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OBJETIVO
Orientar a los profesionales asignados a trámites del REPS (Registro Especial de Prestadores de
Servicios de Salud), sobre los trámites que se realiza y los pasos a seguir parala gestión de solicitudes
realizadas por todos los prestadores de servicios de salud, en diferentes trámites de la plataforma
REPS del Ministerio de Salud y Protección Social.

2. RESPONSABLES

Son responsables: Líder de programa y Profesionales del subproceso, de dar cumplimiento a la
adecuada aplicación de este procedimiento.

3 ALCANCE
Este procedimiento inicia con la revisión de los mensajes recibidos en correo institucional
reps@valledelcauca.qov.co por parte de los prestadores de servicios de salud y concluye con la
respuesta de gestión a cada solicitud realizada de inscripción, reactivación, novedades, etc.

4, DEFINICIONES Y TERMINOS

AUTOEVALUACTÓN DE LAS CONDICIONES DE HABILITACtÓtrl. ta autoevaluaciÓn es el mecanismo de

verificación de las condiciones de habilitación establecidas en el Manual de Prestadores y de HabilitaciÓn

de Servicios de Salud, que efectúa periódicamente el prestador de servicios de salud y la posterior

declaración de su cumplimiento en el REPS. (ResoluciÓn 3'100 del 2019).

COMPLEJTDAD DE LOS SERVICIOS DE SALUD. Es la cualidad de los servicios de salud que depende

de las condiciones de salud que se atiendan o prevén atender, la formaciÓn deltalento humano en salud y

las caracterÍsticas de las tecnologías en salud que se requieran. Los grados de complejidad de los servicios

son: Baja o Mediana o Alta. (Resolución 3100 del 2019).

CONDICIONES DE HABILITACIÓN. Son los requisitos, estándares y criterios que deben cumplir los

prestadores de servicios de salud para la entrada y permanencia en el Sistema General de Seguridad

Social en Salud. (Resolución 3100 del 2019).

coNDtctoNES DE CAPAC|DAD TECNOLÓCICn Y CIENTfFICA. Las condiciones tecnolÓgicas y

científicas tienen como misión proteger y dar seguridad a los usuarios al garantizar el cumplimiento de unos

criterios mínimos para el funcionamiento de los servicios que cualquier tipo de prestador de servicios de

salud habilite, a partir de los estándares de habilitación. (Resolución 3100 del 2019)

coNDtctoNES DE CAPACtDAD TECNOLÓGICA Y CIENTíF|CA. Son los requisitos básicos de estructura

y de procesos que deben cumplir los Prestadores de Servicios de Salud por cada uno de los servicios que

prestan y que se consideran suficientes y necesarios para reducir los principales riesgos que amenazan la

vida o lasalud de los usuarios en el marco de la prestación delservicio de salud. (Decreto 780 de 2016)

CRITERIO. Precepto o indicador obligatorio que resume la calidad de una actividad que se pretende

evaluar. El criterio es la unidad básica del estándar sobre el cual se realiza la verificación orientada hacia

elanálisis de los riesgos y la seguridad en la atención de los pacientes. (ResoluciÓn 3100 del 2019).

DISTINTIVO DE HABILITACIÓN. Es el documento que evidencia que un servicio está habilitado y que sirve

a los ciudadanos para ejercer control (ResoluciÓn 3'100 del 2019).

ENTTDADES CON OBJETO SOCIAL DIFERENTE (OSD). Con esta denominaciÓn se inscriben los

prestadores de servicios de salud cuyo objeto social no es la prestaciÓn de servicios de salud y que por

requerimientos propios de la actividad que realizan, brindan servicios de salud de baja y mediana

complejidad de'los grupos de consulta externa, apoyo diagnóstico y complementaciÓn terapéutica, y

@ ESTE DocuMENTo ES pRoptEDAD DE LA oogrRNnctóN DEL vALLE DEL cAUcA PRoHIBIDA su RepRooucclÓN
PoR CUALQUIER MEDIo, sIN AUToRIzAcIÓtI OEI GOBERNADOR (A) Y/O SU REPRESENTANTE.
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servicios de trasporte asistencial de pacientes, atención prehospitalaria y cuidado básico del consumo de
sustancias psicoactivas, adicionalmente pueden realizar procedimientos exclusivamente de cirugía
ambulatoria. No incluye la prestación del servicio de urgencias, servicio para la atención del parto y los
servicios del grupo de internación. Los servicios habilitados no pueden ser ofrecidos en contratación dentro
del Sistema General de Seguridad Social en Salud. (Resolución 3100 del 2019).

ESTÁNDAR. Es el patrón que define los criterios mínimos de un servicio de salud. (Resolución 3'100 del
201 9)

ESTANDARES DE HABILITACIÓN. son las condiciones tecnológicas y cientÍficas mÍnimas e
indispensables para la prestación de servicios de salud en forma segura; se estructuran con criterios
mÍnimos aplicables y obligatorios a los servicios que habilite cualquier prestador de servicios de salud. Los
estándares de habilitación son esencialmente de estructura y delimitan el punto en el cual los beneficios
superan a los riesgos. (Resolución 3100 del 2019).

GRUPO. Representa el conjunto de servicios de salud que se encuentran relacionados entre sí y que
comparten similitudes en la forma de prestación, en los estándares y criterios que deben cumplir.
(Resolución 3100 del 201 9).

INACTIVACIÓN DE SERVICIO. Es el cierre del o los servicios de salud en el REpS como consecuencia
de no realizar su autoevaluación y posterior declaración en el REPS o por el vencimiento del término de la
novedad de cierre temporal. (Resolución 3100 del 2019).

INACTIVACIÓN DEL PRESTADOR. Es el cierre del prestador de servicios de salud en el REpS como
consecuencia de la no autoevaluación o por el vencimiento del término de la novedad de cierre temporal
de la totalidad de sus servicios de satud (Resolución 3100 del2019).

INSTITUCIONES PRESTADORAS DE SERVICIOS DE SALUD (lPS). Son las entidades cuyo objeto
social es la prestaciÓn de servicios de salud y se encuentran inscritas y con servicios de saÍud náb¡l¡taOos
de conformidad con el sistema obligatorio de Garantía de calidad en salud. (Resolución 3100 del 2o1g).

f\nEDIDAS SANITARIAS DE SEGURIDAD (MSS) son un conjunto de actuaciones aplicadas por la autoridad
sanitaria para prevenir, mitigar, controlar o eliminar un evento que origine riesgos que afecten la salud de
la población. (lNVlMA)

MODALIDAD' La modalidad se refiere a la forma de prestar un servicio de salud en condiciones
particulares. Las modalidades de prestación para los servicios de salud son: intramural, extramural y
telemedicina (Resolución 3't00 det 2019).

NOVEDADES. Son los camblos que un prestador de servicios de salud realiza en su información, en sus
servicios habilitados, en sus sedes o en su capacidad instalada y que debe gestionar obligatoriamente ante
la secretaría de salud departamental o distrital, o la entidaa qub ienga a cárgo dichas cómpetencias, con
elobjeto de registrar y actualizar dicho cambio en el REPS (Resolución 3100-del 2o1g).

PRESTADOR DE SERVICIOS DE SALUD. Los prestadores de servicios de salud son: lnstituciones
Prestadoras de Servicios de Salud- lPS, profesionales independientes, y entidades con objeto social
diferente y transporte especial de pacientes. (Resolución 3100 del 2o1g).

PROFESIONAL INDEPENDIENTE (Pl). Son todas las personas naturales egresadas de un programa de
educación superior de ciencias de la salud de conformidad con la Ley 30 d=e 1gg2 o las nórmás que la
modifiquen, adicionen o sustituyan, con facultades para actuar de manera autónoma en la prestación del
servicio de salud, para lo cual podrán contar con personal de apoyo de los niveles de formacíón técnico y/o
auxiliar. (Resolución 3100 det 2019).

o ESTE DocuMENTo ES PROPIEDAD DE LA cosenNActóN DEL vALLE DEL cAUcA pRoHtBIDA su nepnooucclór.l
PoR CUALQUIER MEDlo, slN AUToRlzAclór.¡ oeL GoBERNADoR (A) y/o su REpRESENTANTE.
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REGISTRO ESPECIAL DE PRESTADORES DE SERVICIOS DE SALUD - REPS. Es la plataforma WEB
del Ministerio de Salud y Protección Social, en la cual se efectúa la inscripción y el registro de los
prestadores y servicios de salud, por parte de las Secretarias de Salud Departamentales, Distritales o de
la entidad que tenga a cargo dichas competencias.

REPS VIGENTE. Es la base de datos existente dentro del Registro Especial de Prestadores de Servicios
De Salud - REPS, que contiene la información de los prestadores de servicios de salud activos en el REPS,
es decir que se encuentran habilitados para prestar servicios.

REPS - PRESTADORES DE SERVICIOS DE SALUD CERRADOS. Es Ia base de datos existentE deNtrO

del Registro Especial de Prestadores de Servicios De Salud - REPS, que contiene la información de los
prestadores de servicios de salud inactivos en el REPS, ya sea porque son prestadores nuevos a la espera
de visita previa del ente de control o prestadores que estuvieron inscritos y que se inactivaron por la no
renovación de la habilitación a través de la autoevaluación en el REPS

SERVICIO DE SALUD. Es la unidad básica habilitable del Sistema Único de Habilitación, conformado por
procesos, procedimientos, actividades, recursos humanos, fÍsicos, tecnológicos y de información con un

alcance definido, que tiene por objeto satisfacer las necesidades en salud en el marco de la seguridad del
paciente, y en cualquiera de las fases de la atención en salud (promoción, prevención, diagnÓstico,

tratamiento, rehabilitación o paliación de la enfermedad). Su alcance no incluye los servicios de educaciÓn,

vivienda, protección, alimentación niapoyo a la justicia. (Resolución 3100 del2019).

SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTÍA DE CALIDAD DE ATENCIÓN EN SALUD DEL SISTEMA
GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD -SOGCS-. Es el conjunto de instituciones, normas,
requisitos, mecanismos y procesos deliberados y sistemáticos que desarrolla el sector salud para generar,

mantener y mejorar la calidad de los servicios de salud en el pais. (Decreto 780 de 2016).

STSTEMA ÚtrllCO DE HABILITACION. Conjunto de normas, requisitos y procedimientos mediante los

cuales se establece, registra, verifica y se controla el cumplimiento de las condiciones básicas de capacidad
tecnológica y científica, de suficiencia patrimonial y financiera y de capacidad técnico-administrativa,
indispensables para la entrada y permanencia en el Sistema, los cuales buscan dar seguridad a los usuarios

frente a los potenciales riesgos asociados a la prestación de servicios y son de obligatorio cumplimiento
por parte de los prestadores de servicios de salud y las Entidades Administradoras de Planes de Beneficios.
(Decreto 780 de 2016).

TRANSPORTE ESPECIAL DE PACIENTES (TEP). Son los prestadores de servicios de salud que realizan

traslado de pacientes en ambulancia y pueden realizar atención prehospitalaria. (ResoluciÓn 3100 del

2019).

VERIFICACIÓfi¡. gs la acción de comprobar que los prestadores de servicios de salud están cumpliendo

con los requisitos y normas previstos para los servicios habilitados y prestados.

VERIFICADOR. Profesional que cuenta con la certificación de capacitaciÓn y entrenamiento técnico

expedido por las entidades educativas reconocidas por el para ejercer la funciÓn de verificaciÓn del

cumplimiento de condiciones de habilitación a prestadores de servicios de salud.

vtstTA DE tNSPECC|ÓN, VIGILANCIA Y CONTROL. Es la visita realizada por parte de la secretaria de

Salud Departamental, con el fin de dar respuesta a las necesidades, solicitudes o peticiones de las partes

interesadas, en ejercicio de las funciones de inspecciÓn, vigilancia y control.

@ ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA COSERI.¡RCIÓN DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU RCPROOUCCIÓI'I

PoR CUALQUIER MEDIo, SIN AUToRIZAcIÓN oeI GOBERNADOR (A) Y/O SU REPRESENTANTE.
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5. CONTENIDO

6. INSCRIPCIÓN . REACTIVACIÓN Y NOVEDADES DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS DE
SALUD EN LA PLATAFORMA REPS

o ESTE DocuMENTo ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACTóN DEL vALLE DEL cAUcA pRoHlBtDA su RepRooucclór.¡
PoR CUALQUIER MEDlo, stN AUToRrzAcróru oel GoBERNADoR (A) y/o su REeRESENTANTE.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLES REG¡STRO
lnicio

5

Revisar los soportes enviados por el prestador, mediante
el correo reps@valledelcauca.qov.co, según tipo de
prestador para:

A) TNSCRTPCTÓN O REACTTVAC!ÓN:

REOU¡SÍÍOS DOCUTEi¡TALES PI ¡P8 o80 TEP
PJ

E
ñ

Formula.¡o de lnsripc¡óñ

OeclaGc¡ón de la Aut@valuac¡óñ

Documento ldentifi€ción del prestador

4

@p¡a rmpGsa 0€t uuto, o t6 U¡Jtos, do edu€c¡ón sup€fid d9
pregEdo y fDsgEdo, según apl¡qu6, obt6nidos do una Insütución d€
Edu€dón Sup€rlor. En 9l cas de tltllos obtenido8 sn d oxtránj€ro
@pia ¡mp.os d€ la Bsolución de @nEl¡dac¡ón oxpod¡da po. el
Minister¡o de Educc¡ón Nac¡oml.

5

uopra rmpfosa oe E G4eG prctespnat o 09 h Bsotuc¡ón d9
aulorización del ei€rcicro profss¡onal exp€dida por la autqidad
@mp€t€nt€ o iñscripcón €n el R€gistro Uni@ d6 Talonb HuñEno
6n Salud - R6fHtls.
Cart¡fi€do de Ex¡stencia y Repre$ntac¡óD Legat

Oocumonto ldentjrieción de Represontantg Legal o suplonte x

8 u€f,rÍcaoon o€ Sunc¡enqa partmon¡a¡
rgvistr figl o contador según aplhue.
Tarjota protos¡onal del @ntador y/o Ev¡$¡ fisql, §ogún apl¡que.

Cop¡a ¡ñpGsa d€l RUT

11
Lrenoa d€ Construm¡ón o pom¡s otqgado por la prop¡edad
hgrizontál para la ad@uac¡ón €n la ed¡tic¿ción d6 sry¡cica de salud,
y la l¡@nc¡a d6 constru@ión de ta sdifi€ción. (*oún aol¡ou6)

L2
Oop¡a imprss dgl @rtifi€do d9 seguridad d€ la odm@¡ón em¡lilo
por bomberos.

13
EsluoE oe vurnerabil¡dad estructurat pila urgac¡as, quirúfarc, UCI
ñ@nata¡, ped¡átria, adu¡to, d6 a@erdo o ta NSR 10 €n
ed¡ficac¡one§ @nstruidas ant€s d6l 2010_

Copia ¡mpres dgl plan hggpitalado p@ emrgendas.

15
ñlan 

de manton¡mieñto de la planta fís¡@ ¡nc¡uyendo equipamento

16

ueñú€oo oo @ntqñúad de tas ¡nstalac¡oñg8 eléct¡i€s por
prcfesioÉl @mp€lent€ @n ptan d€ aiustes de lss ¡ñstalejoes
elóctricas; ó po¡ organismo de inspe@¡óñ aqeditado po. la O|.¡AC
(según aplique)

77 Tarista do prcpiodad de lG vehículos o dodmnto equ¡valgnte

18
Aut@zaoón dst propigta¡¡o donde ¡nd¡que que lo8 v9hfculos haaáñ
pErt€ d€ 18 €pac¡dad instaladá del sryic¡o a hab¡l¡tar (según
apl¡qu6)

s¡
.pliE

19
u€rnn€oo oe revts¡on Gmtco - me€nte o @umento oqu¡valgnto
cuando aplhue de @nfo¡midad @n las rcrmas qw Égulan la
materia

s¡
adica

Adicionalmente:

Profesional
asignado a REPS No Aplica
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gene€doms ds
Ed¡acionos
ionizilte§ €n el

goneradoGs d€ radiac¡onos ioniantG, oxp€dld8 pr la Sodetsrla d€ Salud
Oepartamntal o Distrital, o la ontldad que tsnga a @rgo d¡chas úmpetenclas. No
6 sullciente presontar el Edi@do deltrámlte de $llc¡tud.

saruic¡o quo
preteñdg
hsbilttar.

VGrlf clr q6 ls lnformac¡ón trten¡dá en l8 l¡@nci8 @@ponda @n la
iñ16ñEE¡ón reglstrada por el presladq a8i.
. Nombre dgl prcstadof ds ssrylclG de salud, a quien e l€ otorga la ll@nc¡a,

p6E peMnas jurld¡cás se debe ovid€nciar la @óo wial y el representante
legal.

. La dirembn reg¡stEda debo @rospond€r a la d€ la lede donde se ut¡lizarán
los oqulp6 genemdms ds radiac¡on6s lon¡zant$.

. f.lombÉ del ofcial d6 pot@lón Edloiógica o d€l e@rgado de la pot6€¡ón
radlológl@, legiln la Ét€gorla ds la llcencls.

. Prácti€3 mód¡€s aulorizadas en la ll@rcis y €legola.

. Uslado do los equ¡pG registEdos 6 la llcencia ident¡fiGdc @n mr€,
modolo y srje.

1

o 6n on

Rem¡sor REPS, @n Blación do seMcios que el p.estadq ds relergncia gaBnttsará al

que
Romlsor y do mun¡cación slnqónl@ o as¡nsónl@, según sea ol €9.

qU€

R6ñ¡Éd @añdo
pÉstador de
Ef€rencla as

rmbor

un m
Remigr y ds ertifim ol las responsabll¡dades paÉ u30

B) NOVEDADES

Ver los requisitos documentales para los diferentes tipos
de novedades según el tipo de prestador desde la página
49 hasta la 59 de la Resolución 3100 de 2019.

a)
b)
c)
d)

Tabla No. 3. Novedades del prestador
Tabla No.4. Novedades de sede
Tabla No. 5. Novedades de servicios
Tabla No. 6. Novedades de capacidad instalada

Revisar que todos los soPortes:
. Sean los correctos
o Esten completos y firmados
. Se encuentren vigentes
. Coincidan con los datos del prestador
. Sean legibles, sin tachones ni enmendaduras

* Para todos los trámites revisar que el prestador envíe

oficio con autorización para la radicaciÓn del trámite

firmado por el profesional independiente o representante
legal.

6

Verificar en el formulario de inscripción o novedades:
a) Diligenciamiento completo del formulario (datos del

prestador, datos de la sede, servicios con
modalidades, complejidades y especificidades si

aplica, horarios y capacidad instalada)
b) Coincidencia entre los datos reales del prestador y

los registrados en elformulario.
c) Firma del profesional independiente o su

representante legal.

Profesional
asignado a REPS

No Aplica

o ESTE DocuMENTo Es pRoptEDAD DE LA ooaenNRctóN DEL VALLE DEL cAUcA PROHIBIDA su REPRoDUccI

PoR CUALQUIER MEDIo, SIN AUToRIZACIÓN DEL GOBERNADOR (A) Y/O SU REPRESENTANTE.
ór.t
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7

En caso de evidenciar inconsistencias, comunicar al
prestador mediante correo electrónico, exponiendo las
razones por las cuales no es posible iniciar el proceso de
radicación.

Profesional
asignado a REPS Correo electrónico

8

Si los documentos cumplen los requisitos, crear carpeta
con el nombre del prestador y almacenarla en carpeta de
'RADICACIÓN" según año y mes, de Google Drive del
correo reps@valledelcauca.qov.co incluyendo todos los
documentos del trámite.

Profesional
asignado a REPS

Carpeta de
RADICACIÓN dE

Drive

I

Registrar en el formato del Drive con nombre 'TABLA
SEMANAL PARA AUTORIZAR" los datos det prestador,
especificación del trámite a radicar y el nombre del
profesional que lo revisa.

Registrar aquí únicamente:
o Los trámites de inscrrpción que no sean de

profesionales independientes.
o Los trámites de novedades de apertura de todo

tipo de prestador que impliquen la realización de
la autoevaluación.

Profesional
asignado a REPS

Excel
TABLA SEIVIANAL
PARA AUTORIZAR

10

Enviar semanalmente a Líder de Prog rama el 'TABLA
SEMANAL PARA AUTORTZAR" ditigenciado con tos
trámites pendientes de autorizar por lalel Secretaria (o)
de despacho.

Profesionalcon
usuario asignado
por el [Vlinisterio

Correo electrónico

11

Enviar semanalmente a Secretaria de Despacho el
"TABLA SEMANAL PARA AUTORTZAR' soticitando
autorización de radicación de los trámites pendientes.

Líder de Programa Correo electrónico

12

Una vez autorizados los trámites para radicar, se
registran en el formato de Drive con nombre,,RADICADOS Y PENDIENTES POR RADICAR',
abriendo una hoja Excel con la fecha correspondiente a
la semana.

Profesional
asignado a REPS

Excel
RADICADOS Y

PENDIENTES POR
RADICAR'

13

lniciar proceso de radicación con los trámites, de la
siguiente manera:

PARA INSCRIPCIÓN O REACTIVACIÓN

1. lngresar al REPS con usuario y contraseña

,*rii;;lixffiHr.i
iffiril$
:11:1§úW

i}.,ffi urW W !$É!§W ffiW
h*s:sffi i=.# ffi ffiiur Htriei

lffiffiffik#§i N§
i;_ffi

2. Seleccionar "Proceso de Habilitación o Reactivación

sk
Proceso Habilitación o
Reactivación
Cúnstancia de

¡ H¿biiitación de
Servicios

Profesionalcon
usuario asignado
por el [r/linisterio

Formulario de
inscripción del

prestador
Formulario de
declaración de
autoevaluación
Formulario de
impresión de
radicación de

novedad
Formato Radicados y

pendientes por
radicar

Bitácora de
radicación

o ESTE DocuMENTo Es PROPIEDAD DE LA coseRNnctóN DEL vALLE DEL cAUcA pRoHtBIDA su Repnooucclóru
PoR cUALQUIER MEDlo, slN AUToRlzAclóru oel coBERNADoR (A) y/o su REpRESENTANTE.
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3. Digitar la identificación del prestador
4. Seleccionar la sede a inscribir iniciando por la sede
principal
5. Se da clic en ver formulario de inscripción y ver
formulario de declaración de autoevaluación, se
descargan y se revisan que coincidan con el formulario
enviado por el prestador. Si están correctos se archivan
en la carpeta del prestador. En caso de no coincidir,
contactar al prestador indicando las inconsistencias en
los formularios y orientando al prestador para las
correcciones a que haya lugar. De ser así, resaltar en el
archivo de 'RADICADOS Y PENDIENTES POR
RADICAR' con color morado la fila del trámite
suspendido temporal o definitivamente en el formato.

pnócEso Hlatlracróx o tcaflvAc¡ó{

r% lt ed I'tirffielEi I e rr"¿. I

6. Luego de visualizar los dos formularios hacer clic en
la casilla de chequeo y hacer clic en "habilita/'
7. Registrar en el'formáto "BlTAcoRA DE RADIcACIÓN
el trámite de inscripción/reactivaciÓn, el cual contiene:

¡ Consecutivo de radicaciÓn
o Nombre o raz6n social del Prestador
. Consecutivo del prestador
r Tipo de trámite (inscripciÓn, reactivaciÓn,

novedad)
o Municipio
o Fecha de radicaciÓn
o Descripción la radicaciÓn

8. Después de dar la opciÓn habilitar, pasa la otra
pantalla, en la cual se debe asignar el cÓdigo

consecutivo del prestador segÚn la hoja de cálculo
corresoondiente al control de consecutivos del
documento BITACORA DE RADICACIÓN. Digitar el

número en la celda correspondiente. De esta manera se
asigna el código de habilitaciÓn del prestador de

servicios de salud que está conformado por: CÓdigo de
Departamento (76 corresponde a Valle del Cauca) +

C del Muni 001 corres dea +

o ESTE DocuMENTo ES pRoptEDAD DE LA cogeRuRclóN DEL VALLE DEL cAUcA PROHIBIDA su RepRooucclÓ¡l
PoR CUALQUIER MEDIo, SIN AUToRIZAoIÓN oEu GOBERNADOR (A) Y/O SU REPRESENTANTE
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Consecutivo de radicación en elValle (5 dígitos) + 0l (No
de sede principal).

Pr@e$ de hsbililación o re&tivációr: O6pués d€ oprimir.l boton HABILITAR
se 0en6rá esle forñ0lario.

v¡¡f5

II¡PORIAI¡TE

9. Digitar el número del consecutivo de radicación del
trámite, el cual también se asigna según el registro en el
documento B|TÁCORA DE RAD|CAC|óN (sate de la
casilla donde se registró el prestador, por la asignación
de estos códigos es importante el trabajo del archivo de
Bitácora de radicación en lÍnea).
10. Se procede a grabar, luego el sistema arroja un
anuncio sobre la inscripción del prestador, si es visita
previa y sobre la descarga de distintivos de habilitación
y se da aceptar.
1 1. Posterior a este vuelve a la pantalla donde se grabó
y sale la opción de imprimir formulario de radicación, se
da clic, se descarga el archivo y se guarda en carpeta
del prestador.
12. Se procede a realizar autorización de impresión de
distintivos de habilitación, solo para profesional
independiente que no requiera visita previa u objeto
social diferente.
13. Se envía un correo electrónico al prestador, en el
cual se indica que la radicación de tnscripción fue
exitosa, se adjuntan pantallazos del REpS, formulario de
rmpresión de radicación, instructivo para impresión de
distintivos y usuario y contraseña paru ingresar a la
plataforma.
14. Si es un prestador que requiere visita previa, se envía
solo el mensaje indicando que debe abstenerse de
prestar los servicios de salud hasta que no rectba la visita
previa por parte de la comisión y esta sea favorable, se
adjunta formulario de impresión de radicación. Se envia
correo con copia oculta a líder de programa para que lo
ingrese en el plan de visitas.
15. Resaltar con amarillo la flla del trámite radicado en el
formato'RADICADOS Y PENDTENTES pOR RADtCAR,
indicando el responsable de la radicación.
16. Archivar los documentos soporte del trámite, en
carpeta individual por cada prestador.

La denominación de la carpeta del prestador se realiza
con: código + nombre del prestador.

o ESTE DocuMENTo ES PROPIEDAD DE LA ooaenNnctóN DEL vALLE DEL cAUcA pRoHtBIDA su REpRoDucctóN
PoR CUALQUIER MEDlo, slN AUToRlzAclóN oel GoBERNADoR (A) y/o su REeRESENTANTE.
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Para tener en cuenta:
* Si se trata de un profesional independiente o entidad
con objeto social diferente, se visualizará en el REPS
como prestador habilitado.
" Si es una IPS o TEP, no se visualizará en el REPS
como prestador habilitado dado que requiere visita
previa.

Formulario de
novedad del

prestador
Formulario de
impresión de
radicación de

novedad
Formato Radicados y

pendientes Por
radicar

Bitácora de
radicación

Profesionalcon
usuario asignado
por el Ministerio

14

lniciar proceso de radicación con los trámites, de la
siguiente manera:

PARA NOVEDADES

1. lngresar al REPS con usuario y contraseña

2. Seleccionar "Novedades Autorizar ETS"

ffiffiffiffi

3. Digitar el código de habilitaciÓn del prestador, lo cual
generará la aparición automática de los datos del
prestador.

4. Seleccionar la sede objeto de la novedad'
5. Descargar el formulario para verificar que coincida con

el enviado por el prestador. Si están correctos se

' Novedades Prestadores
nCi€rre o Revocatoria

§.lilovedades.
.áI¡toríztil Efsiliii'r',

Nqedádc8 prestadolG:

archivan en la carPeta d

coincidir, contactar al
inconsistencias en los

el prestador
prestador

formularios

En caso de no
indicando las
orientando al

§W
§§r§

ft¡lm&.ÑLEñ¡¡ú¡.,\.@.

IMPOñÍANfE

Sñ&n*dñ&bF3
o&r@&ñÓ#n&¡dd
ÉsW Cód?. e ll dBó

kdñ!,.{tr&&@e
tult&¡,lM¿'|¡Ñ

*dffid@&,@
esBe¡M.'É@Ed

ffin
E:C1MÚ8
e:-xil

@ ESTE DocuMENTo ES pRoptEDAD DE LA ooernNRcróN DEL vALLE DEL cAUcA PROHIBIDA su REPRODU
poR cuALeulER MEDlo, stN AUToRtzAcrót¡ oel coBERNADoR (A) Y/o su REPRESENTANTE.
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prestador para las correcciones a que haya lugar. De ser
así, resaltar en el archivo de .RADICADOS Y
PENDIENTES POR RADICAR'con color morado ta fita
del trámite suspendido temporal o definitivamente en el
formato.
6. Si esta correcto hacer clic en registrar novedad.
7. Registrar en etformato "B|TÁCORA DE RAD|CACIóN
el trámite de novedad, el cual contiene:

o Consecutivo de radicación
. Nombre o razón social del Prestador
. Consecutivo del prestador
. Tipo de trámite (inscripción, reactivación,

novedad)
. Municipio
o Fecha de radicación
r Descripción la radicación

8. Digitar el número del consecutivo de radicación del
trámite, el cual también se asigna según el registro en el
documento BTTACORA DE RADICACTóN (éate de ta
casilla donde se registró el prestador, por la asignación
de estos códigos es importante el trabajo del archivo de
Bitácora de radicación en línea).

Novedad€§ prosL¡dores:

IÍPORTAI,IÍE

-,

-
O*d.er.d.rfu*re

¡1p11! &!€rs.FÉ.ffi&Ñ

9. Siempre se debe marcar NO, a la pregunta: Entidad
Territorial de Salud, desea aplicar el artÍculo 1 de la
Resolución 2215 de 2020, siestá autorizando la novedad
de XXXXX para este prestador?
10. Se procede a grabar, luego el sistema arroja un
anuncio sobre la novedad del prestador, si necesita visita
previa y sobre la descarga de distintivos de habilitación
y se da aceptar.
1 1. Postenor a este vuelve a la pantalla donde se grabó
y sale la opción de imprimir formulario de radicación, se
da clic, se descarga el archivo y se guarda en carpeta
del prestador.
12. Se procede a realizar autorización de impresión de
distintivos de habilitación, sino requiere visita prevla.
'13. Se envía un correo electrónico al prestador, en el
cual se indica que la radicación de novedad fue exitosa,
se adjuntan pantallazos del REpS, formulario de
im resión de radicación

@ ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACIÓN DEL VALLE DEL cAUcA PRoHIBIDA su RepRooucclÓII
PoR CUALQUIER MEDlo, SIN AUToRtzAclóN oel GoBERNADoR (A) y/o su REpRESEñrarurE.
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14. Si es un prestador requiere visita previa, se envía
solo el mensaje indicando que debe abstenerse de
prestar los servicios de salud hasta que no reciba la visita
previa por parte de la comisión y esta sea favorable, se
adjunta formulario de impresión de radicación. Se envía
correo con copia oculta a lÍder de programa para que lo
ingrese en el plan de visitas.
15. Resaltar con amarillo la fila deltrámite radicado en el
formato "RADlCADOS Y PENDIENTES POR RADICAR'
indicando el responsable de la radicación.
16. Archivar los documentos soporte del trámite, en
carpeta individual por cada prestador.

La denominación de la carpeta del prestador se realiza
con. código + nombre del prestador.

Si se trata de novedades se debe ubicar la carpeta del
prestador y archivar la novedad en carpeta interna
denominada con el número y nombre de la sede objeto
de la novedad.

Si es el prestador o la misma sede la que presentan la
novedad incluir la fecha.

15

Para el caso de las solicitudes de novedades, estas no
se pueden tramitar si el prestador se encuentra con visita
programada durante la semana en que se recibe la
solicitud o si el prestador se encuentra con medida de
seguridad. En caso de ser afirmativo, se podrá dar inicio
el trámite de la novedad solicitada, unicamente cuando
culmine la visita programada o hasta que se levante la
medida de seguridad.

Por lo anterior, el profesional asignado a radicación debe
verificar en la programación semanal de visitas y en la
base de datos de prestadores con medidas de
seguridad, que el prestador no se encuentre ninguna en
estas situaciones.

Profesionalcon
usuario asignado
por el Ministerio

Prógramación
semanal

Formato de medidas
de seguridad de

prestadores

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7, PROCED¡MIENTO DE RECUPERACIÓN DE USUARIO Y CONTRASEÑA

o ESTE DocuMENTo ES pRoptEDAD DE LA coeenNRclóN DEL vALLE DEL cAucA pRoHtBtDA su REPRoDUccIótt
PoR CUALQUIER MEDIo, SIN AUToRIzAcIÓru oeI GoBERNADoR (A) YiO SU REPRESENTANTE.

No ACTIVIDAD RESPONSABLES REGISTRO
lnicio

1

Acceder a la plataforma REPS mediante el enlace:
https://orestadores.minsalud.qov.co/habilitacion/ con
usuario y clave asignados por el Ministerio de Salud y
Protección Social.

Profesional con
usuario asignado
por el Ministerio

No Aplica

2

Seleccionar la opción "Usuarios y Contraseñas (primera
opción de la última columna)y dependiendo: si es nuevo
seleccionar "lnscripción", si es un prestador ya inscrito,
seleccionar Novedades.

Profesionalcon
usuario asignado
por el Ministerio

No Aplica
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Inscripcién
Novedades

3

Si es un prestador nuevo, que no está inscrito, digitar nit
o cédula del prestador y oprimir "buscar".

IMPORTA}'IIE

aear >e, «,,;cr ¡ tu!?& é§.1n@.@ § €f§
l. C¡&L¡.¡l@dee

MÉa$.ñ@UX
CIUD&NUr@m&o.Ne

Púü6*ddeB@§.

I ffi a¡urt I

Profesionalcon
usuar¡o as¡gnado
por el ltlinisterio

No Aplica

4
Enviar al correo electrónico registrado en el REPS el
usuario y contraseña del prestador.

Profesional
asignado a REPS

que rec¡be la
solicitud

Correo electrónico

8 PROCEDIMIENTO DE EXPEDICTÓN DE CONSTANCIAS DE HABIL¡TACIÓN

POR PARTE DEL PRESTADOR

El prestador de servicios de salud puede solicitar una constancia de habilitación, enviando un oficio con los
siguientes datos:

a) NIT o documento de identidad
b) Código de Habilitación
c) Copia de la cédula del representante legalo profesional independiente
d) Especificar cuál(es) sede(s) requiere la(s) constancia(s)

A través de estos canales puede solicitar la constancia

a) De modo Presencial: radicar solicitud en la ventanilla única de la Gobernación, primer piso
(antigua oficina de pasaportes).

b) De manera Virtual: enviar solicitud al correo electrónico reps@valledelcauca.oov.co

Para reclamar la constancia de habilitación, el prestador debe adquirir las estampillas departamentales
para constancias de habilitación:

a) De modo Presencial: Unidad Administrativa Especial de lmpuestos Rentas y Gestión Tributaria,
Carrera 6 entre Calles 9 y 10 Edificio de la Gobernación delValle - Primer Piso.

O ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA COeenNRcIÓN DEL VALLE DEL cAUcA PRoHIBIDA su REpRoouccIÓN
POR CUALQUIER MEDIO, SrN AUTORTZACTÓN DEL GOBERNADOR (A) y/O SU REPRESENTANTE.
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B) De manera Virtual: Página de la Gobernación del Valle

lnstructivo para Adquisición de Estampillas Departamentales:

httos://tramites.valledelcauca.qov.co/tramites/84/adquisicion-de-estampillas-departamentales/

Servicio En línea para iniciar trámite

http://serveriissar. valledelcauca. oov. co/

Una vez firmadas las constancias por la Secretaría de Salud, se informará al prestador por teléfono o via

correo, a los números telefónicos o correos electrónicos que están reportados en el REPS, para que se

recojan en el Complejo lntegral de Servicios de Salud Pública "Aníbal Patiño Rodríguez" Carrera 76 N.o 4

- 30 Barrio Nápoles. Debe presentar:
a) Estampillas Departamentales originales o soporte de pago virtual.
b) Autorización firmada por el Representante Legal o profesional independiente para reclamar la

constancia.
c) Copia de la Cédula de la persona autorizada para reclamar dicha constancia.

POR PARTE DE LA ENTIDAD TERRITORIAL

@ ESTE DocuMENTo ES pRoptEDAD DE LA coaeRNRcróN DEL vALLE DEL cAUcA PRoHIBIDA su RepnooucctÓN
PoR CUALQUIER MEDIo, SIN AUToRIZACIÓN DEL GOBERNADOR (A) Y/O SU REPRESENTANTE.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLES REGISTRO

1

Una vez recibida y verificada la solicitud, se accede a la
plataforma REPS mediante el enlace:
https://prestadores.minsalud.oov.co/habilitacion/ con
usuario y clave asignados por el Ministerio de Salud y

Protección Social. Se da clic en el menÚ del lado
izquierdo en habilitación, constancias de habilitaciÓn.

SW R.!¡ú't\F.hld. Prtrrd.ñdrs.ñtheslrd REñ

@ffiffiffiffim

mm
Mm

Profesional con
usuario asignado
por el Ministerio

No Aplica

2

Se ingresa
diligencian

a la opción constancia de habilitaciÓn y se
los datos del prestador como se evidencia

en la imagen y se da imprimir constancia.

Profesionalcon
usuario asignado
por el Ministerio

No Aplica
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CONSIANC¡A UI HAS¡L¡IACION DE SERVIqOS

ü
ü¡

3
Una vez impresa la constancia se verifica que este
correcta y se entrega a la persona encargada de manejar
la correspondencia para que sea registrada en el libro
radicador y enviada a firma por parte de la Secretaria de
Despacho.

Profesionalcon
usuario asignado
por el Ministerio

Constancia impresa
Libro radicador

4

Una vez regrese firmada se llama al prestador o se envÍa
correo informando que pase a recoger la constancia y se
le recuerda los requisitos para entrega.

Auxlliar
Administrativa Libro radicador

9. REGISTROS

Código Nombre Responsable
Lugar de

almacenamient
o

Recuperación Protección
Tiempo de
retención

TRD

Disposi
ción
final

NA

Plataforma WEB
Registro Especial
de Prestadores
de Servicios de
Salud (REPS

VALLE)

NA Ministerio de
Salud NA

Plataforma
WEB NA NA

NA
TABLA

SEMANAL PARA
AUTORIZAR

Profesionale
s asignados

a REPS

Drive, correo
electrónico

Correo
electrónico NA NA NA

NA
RADICADOS Y
PENDIENTES

POR RADICAR

Profesionale
s asignados

a REPS

Drive, correo
electrónico

Correo
electrónico NA NA NA

NA BITÁCORA DE
RADICACIÓN

Profesionale
s asignados

a REPS

Drive y CPU
oficina SUH -

Disco c

Back up
semanal

Back up
semanal NA NA

O ESTE DocuMENTo ES PROPIEDAD DE LA cogeRNnclóN DEL vALLE DEL cAUcA pRoHtB¡DA su nepRooucclót¡
PoR CUALQUIER MEDlo, slN AUToRlzAcló¡¡ oel coBERNADoR (A) y/o su REeRESENTANTE.
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10. CONTROL DE CAMBIOS

Versión Descripción delCambio Fecha

01 Elaboración del procedimiento 11t0512021

11 CONTROL DE REVS¡ÓN Y APROBACIÓN

Elaboró Revisó Aprobó

Nombre: Diana Cardona
Angélica Alvarez Marín
Paula Andrea Larqo P

Nombre: Nora Elena Muñoz Ruiz

Comité lnstitucional de
Gestión y Desempeño

Acta: 006

Cargo: Profesionales contratistas,
Líder de Programa

Cargo: Subsecretaria de
Aseguramiento y Desarrollo de
Servicios de Salud

Firma: iulf

m*u
t;\", r Losrzozr Fecha: 1 1 1 Fecha: 0410612021

@ ESTE DocUMENTo ES PRoPIEDAD DE LA GoBERNACIÓN DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCI

PoR CUALQUIER MEDIo, SIN AUToRIzAcIÓru oEI GOBERNADOR (A) Y/O SU REPRESENTANTE.
ót't
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