a la ruta donde se encuentra el documento que deseamos adjuntar, 

el cual deberá tener extensión .ZIP. 
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Luego de seleccionar el archivo se da clic sobre la tecla Adjuntar y luego en la 

tecla Guardar. 

 

 

Detalle de la Solicitud. 

 

Para ingresar el detalle de la solicitud de autorización, se debe ingresar a la 

pestaña Solicitud Autorización Detalle. 

 

Dar clic sobre el botón Nuevo para iniciar el ingreso del producto o servicio 

prestado al paciente. 
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Al ingresar por la opción nuevo se muestra una pantalla como la siguiente: 

 

Se debe ingresar el código del Servicio o Producto prestado al paciente o afiliado 

y la Cantidad del mismo. Además, se debe activar el flag de Contrato en caso de 

que el servicio se encuentre dentro del mismo. 
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Adicionalmente, al dar doble clic sobre el signo de incógnita  en el campo 

Producto es posible habilitar el zoom de búsqueda, con el fin de facilitar la 

relación del mismo en la solicitud de autorización.  

 

Luego de ingresar los datos completos en la pantalla se debe dar clic sobre la 

tecla Guardar. 

 

Después de guardar los datos ingresados la pantalla nos mostrará de la siguiente 

forma la información de la solicitud. 
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Consulta de Solicitud. 

Luego de Guardar una solicitud de autorización es posible consultarla para poder 

editarla en caso de ser necesario. 

Ingresar a la pestaña Consultar que se encuentra al lado de la pestaña Nuevo. 

 

El sistema trae las solicitudes que han sido creadas para la IPS respectiva, si es 

necesario editarla dar clic sobre la tecla “Editar” siempre y cuando se encuentre 

en estado Activo (A). 
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Consulta Solicitud Autorización (eersa) 

 

Permite realizar la consulta de Solicitudes que se han enviado a la EPS´s y el 

estado de la misma. 

 

 

Al ingresar y dar Clic sobre la tecla Filtrar, el sistema traerá las solicitudes que 

hayan sido creadas por la IPS respectiva. 

 

La pestaña Ver Reporte, permite tener una previsualización de la Solicitud de 

Autorización seleccionada.  
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