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Objeto 
El presente documento pretende mostrar a los usuarios el funcionamiento de la aplicación Mipres 

proveedores. 

Objetivos 
Se pretende mostrar de una manera clara y concisa el funcionamiento de la aplicación Mipres 

proveedores. 

Manual de usuario 

Ingreso 
Para el ingreso del aplicativo es necesario tener los datos de acceso dados al momento del 

registro. 

 

Cerrar sesión 
Para cerrar sesión en el encabezado donde se visualiza el icono del usuario, dar clic en el icono y se 

desplegará un menú, en el cual está la opción de cerrar sesión. Dar clic para terminar la sesión. 
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Perfil 
Para visualizar el perfil en el encabezado donde se visualiza el icono del usuario, dar clic en el icono 

y se desplegará un menú, en el cual está el nombre del usuario que inicio sesión. Dar clic para abrir 

el perfil del usuario. 

 

En el perfil del usuario, este puede modificar la contraseña si lo desea, y cuando termine, dar clic 

en el botón de GUARDAR. 

Tipos de usuarios 

Proveedor 
El rol proveedor, es el encargado de mantener los datos del proveedor actualizados, es el 

encargado de mantener el token principal actualizado, de administrar los usuarios dispensadores, 

de gestionar las EPS que se encuentran vinculadas con el proveedor, y puede gestionar los 
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diferentes suministros que proveedor, además puede generar reportes y puede visualizar el 

contenido del web service del ministerio. 

Usuario 
El rol usuario, es registrado por el administrador del proveedor, y su función es visualizar el 

contenido web service del ministerio, además de visualizarla tiene los permisos para subir y 

actualizar la información que el ministerio le tiene permitido. 

Token 

El proveedor, puede actualizar el token principal cuando este este vencido, o fuese sido 

modificado desde el aplicativo del ministerio. 

 

Si el token que se encuentra registrado, en el caso que esté caducado, presionar el botón de 

EDITAR, y se abrirá una página como la siguiente, donde puede modificar en el caso de que el 

token es otro, o simplemente volver a generar los tokens internos del aplicativo. Dar clic en 

guardar para capturar la actualización. 
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Eps  
El administrador del proveedor, puede ingresar a esta página, para administrar las distintas EPS en 

las que se encuentra vinculado, las que no, se pueden omitir. El listado de las EPS, las ofrece el 

ministerio, pero es importante para el correcto funcionamiento del aplicativo, registrar su 

información de contacto para informarle a la EPS, vía correo electrónico sobre las transacciones 

realizadas hacia ella. 

 

Dar clic en buscar para listar todas las EPS vinculadas con el ministerio, para actualizar la 

información oprimir el botón de EDITAR. 
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Rellenar el formulario con la información de la EPS y oprimir el botón de REGISTRAR, para guardar 

los datos de la EPS. 

Clientes 
El administrador del proveedor, puede registrar los clientes que tiene asociados, este apartado es 

obligatorio para aquellos proveedores que utilizan la facturación de la DIAN. Ya que estos son los 

clientes a los que van dirigidos las facturas.  

 

Tiene dos opciones el administrador, realizar la búsqueda de los clientes que tiene actualmente 

registrados, o agregar más clientes. 

Para registrar un nuevo cliente dar clic en el botón verde Agregar. 
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Diligenciar el formulario con los datos del cliente. Una vez creado los clientes puede proceder a 

administrarlo, lo cual puede modificar la información del cliente si es el caso. 

Servicios  
El administrador del proveedor, puede registrar los servicios que tiene disponible, estos servicios 

son utilizados al momento de realizar la facturación DIAN, así que los proveedores que no utilizar 

este sistema de facturación pueden obviar este módulo.  

 

Los servicios están divididos como servicios homólogos o no homólogos. Pero la información que 

almacenan es la misma. 
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Para registrar los servicios dar clic en el botón verde agregar. 

 

Diligenciar el archivo Excel que está disponible en la planilla, y cargar, el sistema validará la 

información y almacenará los servicios, en caso de que el servicio ya exista el sistema actualizara el 

servicio con los datos que estén en el Excel. 

Tarifas 
El administrador del proveedor, puede registrar tarifas, esto es para ahorra tiempo en el trabajo 

de contabilidad, este módulo es utilizado para registrar los precios de los servicios o tecnologías 

dispensados por el proveedor.  
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Para registrar las tarifas, primero debe se seleccionar el dispensador y la EPS a la cual le quiere 

asignar las tarifas. Una vez seleccionado el Dispensador y la Eps el botón verde se habilitará. dar 

clic en el botón de AGREGAR. 

 

 

En la ventana que se visualiza muestra un detalle de implementación y un botón llamado 

PLANTILLA, para descargar el formato que exige el aplicativo para su correcto funcionamiento. 

Una vez llenado el archivo plano, subir el archivo en este formulario y oprimir el botón de 

CARGAR. 

Por cada tarifa registrada, puede ser editado o eliminado desde el listado mostrado. 
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Para comodidad del usuario, se creó un botón para eliminar todo, Una vez realizado el filtrado de 

Dispensador, Eps y tipo de tecnología, presione el botón rojo llamado Eliminar todo y las tarifas 

serán eliminadas. 

Usuarios 
El administrador proveedor, puede gestionar la información de sus usuarios, puede registrarlos y 

cambiar su estado. Los usuarios son únicos, y su identificación y correo electrónico, no pueden ser 

repetidos. 

 

Para agregar un nuevo usuario, oprimir el boton de REGISTRAR, donde mostrará una ventana con 

el formulario del nuevo usuario a registrar.  

Nota: debe de tener el cuenta el plan actual del proveedor, ya que según este, el proveedor se 

encuentra limitado en el numero total de usuarios activos. 
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Una vez completado el formulario del usuario, se habilitará el botón re REGISTRAR, y oprimiendo 

el botón el sistema validará los datos y registrará al nuevo usuario, caso contrario mostrará una 

ventana emergente, con un mensaje de error. 

Reporte general 
Cualquier usuario del aplicativo puede generar estos reportes, tiene que completar el filtrado que 

desee realizar y el sistema generará un informe con los datos actuales del ministerio. 

 

Para realizar un filtrado, se selecciona desde donde lo quiere realizar, al ministerio se puede 

consultar direccionamientos, programaciones, entregas y reportes de entregas, cada uno de los 

anteriores nombrados el ministerio ofreció tres tipos de filtrados, por fecha, por fecha y afiliado y 

por último por número de prescripción.  

Reporte dinámico 
Cualquier usuario del aplicativo puede generar este reporte, tiene que especificar la información 

que necesita y el sistema generará un informe con los datos actuales del ministerio. 
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Para la generación de este reporte debe ingresar el dispensador del proveedor, el cual se utiliza 

para el cruce de las tarifas previamente administradas. Después debe ingresar el tipo de búsqueda 

que desea realizar, debe de seleccionar las columnas que quiere generar. Las columnas de la parte 

izquierda son las que tiene disponibles y las que están al lado derecho son las que se van a generar 

en el Excel. Una vez seleccionado las columnas debe de seleccionar el tipo de búsqueda. Este 

campo es para aplicar el filtrado previamente aplicado y buscar la información en el web service 

del ministerio.  

Nota: Un ejemplo aclaratorio para el filtrado del reporte dinámico, si realiza un filtrado por rango 

de fecha, y selecciona en tipo de búsqueda Entrega, quiere decir que el sistema va a buscar todas 

las entregas realizadas en ese rango de fecha. 

El ultimo campo pedido para generar el reporte dinámico, es el enlazamiento de las tarifas 

previamente cargadas. Como en el proceso del direccionamiento la EPS puede direccionar un 

código, pero puede ser cambiado al momento de realizar la programación. El usuario puede 

seleccionar con cual código desea realizar el cruce de las tarifas. 

Listados 
El aplicativo ofrece los cuatro servicios que el ministerio tiene en su web service. 



 pág. 14 

 

Los listados son cinco, cada uno ofrecen las mismas operaciones en todas se pueden realizar los 

mismos filtros, los cuales son tres: 

Filtrado por fecha 
Debe conocer la fecha en el que la EPS realizó el servicio. 

Filtrado por paciente 
Debe conocer la fecha en el que la EPS realizó el servicio, además del tipo y el número de 

identificación del paciente, no está disponible para facturaciones.  

Filtrado por prescripción 
Debe conocer el número de la prescripción o tutela. 

 

Una vez realizado cualquiera de los filtrados nombrados anteriormente, el sistema le ofrece la 

opción de listar la información o generar esa misma información en un archivo de formato Excel. 

Si se lista la información, mostrará una tabla para tabular todos los registros filtrados. En cada 

registro se mostrará la información más general del servicio. Además, muestra dos y/o tres 

botones. 

Detalle 

El primer botón , muestra una ventana de la información detallada del servicio seleccionado. 
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Recorrido 

El segundo botón , muestra una ventana con proceso histórico que lleva el servicio 

seleccionado, aquí podrá visualizar si existe, la información de la programación, de la entrega y del 

reporte de entrega. 

Anular 

El tercer botón , este botón se muestra cuando el servicio se encuentra con estado 

ACTIVO, en cualquier otro estado no se visualiza. 

Direccionamientos 
El usuario rellena el tipo de filtrado a realizar, y puede visualizar el listado de direccionamientos o 

puede descargar un archivo Excel que contenga la información. 

 

Efectuado el filtrado, se mostrará el listado de los direccionamientos registrados en el ministerio. 
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Por cada elemento de la tabla, se visualizan dos botones, el primero para visualizar el detalle del 

direccionamiento, el segundo para ver el histórico de los procesos realizados para ese 

direccionamiento. 

Detalle 

 

Se visualiza el detalle completo del direccionamiento, además del listado de programaciones 

realizadas al direccionamiento estas programaciones pueden ser anuladas en el caso que sea 
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necesario, también pueden actualizar la información manualmente para obtener la información 

del ministerio nuevamente. 

Para registrar una programación oprimir el botón de AGREGAR PROGRAMACION, donde se 

mostrará el formulario de la nueva programación a registrar. En este formulario el usuario puede 

cambiar el código del servicio o tecnología y el sistema le visualizará los datos según el código del 

servicio, si existe información se la visualiza. 

 

Recorrido 
Muestra el recorrido desde el direccionamiento realizado por la EPS, hasta la entrega. En el caso 

de que no existan datos aún, los campos se visualizaran vacíos. 

 

Programaciones 
El usuario rellena el tipo de filtrado a realizar, y puede visualizar el listado de las programaciones o 

puede descargar un archivo Excel que contenga la información. 
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Efectuado el filtrado, se mostrará el listado de las programaciones registradas en el ministerio. 

 

Por cada elemento de la tabla, se visualizan dos botones, el primero para visualizar el detalle de la 

programación, el segundo para ver el histórico de los procesos realizados para esa programación. 

Detalle  
Se visualiza el detalle completo de la programación, además del listado de las entregas realizadas a 

la programación, estas entregas pueden ser anuladas en el caso que sea necesario, también 

pueden actualizar la información manualmente para obtener la información del ministerio 

nuevamente. 
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Para registrar una entrega oprimir el botón de AGREGAR ENTREGA, donde se mostrará el 

formulario de la nueva entrega a registrar. 

 

Recorrido 
Muestra el recorrido desde el direccionamiento realizado por la EPS, hasta la entrega. En el caso 

de que no existan datos aún, los campos se visualizaran vacíos. 
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Entrega 
El usuario rellena el tipo de filtrado a realizar, y puede visualizar el listado de las entregas o puede 

descargar un archivo Excel que contenga la información. 

 

Efectuado el filtrado, se mostrará el listado de las entregas registradas en el ministerio. 

 

Por cada elemento de la tabla, se visualizan dos botones, el primero para visualizar el detalle de la 

entrega, el segundo para ver el histórico de los procesos realizados para esa entrega. 
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Detalle  
Se visualiza el detalle completo de la entrega, además del listado de los reportes de entregas 

realizadas a la entrega, estos reportes de entrega pueden ser anuladas en el caso que sea 

necesario, también pueden actualizar la información manualmente para obtener la información 

del ministerio nuevamente. 

 

Listado de códigos adicionales 
Se mostrará el listado de los códigos adicionales de la entrega seleccionada, cada código adicional 

tiene un botón para su anulación en el caso que sea necesario. 

 

Para registrar un reporte de entrega oprimir el botón de AGREGAR REPORTE DE ENTREGA, donde 

se mostrará el formulario del reporte de entrega a registrar. 

 

Para agregar códigos adicionales a la entrega oprimir el botón , donde se mostrará un 

formulario del código adicional a registrar. 



 pág. 22 

 

Recorrido 
Muestra el recorrido desde el direccionamiento realizado por la EPS, hasta la entrega. En el caso 

de que no existan datos aún, los campos se visualizaran vacíos. 

 

Reporte de entrega 
El usuario rellena el tipo de filtrado a realizar, y puede visualizar el listado de los reportes de 

entregas o puede descargar un archivo Excel que contenga la información. 

 

Efectuado el filtrado, se mostrará el listado de las entregas registradas en el ministerio. 
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Por cada elemento de la tabla, se visualizan dos botones, el primero para visualizar el detalle del 

reporte de entrega, el segundo para ver el histórico de los procesos realizados para ese reporte. 

Detalle  
Se visualiza el detalle completo del reporte de entrega, además del listado de las facturaciones 

realizadas a la entrega, estas facturaciones pueden ser anuladas en el caso que sea necesario, 

también pueden actualizar la información manualmente para obtener la información del 

ministerio nuevamente. 

 

Para registrar una facturación oprimir el botón de AGREGAR FACTURACIÓN, donde se mostrará el 

formulario de la nueva entrega a registrar. Se implemento dos formas de realizar la facturación.  

La primera llamada MIPRES, la cual el usuario diligencia los datos para realizar la facturación 

directamente en el ministerio.  
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La segunda opción es DIAN, la cual los datos de la facturación se almacenas en el aplicativo para la 

generación de soportes de facturas y mantener un control de los consecutivos de las facturas.   

 

En este apartado el usuario registra la factura, y si tiene homólogos el sistema generará dos 

facturas una con el valor descontando el homologo y la otra aplicando solamente el valor del 

homologo descontado en la primera factura. Este proceso es necesario diligenciar el primer 

formulario de la facturación MIPRES. El sistema al finalizar la transacción descargará 

automáticamente las facturas en pdf. 

Otra opción para la facturación DIAN es tener ya una factura registrada en el web service del 

ministerio. Aquí el sistema incluirá los datos de la factura de mipres y generará una facturación de 

la DIAN. Igualmente, que el anterior caso el sistema generará los soportes en formato pdf. 

 

Recorrido 
Muestra el recorrido desde el direccionamiento realizado por la EPS, hasta la entrega. En el caso 

de que no existan datos aún, los campos se visualizaran vacíos. 
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Facturaciones 
El usuario rellena el tipo de filtrado a realizar, y puede visualizar el listado de las facturaciones o 

puede descargar un archivo Excel que contenga la información. 

 

En ese listado directamente el usuario tiene a disposición la opción de anular la facturación si los 

datos no corresponden o son errados. 

 


