
Cuenta Médica Virtual 

INSTRUCTIVO
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Instructivo para:

CREACIÓN DE RA 
en validador de usuarios

Te invitamos a conocer el paso a paso 
de creación de RA en validador de 
usuarios.



ÍNDICE 
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PASO 5

PASO 6

PASO 7
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PASO FINAL



P A S O  1

Ingresa a la plataforma
 �Validador de Usuario Sanitas�

 selecciona el módulo Gestión y elige la 
opción Validar derechos



P A S O  2

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

y solicita la fecha de atención, 

Recuerda que ahora podrás seleccionar 

también fechas anteriores.



P A S O  3

Selecciona la vía de ingreso, Esta puede ser Número 
de autorización, Nombre de usuario o tipo y número 
de identi昀椀cación



P A S O  4

Completa la información de la vía de ingreso 
elegida y dale clic a buscar. 



Una vez selecciones la compañía, te aparecerán los 
contratos habilitados. 

Selecciona el contrato y dale clic a Continuar. 



P A S O  5

Te aparecerá esta ventana con la información del 
usuario. 

Selecciona el tipo de atención Servicio de urgencias, 
Servicios con autorización o servicios sin autorización. 



Recuerda que si seleccionas servicios con autorización 

se van a precargar los servicios que ya estén incluidos 

dentro de la autorización

en caso de seleccionar servicios sin autorización, vas a 

tener un paso adicional que es agregar el servicio que se 

va a prestar. 

Y con esto claro, dale clic en Continuar.



P A S O  6

Paso seis Si seleccionaste servicios sin autorización

dale clic en Adicionar servicio.



En esta ventana 昀氀otante podrás consultar el servicio 
usando el código o la descripción. 

ingrésalo y dale clic en Buscar.



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

y dale clic a continuar. 



P A S O  7

Valida el tipo de atención y dale clic a continuar.



P A S O  8

Una vez seleccionado y validado el servicio, te 
aparecerá este modal donde deberás con昀椀rmar si 
quiere no RIPS para este registro de atención .

¡Este modal aparecerá 
siempre que selecciones vía 
de ingreso sin autorización y 
con autorización.



Aquí aparecerá por defecto la opción SI, pero 
puedes seleccionar No 

Este registro de atención no se incluirá en la 
generación de tus Rips.

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

Es importante que sepas que en este punto 
puedes avanzar sin completar todos los datos, 
pero esta información será obligatoria para 
generar tu cuenta médica virtual y tus Rips.

Recuerda si eliges no, ya no podrás modi昀椀carlo. 



si la completas en este momento, estarás 
adelantando este requisito, los campos que 
debes completar son los siguientes:

Selecciona la causa externa dentro 
de la lista predeterminada

Selecciona la 昀椀nalidad de la atención 
dentro de la lista predeterminada.



Adicionalmente. Completa el diagnóstico 
principal. 

Si como resultado de la 
atención se generó una 

incapacidad. Selecciona lo en 
la lista predeterminada. 



Te aparecerá una ventana emergente donde 
podrás consultar por código o por descripción

y dar clic en Buscar para seleccionar el 
diagnóstico correspondiente. 



Recuerda que la incapacidad, el diagnóstico 

principal y el tipo de diagnóstico dependerán 

del resultado de la atención realizada. 

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

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

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



Recuerda que si por algún motivo no logras 

completar toda la información de tus Rips o 

deseas modi昀椀carla, podrás hacerlo en el 
módulo de Cuenta Médica Virtual antes de 

generar tu Cuenta Médica.

Al completar toda la información de tu registro de 
atención, estás asegurando la calidad de tu cuenta 

médica virtual y tus Rips. 



P A S O  F I N A L

Ahora podrás asociar el bono correspondiente al 
servicio este y el resto de pasos hasta 昀椀nalizar el 

registro de atención. 

 Podrás realizarlos de la manera habitual. 

No tienen ningún cambio.



Instructivo para la generación de:

CREACIÓN 
Y LIQUIDACIÓN
de Cuenta Médica Virtual

Te invitamos a conocer el paso a paso 
de la Creación y liquidación de la 
cuenta Médica Virtual.



ÍNDICE 

PASO 1

PASO 2

PASO 3

PASO 4

PASO 5

PASO FINAL



P A S O  1

Ingresa al validador de usuarios, selecciona el 
módulo de Cuenta Médica Virtual, y luego la 

opción "Generar".



P A S O  2

Para crear tu cuenta médica virtual debes:

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

Eligir el periodo que se va a 
facturar



Con昀椀rmar la compañía

Y 昀椀nalmente seleccionar el plan



P A S O  3

Una vez completes los datos, elige 'Consultar'.

*Este mensaje informativo te aparecerá 

cuando tengas registros de atención 

creados con autorización.

Importante

Señor prestador, Usted tiene registros de atención 
creados por la vía de ingreso con autorización. Por 
favor veri昀椀que si los servicios autorizados fueron 

realizados en su totalidad, de no ser así se debe excluir 
aquellos que no fueron prestados

Aceptar



El sistema cargará automáticamente los registros de 
atención que coincidan con los 昀椀ltros que 

seleccionaste. 

Para cada registro, verás información del usuario, la 
compañía, el plan, el contrato y la familia.



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

Aquí puedes con昀椀rmar que se incluyan 
todos los usuarios atendidos durante el 
periodo que vas a facturar.

Fecha de atención

Nombre usuario



Es importante que veri昀椀ques que estén registrados 
correctamente el código, el estado del vale, el cual 
debe aparecer como utilizado, y el valor del vale. 
Recuerda que el valor del bono solo aparecerá si 
completaste el registro de atención con pago en 
efectivo; de lo contrario, solo se mostrará el código 
del vale.

Vales



Todos los registros de atención que se hayan creado 
con autorización aparecerán relacionados en este 
campo, evitando glosas por este motivo.

Número de autorización

Es importante que veri昀椀ques el tipo de consulta y el 
tipo de servicio prestado al usuario. El sistema te 
ayudará ajustando de manera automática las consultas 
para primera vez o control, según aplique.

Descripción servicios



Cuando estás creando la cuenta, el sistema liquidará 
por defecto los valores de las consultas y aparecerán 
precargados en este campo, mientras que los 
procedimientos aparecerán en blanco hasta que se 
realice la liquidación de estas prestaciones.

Valor del servicio

Allí podrás visualizar los valores 昀椀nales una vez cerrada la 
Cuenta Médica Virtual. Si en tu Cuenta Médica están 
incluidos registros de atención con procedimientos, el valor 
subtotal y el valor presuntivo, aparecerán en blanco.

*Los valores liquidados de los procedimientos podrán validarlos en 

el siguiente paso de �Consultar y Cerrar Cuenta Médica Virtual�.



*En caso de tener un pago de bono en efectivo, se 

visualizará en el campo de descuentos el valor de 

esos vales, ya que se realizó el recaudo en el 

momento de la atención. Recuerda que el pago en 

efectivo solo se puede utilizar en contingencias. 



P A S O  4

Este campo muestra los datos que ya registraste de RIPS. 
Si ves un ícono de lápiz, signi昀椀ca que debes ingresar 
para completar la información faltante. 

Si aparece un check, la información está completa.

Información complementaria. 



Recuerda que los campos a completar son:

Causa Externa

Finalidad



Incapacidad

Diagnóstico principal 

Debes dar clic en adicionar. 



Allí podrás buscar el diagnóstico por 
código o descripción.

 seleccionalo y da clic en guardar.



Tipo de Diagnóstico 

En los campos de Modalidad de la atención y Vía de Ingreso, esta 
información vendrá precarga pero, en caso de qué desees 

modi昀椀car o consideres que el valor asignado no es el correcto, 
podrás cambiarla a partir de las listas predeterminadas.

 



Luego deberás dar clic en guardar, y allí te darás cuenta que el 
campo de información complementaria tendrá un icono check.

*Si deseas más información para completar estos

datos, puedes ver el detalle en el video anterior

de creación de RA en el validador de usuarios.



P A S O  5

Ahora verás el campo "Excluir Servicio". 

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

Podrás gestionar el motivo de la 
exclución de alguno de los registros de 

atención o alguna prestación.



Aparecerá una nueva pantalla mostrando el 
registro del usuario y deberás tener en cuenta:

Esta opción se usa cuando tienes 
alguna novedad con tu registro de 
atención, pero quieres incluirlo en 

tu cuenta médica virtual.

Mesa de ayuda a Prestadores1



Correo

Deberás completar los campos 
para informar la novedad por la 
que estás haciendo esta 
solicitud, y así el equipo de 
soporte te pueda ayudar. Luego, 
haz clic en 'Guardar' Y el registro 
será escalado para solución.

Motivo

Observaciones

Aquí encontrarás campos como:



Es importante recordar que, si excluyes un 
registro de atención por gestión propia, ya no 
podrás incluirlo en tu cuenta médica ni en las 

siguientes cuentas. 

Se usa cuando quieres eliminar algún 
registro de atención de tu Cuenta Médica 
Virtual o si no deseas cobrar un registro 

dentro de tu Cuenta Médica Virtual.

Gestión Propia: 2



Aplica cuando uno de los registros de atención 
creados tiene más de una prestación y alguna 
de ellas no fue realizada.

Servicio no prestado3

Solo podrás "Excluir Servicio" en registros de atención, creados 

con autorización por la opción �Servicio no prestado�. Es 

importante recordar que, si excluyes una prestación, ya no 

podrás incluirla en tu cuenta médica ni en las siguientes cuentas.

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



En caso de qué vayas a incluir en tu cuenta médica 
virtual todos los registros de atención que te 

aparezcan, no será necesario que realices el paso 
de "Excluir registros".



*Los valores liquidados de los procedimientos 

podrán validarlos en el siguiente paso de 

�Consultar y Cerrar Cuenta Médica Virtual�.

P A S O  F I N A L  

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

Recuerda que el sistema aplicará automáticamente todas las 
condiciones de liquidación para los servicios y procedimientos 

incluidos en la Cuenta Médica Virtual.



Ya has creado tu Cuenta Médica Virtual. 
Recuerda tener a la mano el número asignado 
de la prefactura y el periodo seleccionado, ya 
que los necesitarás para realizar el cierre y 
formalización de tu Cuenta Médica Virtual.



Instructivo para la generación de:

CONSULTA Y CIERRE

de Cuenta Médica Virtual

Te invitamos a conocer el paso a paso 
de la consulta y cierre de la Cuenta 
Médica Virtual.



ÍNDICE 

PASO 1

PASO 2

PASO 3

PASO 4

PASO 5

PASO 6

PASO FINAL



P A S O  1

Ingresa al validador de usuarios, selecciona el 
módulo de Cuenta Médica Virtual, y luego elige 
la opción "Consultar y Cerrar".



P A S O  2

Para consultar tu cuenta médica virtual, deberás 
completar los siguientes campos:

Selecciona el prestador para el que 
vas a consultar y cerrar la cuenta 
médica.

Elige la compañía con la que creaste 
la cuenta médica virtual.



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

Finalmente, selecciona el Mes/Año de 
acuerdo al periodo en el que creaste tu 

cuenta médica virtual. Puedes elegir 
cualquier día del mes.



P A S O  3

Una vez que completes los datos, selecciona 
"Consultar" y el sistema cargará automáticamente 
las cuentas médicas creadas que coincidan con los 

昀椀ltros que elegiste.
 

 
Para cada cuenta, verás datos generales que 
te permitirán con昀椀rmar cuál es la que deseas 
formalizar.



Es el número asignado a la 
prefactura o cuenta médica virtual 
cuando la creaste, y es sobre el 
cual realizarás el cierre.

Allí debes tener en cuenta:

Número de la cuenta médica: 



En este caso, tendrías una cuenta para 
Colsanitas y otra para Medisanitas. 
Dentro de cada cuenta, encontrarás 
consolidados todos los planes de esa 
compañía.

Recuerda que debes generar una cuenta médica por 
cada compañía y factura que vayas a presentar. 

Planes:



En este campo encontrarás 5 estados de la Cuenta 
Médica Virtual 

Estado Cuenta Médica Virtual:

Estado en proceso: Una vez 
creada tu Cuenta, este será el 
estado que aparecerá mientras 
se realiza la liquidación de los 
registros de atención.



Estado generado:  Es el segundo estado 
luego de creada tu cuenta médica virtual y 
cuando el sistema ya realizó la liquidación 
de todas las prestaciones.

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

Cerrado



Noti�cado

Estado noti昀椀cado:  se aplicará cuando el 
área de Cuentas Médicas de Colsanitas 
revise y formalice tu cuenta médica, 
remitiendola al Departamento de tesorería.

Anulado

Estado anulado:  se mostrará si, por 
alguna razón, decides anular la cuenta 
médica que creaste.



Valor Total Presuntivo:

Aquí podrás ver el valor total para el 
que se generará la cuenta, con todas 
las condiciones de liquidación 
aplicadas tanto para consultas como 
para procedimientos incluidos en tu 
cuenta médica virtual.



P A S O  4

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

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

En este listado, podrás veri昀椀car 
tanto los usuarios atendidos como 

todas las atenciones realizadas



también podrás buscar por número de 
cédula o por palabra clave, toda la 

información que haya en la pre factura, 
sin importar cuántos servicios haya 

recibido cada usuario. 

También podrás dirigirte al botón 
Exportar detalle de la Cuenta Médica 
Virtual Excel, donde encontrarás 
organizada toda la información por 
columnas.



P A S O  5

Ahora haz clic en "Ver Consolidado"

Esto te mostrará la cantidad de servicios generados 
durante el mes, incluyendo tanto las consultas iniciales 

como los controles, y totalizará el valor 
correspondiente.



Si hay alguna discrepancia, podría signi昀椀car que 
se ha duplicado un registro de atención, se ha 
ingresado un vale repetido o se ha registrado 

una autorización de manera incorrecta.

Es importante validar que el 
valor total presuntivo coincida 

con este valor. 



P A S O  6

Esta opción te permitirá 
modi昀椀car tu cuenta médica y 

agregar o eliminar registros de 
atención.

A continuación deberás dar clic en 
el ícono “Modi昀椀car”.  



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

y luego en "Validar derechos". 



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

la página te redirigirá nuevamente a la pantalla de 
"Consultar y Cerrar".



Ahora, si deseas excluir un registro o servicio, elige 
"Tramitar novedades" y sigue los pasos que te hemos 

explicado previamente.

Si necesitas más información sobre este 

proceso, revisa el documento anterior 

sobre "Generación y Liquidación de 

Cuenta Médica Virtual".



P A S O  F I N A L  

Has llegado al paso 昀椀nal para cerrar tu Cuenta Médica 
Virtual. Ahora que estás seguro de la cuenta que 

deseas formalizar, haz clic en "Cerrar". 

Aparecerá una ventana emergente donde 
deberás ingresar el número de la factura.  

Recuerda que el valor de tu factura debe 

coincidir exactamente con el valor de esta 

Cuenta Médica Virtual que estás cerrando.



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

Con esto, habrás formalizado tu 
cuenta médica virtual.



Este es un paso alternativo si, por algún 
motivo, decides anular la cuenta médica 
que creaste. 

Aquí aparecerá una ventana emergente donde deberás 
seleccionar el motivo de la anulación 

Para esto necesitas hacer clic en el ícono 
que te señalizamos. 

Anular cuenta médica.



y luego hacer clic en "Guardar".

Luego, podrás con昀椀rmar que el estado de tu cuenta 
médica virtual ha cambiado a "Anulada".
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