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Instructivo para:

CREACION DE RA

en validador de usuarios

Te invitamos a conocer el paso a paso
de creacion de RA en validador de
usuarios.
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PASO 1

Ingresa a la plataforma
“Validador de Usuario Sanitas”

selecciona el modulo Gestion v elige la
opcion Validar derechos

i:'t Keralty

| Cuenta Médica Virtual | RIPS
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PASO 2

Selecciona el prestador con el cual se va a crear el
registro de atencion

y solicita la fecha de atencion,

v® Colsanitas



PASO 3|

Selecciona la via de ingreso, Esta puede ser NUmero
de autorizacion, Nombre de usuario o tipo y numero
de identificacion

Validacion - busqueda de Usuario

O
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Completa la informacion de la via de ingreso
elegida y dale clic a buscar.

Colsanitas



Una vez selecciones |la compania, te apareceran los
contratos habilitados.

Selecciona el contrato y dale clic a Continuar.

Validacion - bisqueda de Usuario

a
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Te aparecera esta ventana con la informacion del
usuario.

Selecciona el tipo de atencién Servicio de urgencias,
Servicios con autorizacion o servicios sin autorizacion.

v@ Colsanitas



va Colsanitas



PASO 6 |

Paso seis Si seleccionaste servicios sin autorizacion

dale clic en Adicionar servicio.

v® Colsanitas



En esta ventana flotante podras consultar el servicio
usando el codigo o la descripcion.

)] 1 Atributos prestacion

Codigo Servicio: Descripcion

I

ingrésalo y dale clic en Buscar.

Adicionar Servicio

gy 4

oL Ly, A i e 5

wiCio 1 Alnbutos prestacion
=

Cédigo Servicio: Descripcidn:

v@ Colsanitas



Una vez se desplieguen las opciones, selecciona el
servicio que vas a prestar

A 1 Atnbutos praestacion

Codigo Servicio: Descripcion

y dale clic a continuar.

v@ Colsanitas
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PASO 7

Valida el tipo de atencion y dale clic a continuar.
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PASO 8|

Una vez seleccionado vy validado el servicio, te
aparecera este modal donde deberas confirmar si
quiere no RIPS para este registro de atencion .

= ®
= jEste modal aparecera
- Siempre gque selecciones via
- de ingreso sin autorizacion vy
- Con autorizacion.
)
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AQui aparecera por defecto la opcion SI, pero
puedes seleccionar No

Este registro de atencion no se incluira en la
generacion de tus Rips.

si seleccionaste Si se habilitaran los campos de
Rips que debes diligenciar.

ES importante que sepas que en este punto
puedes avanzar sin completar todos los datos,
pero esta informacion sera obligatoria para
generar tu cuenta medica virtual vy tus Rips.

@ Colsanitas



Si la completas en este momento, estaras
adelantando este requisito, |0s campos que
debes completar son los siguientes:

Selecciona la causa externa dentro
de la lista predeterminada

Selecciona la finalidad de la atencién
dentro de la lista predeterminada.

@ Colsanitas



SI como resultado de la
atencion se genero una
incapacidad. Selecciona lo en

la lIsta predeterminada.
i 2y

Adicionalmente. Completa el diagnoéstico
principal.

@ Colsanitas



Te aparecera una ventana emergente donde
podras consultar por co6digo o por descripcion

y dar clic en Buscar para seleccionar el
diagnostico correspondiente.

Colsanitas



Si tienes diagnosticos relacionados, puedes dar
clic en Adicionar y seguir el mismo proceso.

Recuerda que si quieres eliminar el diagnostico,
puedes hacerlo dando clic en la X.

Elige el tipo de diagnostico principal dentro de
la lista predeterminada y dale click a Continuar.

@ Colsanitas



Al completar toda la informacion de tu registro de
atencion, estas asegurando la calidad de tu cuenta
medica virtual y tus Rips.

w® Colsanitas
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PASO FINAL

Ahora podras asociar el bono correspondiente al
servicio este y el resto de pasos hasta finalizar el
registro de atencion.

Podras realizarlos de la manera habitual.
No tienen ningun cambio.

v@ Colsanitas
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Instructivo para la generacion de;

CREACION
Y LIQUIDACION

de Cuenta Méedica Virtual

Te Invitamos a conocer el paso a paso
de la Creacion v liguidacion de Ia
cuenta Médica Virtual.
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PAsoﬂ

Ingresa al validador de usuarios, selecciona el
modulo de Cuenta Medica Virtual, v luego |a
opcion "Generar".

o T L T v I<era Ity

Saw » Marterimiento General Madulo Adminmtrador CWYV Cheabion Reportes Corsuftan Cuorta Modca Vitusd RPS

Validacion - basqueda de Usuario
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PASO 2]

Para crear tu cuenta médica virtual debes:

-~ A i i o |er

Selecciona el prestador para el
cual vas a generar la cuenta
medica

Generar Cuenta Medica Virtual

(V) Eligir el periodo que se va a
facturar
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@ Confirmar la compainia

Generar Cuenta Medica Virtual

[Z] Y finalmente seleccionar el plan

@ Colsanitas



PASO 3|

Una vez completes los datos, elige 'Consultar'.

Importante

Sefior prestador, Usted tiene registros de atencion
creados por la via de ingreso con autorizacion. Por
favor verifique si los servicios autorizados fueron
realizados en su totalidad, de no ser asi se debe excluir
aquellos que no fueron prestados

Fechia du Al

v@ Colsanitas



El sistema cargara automaticamente los registros de
atencion que coincidan con los filtros que
seleccionaste.

Para cada registro, veras informacion del usuario, la
compania, el plan, el contrato v la familia.

v@ Colsanitas



Fecha de atencion

Debe corresponder a la fecha en la cual el usuario
fue atendido, independientemente de la fecha en
|la que hayas creado el registro de atencion.

Nombre usuario

Aqui puedes confirmar que se incluyan
todos los usuarios atendidos durante el
periodo que vas a facturar.

El Valor Totlal Presuntlvo cormesp

v@ Colsanitas



Vales

Es importante que verifigues que estén registrados
correctamente el codigo, el estado del vale, el cual
debe aparecer como utilizado, vy el valor del vale.
Recuerda que el valor del bono solo aparecera si
completaste el registro de atencion con pago en
efectivo; de lo contrario, solo se mostrara el codigo
del vale.

v& Colsanitas



NUmero de autorizacion

Todos los registros de atencion que se hayan creado
con autorizacion apareceran relacionados en este
campo, evitando glosas por este motivo.

Estado Vala

Descripcion servicios

Es importante que verifiques el tipo de consulta vy el
tipo de servicio prestado al usuario. El sistema te
ayudara ajustando de manera automatica las consultas
para primera vez o control, segun aplique.

v& Colsanitas



Valor del servicio

Cuando estas creando la cuenta, el sistema liquidara
por defecto los valores de |las consultas y apareceran
precargados en este campo, mientras que los
procedimientos apareceran en blanco hasta que se
realice la liquidacion de estas prestaciones.

—_ Alli podras visualizar los valores finales una vez cerrada la
- Cuenta Médica Virtual. Si en tu Cuenta Médica estan
incluidos registros de atencion con procedimientos, el valor
subtotal y el valor presuntivo, apareceran en blanco.

<
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El Valor T




PASO 4)

Informacion complementaria.

Este campo muestra los datos que ya registraste de RIPS.
Si ves un icono de lapiz, significa que debes ingresar
para completar la informacion faltante.

pum LARRNRY]

valor aproximado antes de los descuentos de la factura

Si aparece un check, la informacion esta completa.

Informacion Complamantaria

Cantidad Realizada Dia de Egreso Valor Servicios

Colsanitas



Recuerda que los campos a completar son:

Causa Externa

[Z] Finalidad

Colsanitas



[Z] Incapacidad

Debes dar clic en adicionar.

Colsanitas



Alli podras buscar el diagnostico por
codigo o descripcion.




[Z] Tipo de Diagnostico

En los campos de Modalidad de la atencidn vy Via de Ingreso, esta
Informacion vendra precarga pero, en caso de que desees
modificar o consideres gue el valor asignado no es el correcto,
podras cambiarla a partir de las listas predeterminadas.




Luego deberas dar clic en guardar, v alli te daras cuenta que el
campo de informacion complementaria tendra un icono check.

v® Colsanitas
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PASOi‘

Ahora veras el campo "Excluir Servicio".

2 g

Podras gestionar el motivo de |a
exclucion de alguno de los registros de
atencion o alguna prestacion.

@

Selecciona el registro que deseas excluir y haz
clic en "Tramitar novedades".

v® Colsanitas



Aparecera una nueva pantalla mostrando el
registro del usuario y deberas tener en cuenta:

| 1 | Mesa de ayuda a Prestadores

¥ : ®
Esta opcion se usa cuando tienes

alguna novedad con tu registro de
atencion, pero quieres incluirlo en

tu cuenta meédica virtual. Q
®

v@ Colsanitas



AQui encontraras campos como:

Correo Motivo

Observaciones

Deberas completar [os campos
para informar la novedad por la
gue estas haciendo esta
solicitud, y asi el equipo de
soporte te pueda ayudar. Luego,
haz clic en 'Guardar' Y el registro
sera escalado para solucion.

v@ Colsanitas



[zl Gestion Propia:

Se Usa cuando quieres eliminar algun
registro de atencion de tu Cuenta Medica
Virtual o si no deseas cobrar un registro

dentro de tu Cuenta Medica Virtual. Q
®

Es importante recordar que, si excluyes un
registro de atencion por gestion propia, ya no
podras incluirlo en tu cuenta médica ni en las

siguientes cuentas.

v® Colsanitas



Debes completar la observacion con el motivo
de la solicitud y hacer clic en 'Guardar’.

|3 | Servicio no prestado

Aplica cuando uno de |os registros de atencion
creados tiene mas de una prestacion vy alguna
de ellas no fue realizada.

v@ Colsanitas



En caso de qué vayas a incluir en tu cuenta médica
virtual todos los registros de atencion que te
aparezcan, N0 Sera necesario que realices el paso
de "EXcluir registros".

v® Colsanitas
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PASO FINAL |

Ya estas por terminar el proceso. Ahora revisa el valor subtotal vy
el valor total que ves en pantalla, v luego haz clic en "Generar".

Recuerda que el sistema aplicara automaticamente todas |as
condiciones de liquidacion para los servicios vy procedimientos
Incluidos en la Cuenta Médica Virtual.

@ Colsanitas



Ya has creado tu Cuenta Médica Virtual.
Recuerda tener a la mano el nuUmero asignado
de |a prefactura y el periodo seleccionado, ya

gue los necesitaras para realizar el cierre y
formalizacion de tu Cuenta Médica Virtual.

usted debe haber cerrado la C ta

@ Colsanitas



v® Colsanitas

Instructivo para la generacion de;

CONSULTA Y CIERRE

de Cuenta Meédica Virtual

Te Invitamos a conocer el paso a paso
de la consulta y cierre de la Cuenta
Meéedica Virtual.

S
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PASO 1

Ingresa al validador de usuarios, selecciona el
modulo de Cuenta Médica Virtual, v luego elige
la opcion "Consultar y Cerrar".

SRR 1 vorem ' Keralty

Usuario Salr [ Geston | Fapofles | Consutas | [BSAINNAGIER VIR 5
[om—

va Colsanitas
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PASO 2

Para consultar tu cuenta meédica virtual, deberas
completar los siguientes campos:

ﬁw vinzam ':-'- Keralty
- s

Uiaric Salr (= Gwstor | Mepores | Conmuttss | Cuooma Medca vimual | RIPS

Selecciona el prestador para el que
Vvas a consultar vy cerrar la cuenta
meédica.

ﬁuﬁﬁ%‘l V1M '\f- I(Eralt)l,.r

uuuuuu Saie [~ Gastion | Repones | Comutas | Coents Medcs Vs | WS

(V] Elige la compaiiia con la que creaste
la cuenta medica virtual.

v® Colsanitas



@ uﬁﬁ% ‘& ieralt

4

Escoge el plan con el que se creo tu
cuenta médica virtual.

Finalmente, selecciona el Mes/Ano de
acuerdo al periodo en el que creaste tu
cuenta meédica virtual. Puedes elegir
cualquier dia del mes.

v® Colsanitas
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PASO 3|

Una vez que completes los datos, selecciona
"Consultar" vy el sistema cargara automaticamente
las cuentas meédicas creadas que coincidan con los

filtros que elegiste.

S ol e & eralty

Para cada cuenta, veras datos generales que
te permitiran confirmar cual es la que deseas
formalizar.

@ Colsanitas



Alll debes tener en cuenta:

NUmero de la cuenta médica:

Es el nUmero asignado a |a
prefactura o cuenta medica virtual
cuando la creaste, y es sobre el
cual realizaras el cierre.

@

@ Colsanitas



Planes:

Recuerda que debes generar una cuenta medica por
cada compania y factura que vayas a presentar.

En este caso, tendrias una cuenta para
Colsanitas vy otra para Medisanitas.
Dentro de cada cuenta, encontraras
consolidados todos los planes de esa
compania.

@

@ Colsanitas



Estado Cuenta Médica Virtual:

En este campo encontraras 5 estados de la Cuenta
Médica Virtual

Estado en proceso: Una vez
creada tu Cuenta, este sera el
estado que aparecera mientras
se realiza la liquidacion de |os
registros de atencion.

@ Colsanitas
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Estado generado: Es el segundo estado
luego de creada tu cuenta meédica virtual y
= cuando el sistema vya realizo la liquidacion
" de todas las prestaciones.

)

Estado cerrado: Este se reflejara una vez
que termines el proceso de consulta y
cierre de la cuenta.

@ Colsanitas
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Estado notificado: se aplicara cuando el
area de Cuentas Médicas de Colsanitas
revise y formalice tu cuenta medica,

remitiendola al Departamento de tesoreria.

Estado anulado: se mostrara si, por
alguna razon, decides anular la cuenta
meédica que creaste.

@ Colsanitas
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Valor Total Presuntivo:

Aqui podras ver el valor total para el
gue se generara la cuenta, con todas
las condiciones de liguidacion
aplicadas tanto para consultas como
para procedimientos incluidos en tu
cuenta medica virtual.
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PASO 4

Para ver el detalle, haz clic en el
icono de detalle.

Se desplegara un listado en la parte inferior que muestra todos
los servicios incluidos en tu cuenta médica de este periodo.

En este listado, podras verificar
tanto los usuarios atendidos como
todas las atenciones realizadas

®

v® Colsanitas



Numers de Documanio Maomibre do Usuaria

también podras buscar por numero de
cédula o por palabra clave, toda la

Informacion que haya en la pre factura,
sin importar cuantos servicios haya

recibido cada usuario.
@

Valor Total Presuntivo Estade Cusnth Madica Virfual Vier Datalla

-

También podras dirigirte al boton
Exportar detalle de la Cuenta Médica
Virtual Excel, donde encontraras
organizada toda la informacion por
columnas.

@

v@ Colsanitas
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PASO 5|

Ahora haz clic en "Ver Consolidado”

Misdica Virtual Var Datalle Var Consalidado Modillcar Carrar Cuanta Médica Viruy

S, -,

Esto te mostrara la cantidad de servicios generados
durante el mes, incluyendo tanto las consultas iniciales
como |os controles, vy totalizara el valor
correspondiente.

v@ Colsanitas



Es importante validar que el
valor total presuntivo coincida
con este valor.

T

| Estato Cusmts Mics Vitusl VerDeisfe || Ve Comsolosde || Madifics Cortar Comests Mdgtica Viuad || Aauler Cumiits Maitkcs Visual |
- C s . F @

Ao | ) g

Si hay alguna discrepancia, podria significar que
se ha duplicado un registro de atencion, se ha
Ingresado un vale repetido o se ha registrado

una autorizacion de manera incorrecta.

""Colsanitas
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PASO 6}

A continuacion deberas dar clic en
el icono “Modificar”.

Esta opcion te permitira
modificar tu cuenta médica y
agregar o eliminar registros de
atencion.

@ Colsanitas



Ten en cuenta que para ingresar un nuevo registro
de atencion, debes ir a la parte superior, hacer clic
en "Gestion"

W Keralty
Gestion Repories | Consultas uenta Meédica Virtual RIPS

vy luego en "Validar derechos".

@ Colsanitas
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Usuario

Valldaclén - busqueda de Usuario

Completa los campos correspondientes al usuario.
Una vez que termines de crear el registro de atencion

va Keralty
Gestion | Repofies | Consufas | [Clsht MédicaViduall I Rirs
Generar v

Consultar Regisiros En Novadades

|la pagina te redirigira nuevamente a la pantalla de
"Consultar y Cerrar".

@ Colsanitas



El Valor Total Presuntivo cormmasponde al valor aproximado antés de los descuenios de la factura

Tramitar Novedades

Ahora, si deseas excluir un registro o servicio, elige
"Tramitar novedades" vy sigue |0s pasos que te hemos
explicado previamente.

'&Colsanitas
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PASO FINAL|

Has llegado al paso final para cerrar tu Cuenta Médica
Virtual. Ahora que estas seguro de la cuenta que
deseas formalizar, haz clic en "Cerrar".

Aparecera una ventana emergente donde
deberas ingresar el nuUmero de la factura.

'\’\Colsanitas



Una vez que ingreses el numero de la factura,
selecciona "Guardar".

| Estado Cuenta Medica Virtual ©  Vor Detalls | VerConsofidado |0 Moedificar | Ceerar Cuenta
Gunemadn - - s o

Con esto, habras formalizado tu
cuenta medica virtual.

'\"Colsanitas



Para esto necesitas hacer clic en el icono
que te senalizamos.

Vet Consolidado Carrar Cusnta Medica Virtual Anular Cusnta Madlca Virtual

&

AQui aparecera una ventana emergente donde deberas
seleccionar el motivo de la anulacion

v@ Colsanitas



v luego hacer clic en "Guardar™.

Anular Cuenta Médica Virtual

Luego, podras confirmar que el estado de tu cuenta
medica virtual ha cambiado a "Anulada".

@ Colsanitas
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