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Instructivo para la  
Transcripción de Incapacidades

1. Ingreso al aplicativo ipsa con el usuario y contraseña designado para cada usuario.
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2. Dar clic en el módulo Revisiones/Controles:

3. Ingreso al módulo de Transcripción:
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4. Ingreso la identificación del paciente, la cual al dar enter me trae la información del afiliado y 
tipos de convenios configurados para dicha sucursal de ipsa:

5. Selecciono el tipo de convenio bajo el cual se realizará la atención, en este caso POS 
(CENTRO DE ESPECIALISTAS).
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6. Selecciono el origen de la enfermedad, en este caso ENFERMEDAD GENERAL.

7. Al dar clic en ingresar se despliegan varias opciones, entre estas la información Básica del 
paciente de quien en el campo que dice Actualizar Datos de contacto  
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8. En la ventana que de despliega con Datos de contacto, ingreso los teléfonos de contacto 
fijo, celular y correo electrónico del paciente y doy clic en Actualizar.

9. En el módulo Diagnóstico ingreso el código CIE 10 o la descripción, el cual al dar enter me 
trae los diagnósticos asociados:
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10. Elijo el diagnóstico asociado.

11. Ingreso al módulo de Incapacidades, el cual me trae precargada la información del afiliado 
como: Identificación, nombre, correo electrónico, teléfono del afiliado, celular y campo para 
la autorización de envío de ésta por correo electrónico. 
En este se deben diligenciar todos los campos marcados con (*) por tratarse de campos 
obligatorios como: Tipo de generación (En este cas transcripción), Origen de la incapacidad, 
fecha de inicio de la incapacidad y duración.
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12. En información del diagnóstico, se debe ingresar: Diagnóstico, Tipo de prestación 
económica (Ambulatorio, Hospitalario, Cirugía Ambulatorio) e Información del profesional 
responsable, y doy clic en Grabar.

13. Doy clic en Finalizar - Grabar las transcripciones: SI.


