
   
 

Registro de Adscritos al servicio medico 

Hacer clic en Registrarse: 

 

 

Haga clic sobre la imagen de Adscritos o en el botón “Registro adscrito” 

 

 



   
 
Digite número de cedula del profesional o NIT de la institución y código SAP, luego registre nombre, 

teléfono y correo electrónico de la persona autorizada por la institución como interlocutor ante el 

servicio médico de Bavaria. 

Al terminar de digitar los datos solicitados, presione el botón Continuar. 

 

El sistema valida que la cedula o NIT y código SAP del adscrito se encuentren registrados en la base 

de datos del servicio médico. 

 

La validación de cedula o NIT y código SAP del adscrito puede no resultar exitosa. Si se le presenta 

este caso, debe establecer comunicación telefónica con nosotros para validar los datos. 

 

Si la anterior validación resulta correcta, el sistema despliega la siguiente página: 

 



   
 

 

Registre la contraseña que utilizara para ingresar al portal. Recuerde que debe ser mínimo de 8 

caracteres y debe digitarla dos veces, luego presione el botón Aceptar. 

 

 

De esta manera habrá terminado el registro y ya puede acceder al portal del servicio médico. 

  



   
 

Ingreso al Portal Web del Servicio Medico 

 

Para ingresar al portal haga clic en la opción Login y digite número cedula del trabajador y la 

contraseña registrada. Luego presione el botón Ingresar. 

 

El sistema muestra las siguientes opciones: 

 



   
 
Autorizaciones generadas (ASS) ➔ Mediante esta opción puede ver las autorizaciones de servicios 

que se encuentran pendientes de ser atendidas. 

Envío de cuentas médicas para radicación ➔ Registro de envío de cuentas médicas para iniciar su 

proceso de radicación, auditoria y aprobación para pago. 

Estado de mis cuentas ➔ permite ver el estado de cuentas que se encuentran enviadas, radicadas 

y en proceso de aprobación. 

Comprobación de derechos ➔ utilice esta opción para validar el derecho al servicio medico que 

tiene cualquier beneficiario que ingresa por el servicio de urgencias de la institución. 

Pacientes atención intrahospitalaria ➔ Utilice esta opción para reportar el ingreso de un paciente 

remitido por el servicio médico de Bavaria y actualice los cambios de estado en el proceso de 

atención intrahospitalaria. 

Contrato y tarifas vigentes ➔ Utilice esta opción para consultar la vigencia del contrato suscrito con 

Bavaria y los valores que el servicio médico le reconocerá por cada uno de los procedimientos 

realizados a pacientes autorizados por Bavaria de acuerdo a la codificación CUPS. 

PQRS ➔ Registre por esta opción si tiene alguna queja, reclamo, sugerencia o petición relacionada 

con el servicio médico; nosotros estaremos atentos a redireccionarla a quien corresponda su tramite 

y le informaremos las acciones de mejora implementadas como resultado de sus observaciones. 

 

Autorizaciones Generadas 

 

Al seleccionar la opción Autorizaciones generadas, el sistema despliega las autorizaciones generadas 

al adscrito y que se encuentran pendientes por atender. 



   
 

 

  



   
 

Envío de cuentas médicas para radicación 

 

Esta transacción es utilizada para el envío de cuentas para radicar por parte de los adscritos. El 

sistema solicita seleccionar la sede del adscrito y la compañía a la que radica la cuenta médica para 

su correspondiente pago. 

 

Luego digite número de factura, fecha y valor de la factura y presione Aceptar. 

 



   
 
El sistema genera número de envío. 

 

Luego presione Imprimir para generar comprobante de envío. 

 

Adjunte este comprobante al sobre que contiene factura y soportes y envíelo a la dirección indicada. 

 



   
 

Estado de mis cuentas 

 

Al seleccionar esta opción, visualiza la trazabilidad de las cuentas enviadas para radicación, 

aprobación y pago. 

 

Los estados de cada cuenta se describen a continuación: 

Pendiente ➔ Cuando realiza el envió del sobre que contiene la cuenta a la dirección indicada 

Radicada ➔ Cuando el servicio medico recibe la cuenta, le asignamos número de radicación e 

iniciamos el proceso de aprobación 

Aceptada ➔ Cuenta ha sido aprobada 

Rechazada ➔ Cuenta tiene alguna NO conformidad que el adscrito debe subsanar 

OnBase ➔ Cuenta ha sido enviada al sistema de pagos de Bavaria y para su referencia, aparece el 

número de pedido SAP asociado al número de cuenta 

 

  



   
 

Comprobación de derechos 

Utilice esta opción para verificar si algún paciente tiene vigente el derecho al servicio médico de 

Bavaria. 

 

Luego de digitar el numero de cedula del trabajador, presione Consultar. 

 

El sistema muestra los datos del empleado y a continuación los beneficiarios inscritos. 



   
 
La columna correspondiente a Servicio Médico, indica la vigencia del servicio con SI. Si aparece NO 

es porque el beneficiario no tiene derecho al servicio y por tanto usted debe abstenerse de prestar 

servicios médicos, pues Bavaria NO reconocerá estas atenciones en salud. 

 

Registro de pacientes en atención intrahospitalaria 

 

Utilice esta opción para reportar el ingreso de un paciente de Bavaria al servicio de Urgencias de la 

institución o para reportar su ingreso al servicio de Hospitalización. 

Para el caso de Urgencias, este registro es necesario para la generación de la autorización de 

servicios de salud (ASS), soporte básico para que posteriormente radique la cuenta por concepto de 

la atención de Urgencias. 

El sistema despliega la lista de pacientes que actualmente se encuentran registrados en el servicio 

de Urgencias o están Hospitalizados. 

 

Para realizar el ingreso de un paciente presione Nuevo registro. 

  



   
 
Digite número de identificación del paciente y luego presione Consultar. 

 

 

 Si el paciente seleccionado no tiene derecho al servicio médico, la opción de Continuar NO 

aparece visible y por tanto no podrá continuar con este registro. 

 

 

Luego de verificar los datos del paciente presione Continuar. 



   
 
Registre los datos solicitados y presione Aceptar. 

 

Seleccione clase de ingreso = Hospitalización o Urgencias, fecha y hora de ingreso del paciente al 

servicio, motivo de ingreso y nombre del funcionario que realiza el registro del ingreso en el 

portal. 

 

 



   
 
El sistema reporta número de registro de atención intrahospitalaria y se inicia proceso de 

generación de la autorización de servicios correspondiente. 

 

El sistema genera un numero único de registro para cada paciente ingresado. Si la clase de ingreso 

es de Urgencias es necesario que, durante la observación del paciente, suba al portal los soportes 

de la atención recibida en formato PDF. El servicio médico en la siguiente hora hábil (horario del 

servicio de autorizaciones de Bavaria es de lunes a viernes de 8 am a 5 pm), iniciara la generación 

de la autorización de servicios correspondiente. Si la conducta al egreso del servicio de urgencias 

establece una hospitalización, la institución debe proceder a solicitar una nueva autorización de 

servicios al servicio médico de Bavaria. 

Si el ingreso es al servicio de Hospitalización, debe a continuación registrar el numero de la 

autorización de servicios generada y entregada previamente al paciente. 

  



   
 
Al presionar Regresar el sistema retorna a la lista de pacientes en atención intrahospitalaria: 

 

Desde esta lista y luego de presionar el icono  en el paciente respectivo, puede subir los 

soportes de la atención, registrar impresión diagnóstica o registrar el cierre de la atención. 

 

Para subir los documentos que soportan la atención presione Nuevo soporte. Mínimo debe subir 

en formato PDF la epicrisis. 



   
 
 Para registrar impresión diagnostica presione Nuevo diagnostico y el sistema despliega la 

siguiente página: 

 

Digite parte del nombre del diagnostico y presione Buscar, el sistema muestra los diagnósticos que 

cumplen el criterio de búsqueda digitado. Absténgase de escribir textos muy largos o demasiado 

cortos, pues por un lado es posible que no cargue ninguno o por el contrario cargue demasiados. 

 

Digitamos por ejemplo gastritis y presionamos Buscar 



   
 
El sistema nos despliego 8 diagnósticos que contienen la palabra gastritis: 

 

Luego seleccionamos el diagnostico pertinente al paciente haciendo clic cobre el icono , a 

manera de ejemplo, seleccionamos el ultimo diagnostico K297. 

 

De forma similar para el registro de la epicrisis, presionamos Nuevo soporte 



   
 

 

Debemos digitar un texto en el campo Referencia que nos permite identificar la clase de documento 

PDF que estamos anexando, por ejemplo: Epicrisis de Luz Elena Pinto; luego presionamos Examinar 

y seleccionamos la carpeta y archivo que contiene el documento PDF. 

 

Para finalizar, presionamos Cargar archivo. 

 



   
 

 

 

Para registrar el egreso del paciente, presionamos Cierre atención. 

 
Registramos los datos del egreso, fecha, hora, observaciones y funcionario que registra la salida y 

presionamos Aceptar. 

 

  



   
 
Consideraciones generales: 

• Los requisitos mínimos para un registro de egreso exitoso son: haber registrado antes la 

impresión diagnostica y haber subido en formato PDF el soporte de la epicrisis del paciente 

atendido. 

• Si la causa de ingreso fue por una hospitalización programada, debe también registrar el 

numero de la autorización de servicios generada previamente por el servicio médico de 

Bavaria y que debe ser firmada por el paciente como soporte de la atención recibida. 

 

 

 

  



   
 

Contrato y tarifas vigentes 

Esta transacción despliega el histórico de contratos suscritos con Bavaria, detallando fechas del 

contrato, estado de las pólizas de responsabilidad civil y estado del contrato {Activo, En proceso, 

Vencido, Retirado}. 

Luego se relacionan las tarifas vigentes de acuerdo con el manual único de procedimientos en salud 

vigente en Colombia (CUPS). La tarifa especificada para cada procedimiento es el valor que el 

Servicio Médico de Bavaria reconocerá al adscrito por cada atención en salud de acuerdo al CUPS 

realizada a los pacientes autorizados por Bavaria. Para el caso de autorizaciones de medicamentos 

se regirá por el vademécum pactado para cada vigencia contractual. 

 

 

  



   
 

PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) 

Mediante esta opción puede radicar sus observaciones o no conformidades para con el servicio 

médico. 

 

Describa el motivo de su queja, petición, reclamo o sugerencia y luego presione Aceptar. 

 

--- Llego al final del documento de ayuda --- 



   
 
 

Estamos para ayudarle a tener la mejor experiencia de servicio, no dude en 

escribirnos a soporte@bavariamedica.com si tiene algún problema al utilizar 

el portal o si prefiere, radique una PQRS si encuentra algún aspecto que 

debamos mejorar o encuentra alguna insatisfacción en la relación contractual 

con el servicio médico de la compañía. 

 

Gracias por su atención. 

 

mailto:soporte@bavariamedica.com

