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OFICINA VIRTUAL

El aplicativo permite a los afiliados de nuestros clientes la autogestion utilizando las
opciones de nuestra Oficina Virtual para realizar las transacciones en forma sencilla y en
linea.

Para el ingreso, el sistema cuenta con la opcién para la creacion de usuario y recuperacion
de contrasenas directamente por el afiliado, al mismo tiempo que es parametrizable para
definir los modulos a visualizar de acuerdo al tipo de usuario.

A través del mddulo de autorizaciones, se radica la solicitud de servicios o tecnologia en
salud y es visible para el afiliado el estado del tramite y la descarga de soporte de la
autorizacién o respaldo econdmico, ademas que permite la renovacion de autorizaciones
de acuerdo a los permisos definidos en cada cliente.

En el mddulo de certificaciones se puede exportar el certificado de afiliacion de uno o todos
los afiliados del grupo familiar.

Manual de Usuario Integr@ ARS Version. junio 2024 — Oficina Virtual 4



1. ACCESO A LA APLICACION

| ﬁfgistrar Iniciar Sesi

Oficina Virtual Validacién de informacién en un solo paso

VerifiKT.Online
Verifica datos de tus clientes, socios, partners y colaboradores en tiempo real para disminuir
el riesgo de identidad y antecedentes en tu operacién.

https://verifikt.online/

Plataforma para la gestién de cuentas médicas - Integra Auditoria

Integr@RIPS

Integra permite trabajar en forma modular todo el proceso de auditoria de cuentas
médicas, nuestra plataforma 100% web, fue disefiada con una arquitectura funcional que
permite que toda la operacién del proceso de auditoria se pueda realizar de manera remota
sin perder el control del flujo de trabajo.

https://www.qdata.com.co/

Qdata  VerifiKT

1.1. Registrar Usuario

Esta opcidn se visualiza en la parte superior derecha y permite la creacién de usuario para
el ingreso a la aplicacion. Al dar clic en la opcion Registrar lleva a la siguiente pantalla.

SOLUCIONES INTELIGENTES PARA EL
SECTOR SALUD EN INTERNET

REGISTRAR UN NUEVO USUARIO

-Por favor seleccione un tipo de usuario- v
-Por favor seleccione un tipo de documento- v
Documento 2

Celular Q

Correo Electrénico =

Correo Electrénico =

Contrasefia

Confirmar Contrasefia

O Heleidoy acepto la politica de tratamiento de datos.

O Heleldoy acepto los términos y condiciones de uso.

ya estoy registrado!
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Tipo usuario: lista parametrizable en el Men administracion.

Tipo documento: lista desplegable con los tipos de documentos habilitados en el Menu
administracion.

Documento: Campo para registrar el nimero de documento del afiliado

Celular: campo numero de 10 digitos

Correo electronico: debe registrar una direccion electrdnica valida

Confirmar correo electronico: debe registrar el mismo correero del campo anterior.

Contraseiia: debe registrar la clave de acceso alfanumérico, el sistema muestra el nivel
de seguridad de los datos registrados.

Confirmar Contraseia: debe registrar los mismos datos del campo anterior

Politica Tratamiento de datos: permite marcar la aceptacion Politica Tratamiento de
datos, ademas tiene hipervinculo para descargar la politica, documento que se carga en el
Menu administracion.

Termino y condiciones de uso: permite marcar la aceptacion de Términos y condiciones
de uso, ademas tiene hipervinculo para descargar las condiciones, documento que se carga
en el Menu administracion.

Ya estoy Registrado: este hipervinculo lleva a la pantalla de ingreso.

Registrar: botdon que valida que todos los campos se hayan registrado y verifica que el
tipo y numero de documento digitado corresponda a un afiliado en estado activo para
permitir la creacién de usuario. Para la confirmacion del registro el sistema muestra
mensaje de notificacion al correo electronico como se ve en la siguiente imagen.

QUALITY
DATA

SOLUCIONES INTELIGENTES PARA EL
SECTOR SALUD EN INTERNET

CONFIRMACION DE REGISTRO

Por favor revise su correo electrénico para confirmar su cuenta.

En el correo enviado se visualiza el hipervinculo de confirmacién de la cuenta creada, al dar
clic muestra mensaje de confirmacion de correo y habilito hipervinculo que lleva a la
pantalla de inicio.
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Confirmar Cuenta - Oficin@ Virtual Recibidos x

mmurillo@gdata.com.co
parami =

Sefior(a) Usuario(a),

Para confirmar su cuenta haga clic aqui. @

Nota: el texto del correo lo define cada cliente.

DATA

SOLUCIONES INTELIGENTES PARA EL
SECTOR SALUD EN INTERNET

CONFIRMACION CORREO ELECTRONICO

Gracias por confirmar su correo electrénico.

Iniciar Sesi(’)n@

Reenviar correo de confirmacion: esta opcion se encuentra en la pantalla de inicio de
sesion y se utiliza cuando al crear un usuario, no llega el correo de confirmacion de creacion
de cuenta

INICIAR SESION
-Por favor seleccione un tipo de documento- v
Documento a
Contrasefia a8

Recuérdame Iniciar sesién

(Olvidaste tu contrasefia?

OFICINA VIRTUAL

No tienes cuenta? Registrate Aqui

Bienvenidos QDATA, cada dia contamos con mas servicios en linea. - — - =
IReenwar correo electrénico de confirmacion I
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DATA

SOLUCIONES INTELIGENTES PARA EL
SECTOR SALUD EN INTERNET

REENVIAR CORREO ELECTRONICO DE CONFIRMACION

Correo Electronico

Reenviar

Se debe registrar el correo asociado al usuario creado y dar clic en el boton reenviar.

1.2. Inicio de Sesion

OQuUALITY i ;
DAaTA” INICIAR SESION
c".mu. l‘& s -Por favor seleccione un tipo de documento- 2
Documento a
Contrasefia a

Recuérdame Iniciar sesién

¢Olvidaste tu contrasefia?

OFICINA VIRTUAL

No tienes cuenta? Registrate Aqui

Bienvenidos QDATA, cada dia contamos con mds servicios en linea. . - ) »
Reenviar correo electrénico de confirmacion

Como se muestra en la imagen es necesario ingresar el tipo y numero de documento, junto
con la contrasefa, al dar clic en el boton Inicial sesion, el sistema valida que los datos
registrados sean correctos para permitir el ingreso.

1.3. Restaurar Contraseia

Esta opcidn es visible en la pantalla de inicio de sesion.
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INICIAR SESION

CEDULA DE CIUDADANIA v
ﬂ |Documento a
Contrasefia ﬁ

Recuérdame Iniciar sesién

I ;Olvidaste tu contrasefia? l

OFICINA VIRTUAL

No tienes cuenta? Registrate Aqui

Bienvenidos QDATA, cada dia contamos con més servicios en linea. ) . ) »
Reenviar correo electrénico de confirmacién

Al dar clic sobre la opcidn ¢Olvidaste tu contrasefia?, lleva a la siguiente pantalla.

SOLUCIONES INTELIGENTES PARA EL
SECTOR SALUD EN INTERNET

;OLVIDASTE TU CONTRASENA? AQUI PUEDE RECUPERAR
FACILMENTE UNA NUEVA CONTRASENA.

-Por favor seleccione un tipo de documento- v

Documento

Restablecer la contrasefia

Iniciar Sesion

Se debe registrar el tipo y numero de documento, al dar clic sobre el botdn restablecer
contrasena, muestra mensaje de envio de informacion al correo electronico que se registrd
cuando se creé el usuario.

~ Y

Info
Y Correo electrénico confirmado, por

favor revise su cuenta de correo para
restablecer su contrasefia .|

INICIAR SESION

-Por favor seleccione un tipo de documento-

Documento

Ejemplo de notificacidon por correo electrénico
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Restablecer Contrasena Oficina Virtual Recibidos x

mmurillo@gdata.com.co

parami -

Sefior(a) Usuario(a),

Para reestablecer su contraseria haga clic aqui. @

Al dar clic para restablecer contraseia, lleva a la siguiente pantalla para el registro de
correo electrdnico y la nueva clave

WS OATA

SOLUCIONES INTELIGENTES PARA EL
SECTOR SALUD EN INTERNET

RESTABLECER SU CONTRASENA

Correo Electrénico ]

Por favor, introduzca su contrasefia.

Por favor, confirme su contrasedia.

Reestablecer

QUALITY
DATA

SOLUCIONES INTELIGENTES PARA EL
SECTOR SALUD EN INTERNET

TU CONTRASENA HA SIDO RESTABLECIDA
SATISFACTORIAMENTE.

Iniciar Sesidon
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Una vez se registre la nueva contrasefia satisfactoriamente, de debe dar clic en el
hipervinculo Iniciar Sesion para el ingreso al aplicativo.

2. ADMINISTRACION

Validacion de informacién en un solo paso

' VerifikT.Online
Verifica datos de tus clientes, socios, partners y colaboradores en tiempo
real para disminuir el riesgo de identidad y antecedentes en tu
operacion.

@ Administracién

O Tipo Usuario

https://verifikt.online/

P

O Tipo Solicitud - ] A Plataforma para la gestion de cuentas médicas - Integra
: Auditoria

O Tipo Documento v

O Usuarios ’ Integr@RIPS

Inteora narmita trahaiar en farma madular tadn el nracesn de auditaria

2.1. Cliente

Mostrar[10 ] Entradas pusears [ ]

Nombre Acciones ¥

Coe T o

Mostrando 1 a 1 de 1 Entradas Anterior Siguiente

Al dar clic en el boton editar lleva a la siguiente pantalla de parametrizacion

Cliente QDATA
Logo R . . ) )
& Sin archivos seleccionados
Empresa
Términos - ’ . ! !
L y Sin archivos seleccionados
Condiciones

Politica de R i . ) )
Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Tratamiento

de Datos

=m e

Logo empresa: opcidn para cargue de archivo con los formatos jpeg, jpg, gif, png, bmp.
La imagen cargada se visualizara en la pantalla de inicio de sesion.
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INICIAR SESION

-Por favor seleccione un tipo de documento- v
*

ocumento -
Contrasefia ]

Recuérdame Iniciar sesién

(Olvidaste tu contrasefia?

OFICINA VIRTUAL

No tienes cuenta? Registrate Aqui

Bienvenidos QDATA, cada dia contamos con més servicios en linea. R
Reenviar correo electrénico de confirmacion

Términos y Condiciones: opcidén para cargue de archivo en formato PDF. El archivo
cargado se visualizara en la pantalla registro de usuario.

Correo Electranico =
Contrasefia

Confirmar Contrasefia

O Heleido y acepto la politica de tratamiento de datos.

O He leido y acepto los términos y condiciones de LSD.«

a estoy registrado!
toy registrado!

Politica de tratamiento de datos: opcidn para cargue de archivo en formato PDF. El
archivo cargado se visualizara en la pantalla registro de usuario.

Correo Electronico =

Contraserfia

Confirmar Contrasefia

O He leido y acepto la politica de tratamiento de catos.«

O He leido y acepto los términos y condiciones de uso.

ya estoy registrado!
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Actualizar: boton que permite adjuntar el o los archivos asociados, los cuales deben estar
nombrados sin tener espacios.

2.2. Tipo Usuario

Tipos Usuarios

Mostrar Entradas

Id Tipo Usuario

1 Afiliado

2 Empleador

e
v

¥ Estado ¥ Acciones

o] |
N - ] = | |

Mostrando 1 a 2 de 2 Entradas

Anterior Siguiente

Crear Nuevo: boton que habilita campo texto para registrar la descripcion del nuevo tipo

usuario

Tipo
Usuario

Em

Nuevo Tipo Usuario

Ingrese el tipo de usuario

Una vez creado un tipo usuario se visualiza en la grilla con 3 opciones

Tipos Usuarios

Mostrar Entradas

Id Tipo Usuario

1 Afiliado

2 Empleador

&
L

¥ Estado ¥ Acciones

]
N - | - |

Mostrando 1 a2 de 2 Entradas

Anterior

Siguiente

Editar: permite modificar el nombre del tipo usuario seleccionado.
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Editar Tipo Documento

Tipo Afilizdo
Usuario

Estado

e

Activar o inactivar: permite modificar el estado del tipo usuario seleccionado

Editar Tipo Documento

Tipo Afiliado
Usuario

Estado

o R

Al quitar el check que se visualiza al frente del estado y dar clic en el botdn actualizar el
estado cambia a Inactivo.

Parametrizacion: permite habilitar los mddulos a los que tiene acceso cada tipo de
usuario.

Parametrizacion - Control de Acceso

Tipo

) Afiliado
Usuario
Menu ‘Autorizaciones hd
SolicitudAut
ConsultaAut
RenovarAut

Em e
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Se debe seleccionar cada Menu y marcar los submenus que se requieren sean visibles para
el tipo usuario seleccionando.

2.3. Tipo Solicitud
Tipos de Solicitud
Mnstrar Entradas Buscar: I:I
Tipo Solicitud Descripcién ¥  Acciones

1 Servicio Activo E :]

2 Medicamentos Activo E :]

3 Laboratorio Activo S :]

4 Insumo Inactivo E :]
Mostrando 1 a 4 de 4 Entradas Anterior Siguiente

Los tipos de solicitud son visibles en la pantalla de solicitud de autorizaciones, mostrando
las descripciones que se encuentran en estado activo.

Crear Nuevo: boton que habilita campo texto para registrar la descripcion del nuevo tipo
solicitud.

Nuevo Tipo Solicitud

Descripcion Ingrese la descripcion del tipo de solicitud

Estado

Em

Una vez creado un tipo solicitud se visualiza en la grilla con 2 opciones:

Editar: permite modificar la descripcion del tipo solicitud.
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Editar Tipo Solicitud

Descripcion Servicio

Estado

=3

Activar o inactivar: permite modificar el estado del tipo solicitud.

2.4. Tipo Documento

Tipos de Documentos

Tipo Documento Descripcion ¥+ Estado %  Acciones 3

AS ADULTO SIN IDENTIFICACION Inactivo D S
cc CEDULA DE CIUDADANIA Activo D :}
D CARNET DIPLOMATICO Activo D D
CE CEDULA DE EXTRANJERIA Activo [:] :]

Los tipos documento son visibles en las pantallas de: registro de usuarios, inicio de sesion
y recuperacion de contrasefia, mostrando las descripciones que se encuentran en estado
activo.

Crear Nuevo: botdn que habilita campo texto para registrar la descripcion del nuevo tipo
documento.

Nuevo Tipo Documento

Tipo Ingrese el tipo de documento
Documento
Descripcion Ingrese la descripcién del tipo de documento

=R

Una vez creado un tipo documento se visualiza en la grilla con 2 opciones:
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Editar: permite modificar la descripcion del tipo documento.

Editar Tipo Documento

Tipo ce
Documento

Descripcién

CEDULA DE CIUDADANIA

Estado

=m e

Activar o inactivar: permite modificar el estado del tipo documento.

2.5. Usuarios

Nombre a i A i
s ¥ ¥ $ ¥ .
Usuario Documento Celular Acciones
2-1000931 100093 DO 31571590, johanamunevar@gmail.com Activo i l [ ]
2-1001003 1001003300¢ 31571590 juvenlo69@gmail.com Activo i l [ ]

2-1007604 100760450 3157152:00¢ pacienteprueba@gmail.com Activo i l [ ]

Esta opcidn permite consultar los usuarios creados, para activar o inactivarlos.
La opcion registrar Nuevo: lleva a la pantalla de registro.

3. AUTORIZACIONES

Esta opcion permite radicar en linea la solicitud de autorizacion de servicios o tecnologias
en salud, visualizar el estado del tramite, descargar el soporte de la autorizacion y realizar
renovacion de autorizaciones vencidas. Cuando el usuario que esta ingresando tiene
asociado a su grupo familiar menores de 18 afios, son visibles para realizar el tramite.

3.1. Solicitud Autorizacion

Se debe seleccionar el afiliado al que corresponde el tramite de la solicitud
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Solicitud Autorizacion

O ALESANDRA CASTRO BORJA CC 3000000 Plan: SUBSIDIADO

O LUISA ALEJANDRA ARIAS CASTRO RC 3000000

Para tramitrar la autorizacion es necesario lo siguiente:
« Datosde contacto: correo electrénico, teléfono y celular
» Adjuntarimagen de orden médica o formula

Los campos marcados con (*} son obligatorios

Tipo de Solicitud *

® Servicio O Medicamentos O Laboratorio

Direccion Residencia
Teléfono

Celular

Correo Electronico
Observacion

Adjunta la orden médica o la formula vigente, (la fecha de la orden no debe ser superior a 30 dias).
Tipo formato: jpeg, jpg, gif, tif, png, bmp, pdf

Elegir archivos | Sin archivos seleccionados

Tipo de Solicitud: obligatorio para seleccionar la clasificacién del servicio a solicitar
Direccion Residencia: campo texto opcional de maximo 100 caracteres

Teléfono: campo numérico entero de 10 caracteres. Es opcional, pero si registran
informacién debe cumplir con la longitud.

Celular: campo numérico entero de 10 caracteres. Obligatorio.

Correo electronico: obligatorio, valida que si corresponda a un formato de direccion
electrénica. Al correo registrado recibira notificacion de la solicitud radicada exitosamente.

Observacion: campo texto opcional

Solicitud: botdn que permite registrar la solicitud, ademas de validar los campos
obligatorios valida que por lo menos tenga un adjunto.
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Cuando el registro es exitoso genera mensaje con el N° de radicado que genera el sistema
automaticamente, ademas de enviar notificacién del proceso por correo electronico.

Success
v

Se radico solicitud N* 000000000034

Plan: SUBSIDIADO

Nota: El contenido del correo electronico lo define cada cliente.

3.2. Consulta Autorizacion

® ALESANDRA CASTRO BORJA CC 3000000 Plan: SUBSIDIADO

O LUISA ALEJANDRA ARIAS CASTRO RC 300000000

Fecha Inicial Fecha Final
o1/0a/2024 0 27/06/2024 O
Nrosolicitud
NroSolicitud
Mostrar Entradas
N°Radicado Online N°Autorizacién # VigenciaAutorizacién ¢ IPS Autorizada 4  Nombre de la Tecnologia 4 EstadoSolicitud ¢ MotivoAnulacién Radicado ¢ Descargar ¢
2024028384 30/05/2024 Al 29/07/2024  IPS SIN ESPECIFICAR 890206 CONSULTA DE PRIMERAVEZ POR NUTRICION ~ AUTORIZADO AUDITOR D
2024028336 26/04/2024 Al 25/06/2024  IPS SIN ESPECIFICAR 890206 CONSULTA DE PRIMERAVEZ POR NUTRICION  AUTCRIZADO AUDITOR D
2024028400 13/06/2024 Al 12/08/2024  IPS SIN ESPECIFICAR 890206 CONSULTA DE PRIMERAVEZ POR NUTRICION ~ AUTORIZADO AUDITOR D
000000000023 Pendiente D
000000000024 Pendiente D
000000000027 Pendiente [:]

Fecha Inicial y Fecha final: este filtro es opcional y toma la fecha de la autorizacion,
para los que no tienen autorizacion toma la fecha de radicacién de la solicitud.

No Solicitud: campo numérico, opcional que permite busqueda por el N° de radicado
Online o por numero de autorizacion.

Se debe seleccionar el afiliado al que se le aplicara la consulta, al no seleccionar fecha, ni
Ne° solicitud, al dar clic en el botdn consultar listara las autorizaciones del dltimo ano.

En la grilla muestra los siguientes datos:
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N° Radicado Online: para los registros donde este campo muestra vacio, es porque la
solicitud no se tramito a través de la oficina virtual.

N° Autorizacion: corresponde al nimero que identifica el servicio autorizado

Vigencia Autorizacion: la primera fecha corresponde a la fecha en que se gener6 la
autorizacién y la segunda es la fecha maxima para hacer efectiva la prestacion del servicio.

IPS Autorizada: corresponde a la IPS que va a prestar el servicio. Cuando muestra la
descripcién IPS Sin Especificar, la solicitud esta en tramite, pero alin no le han asignado la
IPS de prestacion. Si este campo esta vacio, es porque la solicitud esta pendiente o anulada.

Nombre Tecnologia: muestra concatenado el cédigo y la descripcion del servicio. Se
visualiza cuando esta pendiente de autorizar o autorizado.

Estado Solicitud: muestra los siguientes estados seguin corresponda.

¢ Pendiente: corresponde a la solicitud que se encuentra radicada, pero no tiene
registro de gestion por parte del pagador.

o En tramite: es la solicitud que esta siendo gestionada por el pagador.

e Anulado: la solicitud presenta alguna inconsistencia motivo por el cual el pagador
anula la solicitud. El motivo de anulacién es visible en la siguiente variable.

¢ Pendiente por Autorizar: el pagador esta gestionando la solicitud, pero ain no
han asignado quien va a prestar el servicio.

e Autorizado por auditor: solicitud con asignacion de prestador o proveedor.

Motivo anulacion Radicado: muestra la descripcién del motivo de la anulacién de la
solicitud.

Descargar: boton que permite descargar el volante de autorizacion o respaldo econémico.
Esta activo cuando el estado de la solicitud es Autorizado.

3.3. Renovar Autorizacion

Renovar Autorizacion

® ALESANDRA CASTRO BORJA CC 30000000 Plan: SUBSIDIADO

O LUISA ALEJANDRA ARIAS CASTRO RC 3000000000K

NroSolicitud

NroSolicitud

Buscar

% Nombre de la Tecnologia + v

ZHOCO 931000 TERAPIA FISICA INTEGRAL SOD :]

Se debe seleccionar el usuario al que se le va aplicar la consulta de la autorizacidn a renovar.
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No Solicitud: campo numérico para realizar busqueda por el N° de radicado Online o por
numero de autorizacién. Permite la busqueda de autorizaciones tanto las tramitadas por
oficina virtual como las tramitadas directamente por el aplicativo Integr@.

Muestra en los resultados las autorizaciones que no estén asociadas a una cuenta médica,
y donde la fecha final de la vigencia de la autorizacion sea mayor a la fecha de la consulta
(hoy) y menor al tiempo de la vigencia total.

Ejemplo: si la autorizacién tiene vigencia del 02-01-2024 al 02-04-2024 (3 meses). Para
renovar se podria realizar desde el 03 abril hasta el 03 julio de 2024.

Solo permite una renovacion, es decir, una vez se renueve y se vuelve a vencer no muestra
la autorizacion en los resultados de la consulta.

Success
&/ Serenové la solicitud
satisfactoriamente!

Renovar: boton que permite realizar la renovacién de la autorizacion por el mismo periodo
de la vigencia inicial. El sistema muestra mensaje de confirmacion de proceso exitoso. En
la opcidn de consultas se puede descargar el volante de autorizacion con la nueva vigencia.

4. CERTIFICACIONES

Esta opcidn permite a los afiliados general en linea el certificado de afiliacion de uno o todos
los integrantes del grupo familiar.
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fuscar n

(% Autorizaciones <

Generar Certificado de Afiliacion

Selecciona el o los usuarios sobre quienes deseas generar el certificado(*)

g -
@ Certificaciones ~ Mustrar Entradas

O Certficaciones -+ ¢+ ¢ ¢

MARYALI LONDONO ASPRILLA CC 30000000 Plan: SUBSIDIADO ACTIVO

m] ALEJANDRA CHAVERRA LONDONO CC 30000000 Plan: SUBSIDIADO ACTIVO

Mostrando 1 a 2 de 2 Entradas Anterior Siguiente

Se debe seleccionar el o los afiliados que se requiere el certificado y al dar clic en el botdn
Generar, exporta el archivo en formato PDF en la estructura que defina cada cliente.
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