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1. Objetivo s

El presente manual tiene como objetivo contextualizar a los funcionarios de las IPS, cuyo perfil 
corresponda a EJECUTIVO CONTRATACION, sobre el uso de la herramienta que provee
Famisanar EPS para:

Å Descargar la contratación vigente  dada entre el Prestador y la EPS Famisanar
Å Proceso para CARGAR OFERTAS DE SERVICIOS y MEDICAMENTOS
Å Consulta del estado de las OFERTAS DE SERVICIOS y MEDICAMENTOS cargadas
Å Generar Actualizaciones a Ofertas de servicios o medicamentos cargada.
Å Generar RADICACION de ofertas de servicios o medicamentos .
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1. Objetivos

Contextualizar a los EJECUTIVOS DE CONTRATACION de las IPS, 
sobre el uso de la herramienta que provee Famisanar EPS para:

× Descargar la contratación vigentede la IPS con la  EPS  
Famisanar.

× Proceso para CARGAR OFERTAS DE SERVICIO

× Consultar el estado de las OFERTAS DE SERVICIOS     
cargadas y proceso para Actualizar las ofertas cargadas
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1.2. Ingresar al Portal / 
menú diseñado para el 
perfil  de EJECUTIVO 
CONTRATACION IPS

ÅEl administrador delegado 
de la IPS, asigna el perfil a 
los Ejecutivos de 
Contratación de la IPS

ÅLos Ejecutivos de 
Contratación de la IPS con 
su usuario y clave 
accederán a las opciones 
habilitadas para su perfil.

Hogar con 
relleno sólido

Volver alContenido

Volver al 
Contenido



Ingresar al Link oficial del Portal de EPS Famisanar:

https://enlinea.famisanar.com.co/Portal/home.jspx



Seleccionar la opción: 
Servicios en Línea

Ingresar al Link oficial del Portal de EPS Famisanar:

https://enlinea.famisanar.com.co/Portal/home.jspx



Ingresar al MENU 
/ IPS

Ingresar al Link oficial del Portal de EPS Famisanar:

https://enlinea.famisanar.com.co/Portal/home.jspx



Ingresar al MENU 
/ IPS
Seleccionar si 
aplica la 
SUCURSAL IPS

Ingresar al Link oficial del Portal de EPS Famisanar:

https://enlinea.famisanar.com.co/Portal/home.jspx



Ingresar al 
MENU / IPS 
/CONTRATACION / 
GESTION DE LA 
CONTRATACION

Ingresar al Link oficial del Portal de EPS Famisanar:

https://enlinea.famisanar.com.co/Portal/home.jspx



1.3 Ingreso y gestión 
en la nueva aplicación 
para GESTION DE 
CONTRATACION

Hogar con 
relleno sólido

Volver alContenido

Volver al 
Contenido
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Aplicación GESTION CONTRATACION PARA IPS

En una nueva 
pestaña en el 
explorador, se 

abre la 
aplicación con 
las opciones de 

menú 
habilitadas para 

que la IPS 
acceda a 

Gestión de la 
Contratación



1.4 Ingreso y gestión 
CONTRATACION 
VIGENTE

Hogar con 
relleno sólido

Volver alContenido

Volver al 
Contenido





Opción por la cual la IPS puede visualizar y descargar los servicios que actualmente tiene 
contratados con la EPS Famisanar

El usuario 
podrá 
consultar la 
contratación 
vigente para 
una o mas 
sucursales de 
su IPS 

CONTRATACION VIGENTE (1)



Por el botón GENERAR, la aplicación recupera la contratación vigente de la(s) sucursal(es) seleccionadas por 
el usuario según el tipo de SERVICIO seleccionado.

CONTRATACION VIGENTE (2)



Por el botón 
DESCARGAR, la 
aplicación 
genera archivo 
Excel con todos 
los registros de 
la contratación 
vigente de la(s) 
sucursal(es) 
seleccionadas 
por el usuario 
según el tipo de 
SERVICIO 
seleccionado.

CONTRATACION VIGENTE (3)



Durante el 
proceso de 
DESCARGAR el
Excel con todos 
los registros de 
la contratación 
vigente se 
muestra un 
mensaje 
temporal al 
usuario.

CONTRATACION VIGENTE (4)



Al finalizar el 
proceso de 
DESCARGAR el
archivo con 
todos los 
registros de la 
contratación 
vigente se 
muestra en el 
explorador, el 
mensaje con el 
nombre del 
archivo 
generado

CONTRATACION VIGENTE (5)



Elarchivo Excel 
con todos los 
registros de la 
contratación 
vigente  por 
servicio, se 
muestra con los 
mismos campos 
de la consulta y 
con la totalidad 
de los registros 
generados. 

CONTRATACION VIGENTE (6)



1.5 Ingreso y gestión 
CARGUE DE OFERTAS

Hogar con 
relleno sólido

Volver alContenido
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Contenido





CARGUE DE OFERTAS 

La opción CARGUE DE OFERTAS, 
permitirá al ejecutivo 
contratación de la IPS, previo al 
diligenciamiento de un 
formulario,  generar el cargue del 
archivo (anexo) correspondiente 
según la OFERTA DE SERVICIOS, 
que vaya a radicar (Servicios / 
Medicamentos /Suministros y 
Dispositivos).

La aplicación automáticamente 
genera una validación de cada 
uno de los registro cargados y 
reporta  el ESTADO del CARGUE 
DE OFERTA.

El ejecutivo de la IPS, según el 
ESTADO reportado por la 
aplicación, puede descargar el 
archivo cargado, donde 
visualiza las validaciones o 
inconsistencias que se 
encontraron, para proceder a 
corregirlos y generar nuevos 
cargueshasta conseguir un 
cargue de oferta EXITOSOpara 
que el cargue de oferta quede 
en estado RADICADO ante la 
EPS.



1.5.1 Ingreso y gestión 
CARGUE DE OFERTAS ς
DESCARGAR PLANTILLA

Hogar con 
relleno sólido

Volver alContenido

Volver al 
Contenido





CARGUE DE OFERTAS-Descargar Plantilla (1)

Al seleccionar la opción CARGUE DE OFERTAS, la aplicación muestra en la ventana la opción 
DESCARGAR PLANTILLA, opción que lista las PLANTILLAS predeterminadas para ser 
diligenciadas por el ejecutivo contratación IPS y sean cargadas para cada cargue de oferta.



Para el proceso de Cargue 
de Ofertas, el ejecutivo IPS 
dispone de las PLANTILLAS  
especificas para cada 
cargue de oferta según  se 
requiera:
*SERVICIOS
*MEDICAMENTOS
*DISPOSITIVOS MEDICOS PHD
*DISPOSITIVOS MEDICOS 
HOSPITALARIOS

CARGUE DE OFERTAS-Descargar Plantilla (2)

Al seleccionar la opción CARGUE DE OFERTAS, la aplicación muestra la opción DESCARGAR 
PLANTILLA, opción que lista las PLANTILLAS predeterminadas para cada cargue de oferta.



CARGUE DE OFERTAS-Descargar Plantilla (3)

Al seleccionar de 
la lista el Anexo 
Cargue Oferta #1-
Servicios, la 
aplicación 
muestra el 
nombre del 
archivo Excel 
descargado para 
que ejecutivo IPS, 
al descargarlo lo 
visualice en la 
carpeta de 
descargas, con su 
mismo nombre.



CARGUE DE OFERTAS-Descargar Plantilla (4)

Al abrir el archivo 

Excel del  Anexo 
Cargue Oferta 
#1-Servicios, se 
visualiza en la 
primera hoja, las 
columnas con los 
datos requeridos a 
diligenciar por cada 
código de SERVICIOS
a ofertar.



CARGUE DE OFERTAS ςDescargar Plantilla (5)

Al abrir el archivo Excel 

del  Anexo Cargue 
Oferta #1-Servicios, se 

visualiza en la segunda 
hoja, el instructivo, donde 
se especifica para cada 
columna la estructura y 
condición del dato 
requerido para diligenciar 
por cada código de 
SERVICIOS en el archivo a 
cargar para laoferta.



CARGUE DE OFERTAS-Descargar Plantilla (6)

Al seleccionar de 
la lista el Anexo 
Cargue Oferta #2-
Medicamentos, la 
aplicación 
muestra el 
nombre del 
archivo Excel 
descargado para 
que ejecutivo IPS, 
al descargarlo lo 
visualice en la 
carpeta de 
descargas, con su 
mismo nombre.



CARGUE DE OFERTAS-Descargar Plantilla (7)

Al abrir el archivo 

Excel del  Anexo 
Cargue Oferta 
#2-
Medicamentos, 
se visualiza en la 
primera hoja, las 
columnas con los 
datos requeridos a 
diligenciar por cada 
código de 
MEDICAMENTO a 
ofertar.



CARGUE DE OFERTAS ςDescargar Plantilla (8)

Al abrir el archivo 

Excel del  Anexo 
Cargue Oferta #2-
Medicamentos, se 
visualiza en la 
segunda hoja, el 
instructivo, donde se 
especifica para cada 
columna la estructura 
y condición del dato 
requerido para 
diligenciar por cada 
código de 
MEDICAMENTO en el 
archivo a cargar para 
la oferta.



1.5.2 Ingreso y gestión 
CARGUE DE OFERTAS ς
CARGAR OFERTA

Hogar con 
relleno sólido

Volver alContenido

Volver al 
Contenido





Al seleccionar la 
opción CARGUE DE 
OFERTAS, la 
aplicación muestra 
un formulario con 
dos campos para 
que se ingrese la 
información 
solicitada y los 
demás campos en 
listas desplegables, 
para que el usuario 
de la IPS seleccione

CARGUE DE OFERTAS - Cargar Oferta (1)



Los dos primeros campos del formulario, corresponden a los correos tanto de Ejecutivo EPS y 
Ejecutivo IPS, cada campo con validaciones que la aplicación mostrara en caso de que el dato 
digitado no las cumpla (mensajes en color rojo en la parte inferior del campo). 

CARGUE DE OFERTAS  - Cargar Ofertas (2)



Los dos primeros campos del
Los campos:  
Tipo Prestador
Plan
Tipo Oferta
Tipo contrato
Corresponden a listas desplegables.

CARGUE DE OFERTAS  - Cargar Ofertas (3)

El ejecutivo IPS, selecciona en cada lista según corresponda  de acuerdo a la OFERTA que va a cargar



TIPO OFERTA: 
MEDICAMENTOS
Automáticamente 
se habilita el 
campo SEDE

CARGUE DE OFERTAS  - Cargar Ofertas (4)

La aplicación abre ventana emergente listando las sedes creadas en la base de datos de la EPS, 
correspondientes al NIT del PRESTADOR que esta autenticado en la aplicación



*El Prestador, podrá 
organizar LOS DATOS 
DE LA VENTANA, 
dando clic sobre el 
encabezado de cada 
columna.

CARGUE DE OFERTAS  - Cargar Ofertas (5)

Oferta: 
MEDICAMENTOS
Opciones en la ventana 
Sedes, campo APLICA 
OFERTA, quedarán 
marcadas con CHEC, las 
SEDES que se van a 
presentar en la oferta 
de MEDICAMENTOS



*El Prestador, podrá 
ADICIONARal 
listado NUEVAS 
SEDES,
* DESCARGARel 
listado y en el Excel 
generado, marcar 
como SI, las SEDES 
sobre las cuales va a 
aplicar la OFERTA de 
medicamentos
*CARGAR, el Excel 
previamente 
marcado con las 
SEDES sobre las 
cuales va a aplicar la 
OFERTA de 
medicamentos

CARGUE DE OFERTAS  - Cargar Ofertas (6)

Oferta: MEDICAMENTOS
Opciones en la ventana Sedes



Previo a CARGAR OFERTA el ejecutivo IPS, diligencia  en el archivo Excel 
descargado del ANEXO OFERTA #1-Servicios, con la información correspondiente 
a los códigos de servicios que va a ofertar.

CARGUE DE OFERTAS  - Cargar Ofertas (7)



Previo a CARGAR OFERTA el ejecutivo IPS, diligencia  en el archivo Excel 
descargado del ANEXO OFERTA #2-Medicamentos, la información 
correspondiente a los códigos de medicamentos que va ofertar.

CARGUE DE OFERTAS  - Cargar Ofertas (8)



El botón CARGAR OFERTA abre ventana solo con archivos Excel, para que el ejecutivo IPS, seleccione el 
archivo de cargue de oferta de servicios ó medicamentos previamente diligenciado con los códigos de 
servicios o medicamentos a ofertar.

CARGUE DE OFERTAS  - Cargar Ofertas (9)



Posterior a seleccionar el 
archivo exceldel Anexo 
oferta #1-Servicios o 
Anexo oferta #2-
Medicamentos, la 
aplicación valida que la 
estructura del archivo 
corresponda al mismo 
TIPO OFERTA
seleccionado y muestra un 
mensaje temporal del 
resultado del cargue del 
archivo.

Indicando al ejecutivo IPS, 
que puede validar el 
ESTADO del cargue en la 
opción CONSULTA 
ESTADO OFERTA

CARGUE DE OFERTAS  - Cargar Ofertas (10)



MENSAJE DE VALIDACION 
que muestra la aplicación
cuando el ejecutivo IPS, 
intenta generar un 
CARGUE DE OFERTA con 
los mismos parámetros de 
una oferta ya cargada.

Con el mismo TIPO DE 
OFERTA, MISMO PLAN, 
MISMO TIPO CONTRATO y 
MISMO TIPO PRESTADOR

CARGUE DE OFERTAS  - Cargar Ofertas (11)



1.6 Ingreso y gestión 
CONSULTA ESTADO 
OFERTA

Hogar con 
relleno sólido

Volver alContenido

Volver al 
Contenido





CONSULTA ESTADO OFERTA (1)

La opción CONSULTA ESTADO 
OFERTApermite al ejecutivo 
contratación de la IPS, validar el 
ESTADOdel cargue de Ofertas 
que realizó por la opción 
CARGUE DE OFERTAS. (ya sea 
para oferta de Servicios / 
Medicamentos /Suministros y 
Dispositivos).

La aplicación automáticamente 
genera un número único que 
identifica cada oferta cargada 
por la IPS, identificado como ID.

Desde la opción CONSULTA ESTADO 
OFERTAEl ejecutivo de la IPS, según el 
ESTADO del cargue oferta reportado 
por la aplicación, puede descargar el 
archivo cargado, donde visualiza 
automáticamente las validaciones o 
inconsistencias que se encontraron en 
los registros del cargue.

Con el fin de poder ajustar el archivo 
del cargue y desde esta misma opción 
generar ACTUALIZACIONES a una
oferta.

Hasta el momento en que un cargue 
EXITOSO, SIN INCONSISTENCIASgenera 
automáticamente la opción para  
RADICAR la oferta ante la EPS.



Mensaje temporal al ingresar a laOpción Consulta Estado Oferta, mientras la aplicación recupera las 
diferentes ofertas cargadas por la IPS, en cualquiera de los ESTADOS de una oferta.

CONSULTA ESTADO OFERTA (2)



Al ingresar a la opción Consulta Estado Oferta, se abre tabla con la relación de las ofertas cargadas por la IPS, 
con los datos del número generado para cada cargue oferta(ID), datos del prestador, datos específicos del 
cargue de oferta, Estado asignado automáticamente por la aplicación, columna Detalles para descargar el 
archivo del cargue y columna Gestión para cargar o actualizar la oferta. .

CONSULTA ESTADO OFERTA (3)



TIPOS DE 
ESTADO:  El 
usuario podrá 
consulta la 
definición de 
cada ESTADO 
generado 
automáticamen
te por la 
aplicación de 
acuerdo a las 
validaciones 
que realiza 
sobre el archivo 
de cargue de 
oferta cargado.

CONSULTA ESTADO OFERTA (4)



DETALLES/ VER DETALLES: Opción para descargar el archivo Excel del Anexo cargue oferta #1-Servicios o 
Anexo cargue oferta #2-Medicamentos, de la oferta cargada, para visualizar las inconsistencias validadas 
automáticamente por la aplicación

CONSULTA ESTADO OFERTA (5)



Archivo Excel descargado por el PRESTADOR, cuando se realizó un cargue oferta de SERVICIOS por la opción VER 
DETALLES/ VER DETALLES: 
Archivo Excel del Anexo cargue oferta #1-Servicios, descargado en ESTADO / EN REVISION en el cual adicional a las 
columnas del archivo inicial cargado por la IPS, se muestran cuatro columnas adicionales así:
* ITEM: Enumera uno a uno los registros enviados en la oferta
*VALIDACION DE DATOS: Muestra según validaciones automáticas en cada registro las inconsistencias presentadas
*OBSERVACIONES EPS: En estado del cargue en REVISION, se muestra columna sin datos
*FECHA OBSERVACIONES EPS:  En estado del cargue en REVISION, se muestra columna sin datos

CONSULTA ESTADO OFERTA (6)



Archivo Excel descargado por el PRESTADOR, cuando se realizó un cargue oferta de MEDICAMENTOS por la opción 
VER DETALLES/ VER DETALLES: 
Archivo Excel del Anexo cargue oferta #2-Medicamentos, descargado en ESTADO / EN REVISION en el cual adicional a 
las columnas del archivo inicial cargado por la IPS, se muestran cuatro columnas adicionales así:
* ITEM: Enumera uno a uno los registros enviados en la oferta
*VALIDACION DE DATOS: Muestra según validaciones automáticas en cada registro las inconsistencias presentadas
*OBSERVACIONES EPS: En estado del cargue en REVISION, se muestra columna sin datos
*FECHA OBSERVACIONES EPS:  En estado del cargue en REVISION, se muestra columna sin datos

CONSULTA ESTADO OFERTA (7)



DETALLES/ VER DETALLES Archivo Excel del Anexo cargue oferta #1-Servicios, descargado en ESTADO / REVISADO EPS el 
cual adicional a las columnas del archivo inicial cargado por la IPS, se muestran cuatro columnas adicionales así:
*ITEM: Enumera uno a uno los registros enviados en la oferta
*VALIDACION DE DATOS: Muestra según validaciones automáticas en cada registro las inconsistencias presentadas
*OBSERVACIONES EPS: En estado del cargue /REVISADO EPSmuestra las observaciones del ejecutivo contratación de la 
EPS
*FECHA OBSERVACIONES EPS: : En estado del cargue /REVISADO EPSmuestra la FECHA en la cual el ejecutivo 
contratación de la EPS, envió archivo con las observaciones

CONSULTA ESTADO OFERTA (8)



DETALLES/ VER DETALLES Archivo Excel del Anexo cargue oferta #2-Medicamentos, descargado en ESTADO / REVISADO 
EPS en el cual adicional a las columnas del archivo inicial cargado por la IPS, se muestran cuatro columnas adicionales así:
*ITEM: Enumera uno a uno los registros enviados en la oferta
*VALIDACION DE DATOS: Muestra según validaciones automáticas en cada registro las inconsistencias presentadas
*OBSERVACIONES EPS: En estado del cargue /REVISADO EPSmuestra las observaciones que envió el analista de 
tecnologías en salud de la EPS
*FECHA OBSERVACIONES EPS: : En estado del cargue /REVISADO EPSmuestra la FECHA en la cual el analista de 
tecnologías en salud, envió el archivo con las observaciones

CONSULTA ESTADO OFERTA (9)



GESTION/ACTUALIZAR OFERTA: Opción para cargar nuevamente el archivo Excel del Anexo cargue oferta #1-
Servicios o Anexo cargue oferta #2-Medicamentos ajustado de acuerdo a validaciones inconsistentes en los 
registros o con inclusión o eliminación de registros en la oferta. Estará activa la opción siempre y cuando la 
oferta no haya pasado a ESTADO / RADICADO 

CONSULTA ESTADO OFERTA (10)


