Radicacion cuentas médicas Colsanitas_Medisanitas

Requisitos para el cargue:

1. Facturas digitalizadas en formato pdf, tiff,tif.

Soportes digitalizados en un Unico archivo por factura (puede ser en formato pdf, jpg, tiff).

3. RIPS comprimidos en formato zip (actualmente el sistema no permite formatos .rar ni
7zip)

4. Maximo 50 facturas por cargue.

5. Pagina: https://prestadores.colsanitas.com/prestadores/

N

A continuacion, le indicaremos los pasos a seguir, para la radicacion de facturas y sus respectivos
soportes:

Pasos:

1. Ingresar al sitio web https://prestadores.colsanitas.com/prestadores/ desde su
navegador Chrome:

“ = # prestadores.colsanitas.com/prestadores/

2. Al ingresar se observara la siguiente pagina, de clic en Radicacion Digital

Radicacion digital

Prestadores ¢ Instiuciones | Radicacién Digtal pruebas.

Radicacion digital cuentas médicas

Paso apaso Realizala
- Beneficios » radicacion digital Radicacién


https://prestadores.colsanitas.com/prestadores/
https://prestadores.colsanitas.com/prestadores/

3. Puede acceder dando clic en “Realiza la Radicacion aqui”

Realizala
Radicacion

aqui

4. Lo llevarad a la siguiente pagina, donde debe diligenciar TODOS los campos y anexar los
soportes. (Si un campo no se encuentra debidamente diligenciado, el sistema no le permitira

continuar con el cargue de su factura):

\J, acuva it

" RGC W/

Mensaje: Estimads Usuaric. Agradecemas por faver realizar los siguintes pasos pars borTar caché y tener la ulima versién de sistema

Proceso de radicacién de facturas.

aFauss  a.Soonss  4Rps S.awms

’ Informaci6n de contacto
e Colsanitas s

Colsanitas
Seleccionar prestador
s No ha selecgionado ningin prestador Por favor, seleccions uno Seleccione prestador que radica
Contacto Correo electronico
@mail
Namero cebdar Nimero de Teiéfono [Con indicative)
310333 3333 Ind. v

Rips Valor total de las facturas Tipo Factura

sz aradicar | [ No Requiers Valor toral =n pescs (COP) Selscsians

e » B

Para tenar en cusnta

Esimadc presmdor, recuerde que por
tratarse de un proceso 100% digital de
radicacién, & mismo  esi  suen
werificacitn y control posterior del contenido.
Por lo amerior, |a facura no s= emenderd
como radicada hasta tanto no se realice
dicho control,

Si fiene inquistudes adicionales, no dude en

comunicarse a la Iinea:

+ En Bogota:PBX. (1] 742 7685 EXT. 601 y
02

+ Frene 2 owas inquistudes comuniquese
con la Mesa de ayuda al prestador
Tel4867000 &  Linea  Macional
018000864848

aomva M



e Seleccione la pestaia 1. Registro, informacion de Contacto:
A continuacidn, se describen los campos a diligenciar (todos son obligatorios):

Seleccionar asegurador: Seleccione aqui el asegurador de su interés.

Informacién de contacto

W

‘ @ co I Sa n i ta s Seleccionar asegurador

| Colsanitas

Seleccione una unidad de negocio

Colsanitas
Seleccionar prestador Medisanitas

Seleccionar prestador: Indique el nombre de quien radica la factura (Prestador- Personal natural-
Juridica). Puede consultar por NIT-CC o nombre.

De clic en Seleccione prestador que radica para realizar la busqueda

Dar clic en Seleccione prestador que radica para buscar

Seleccionar prestador laIPS o Médico.

\,JJ No ha seleccionado ningiin prestador Por favor, seleccione uno —bl Seleccione prestador que radica

Escriba el NIT o el nombre y de clic en la lupa. (en caso no obtener respuesta puede dar clic en
recuadro que parece con opara buscar todas las coincidencias.

Ingrese documento de identificacion: 4282604 E
((Ingrese un criterio de b)) Prestadores encontrades )
Codigo
Raz6n Social NIT Habiltacién Alias Uicacion

Pagina 1 de0 M No se han encontrads empresas

Cerrar

Se selecciona la sede correspondiente y se da clic en seleccionar.

Ingrese documento de identificacion: 4282604 a
(Ingrese un criterio de bi) Prestadores encontrados °
Cadigo
Bazin Sacial NIT il Alia; Lbicacion
Johana Correa Saldariaga 42826940 052661308702 Johana Corrsa ENVIGADQ, ANTIOQUIA. (ANTIOQUIA)
1 Mostrando 1- 1 de 1

Fagne 1 oe




Contacto: Nombre de la persona encargada del proceso por parte del prestador y se pueda
localizar en caso de requerir algo adicionales referentes a las facturas.

Contacto

Mombre v Apellido

Correo electronico: Ingresar el correo electréonico de contacto del prestador o quien radica las
facturas para poder enviar informacién en caso de ser necesario.

Correo electrénico

pruebas @pruebas.com

Numero celular: Ingresar el nimero de celular de contacto del prestador o quien radica las
facturas para poder contactar en caso de ser necesario.

Ndamero celular

310 123 4567

Teléfono: Ingresar el indicativo de la ciudad y nimero de teléfono de contacto del prestador o
quien radica las facturas para poder contactar en caso de ser necesario.

Nimero de Teléfono (Con indicativa)

L

| 123 4567

Cantidad de facturas: Ingrese la cantidad total de facturas que esta radicando.

Cantidad de facturas

50




RIPS: Si las facturas que va a radicar se les va a anexar RIPS el recuadro debe quedar en blanco.

Rips

[] No Requiere

En caso no tenerlo seleccione el recuadro “No requiere”.
Rips

Mo Reguiere

Valor total de las facturas: Ingrese el valor total que suma las facturas que esta radicando.

Valor total de las facturas

10.500.150

Tipo Factura: Seleccione una de las opciones que corresponda segun la radicacion (Factura o
Soportes en adquisiones)

Tipo Factura

Factura “

Seleccione.

Soporte en adquisiciones

Seleccione de acuerdo a:

Factura: Si estd obligado a presentar Factura electrénica de venta.

Soportes en adquisiones: Si por sus ingresos no esta obligado a emitir factura, no estd inscrito
en régimen simple y actualmente presenta su cuenta de cobro con documento soporte en

adquisicidn a los no obligados a facturar.

Seguido a ello dar3 clic en Continuar.

Continuar



El botdn de Limpiar, se encuentra disponible en caso de que quiera iniciar el proceso de nuevo.

Limpiar

o Enla pestana 2. Facturas: Se procedera al cargue de las facturas en PDF, la cuales se
deben nombrar de la siguiente manera.: Numerodefactura.PDF (este puede contener
pre fijos y no debe contener caracteres especiales como *._), es importante tener en
cuenta que el sistema no recibird un numero de factura ya radicado.

IMPORTANTE

El nombre del archivo factura debe ser igual al nimero de factura autorizado por la DIAN no
se deben agregar prefijos si no fue autorizado.

Para cargar el Soporte debe dar clic en Seleccione un archivo:
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Donde se abrira una ventana para seleccionar los archivos a cargar: Seleccionando él a o los
archivos.

Organizar * Nueva carpeta ==~ [N o
I Este equipo " Nombre - Fecha de modifica..  Tipo Tamafio
b Descargas PRE-25728.pdf 1 Adobe Acrobat D... 192 KB
Iii-l Documentos PRE-25728_SOP_1.pdf 1 Adobe Acrobat D... 192 KB
B Escritorio Pre-2314593.pdf B, . Adobe Acrobat D... 147 KB
=) Imigenes Pre-2314503_SOP_1.pdf 6 . Adobe Acrobat D.. 147KB
RF-123.pdf 3 Adobe Acrobat D... 51KB
d Misica RF-12350P_1,pdlf 30 Adobe Acrobat D... 51KB
_J Ohjetos 3D
B videos
i Disco local (C)
- Tully (V)
A ped A

MNombre de archivo: | RF-123.pdf e i izados (*.pdf; ~




Seguido a ello se da clic en el botdn Cargar Archivos.

Proceso de radicacién de facturas
1. Ragisiro 3. Soportes 4. Rips 5. Actas
0 Estructura del Nombre del Adjunto: NumeroFactura.xox

NumeroFactura : Nro de Factura incluyendo prafijo
Jooe - Extension del archivio(paf tif tiff)

@RF-lzs.p«df (51.67KB) %]

— | ==

Le aparecerad el siguiente mensaje:

El sistema automaticamente lo dirigird a la pestafia de Soportes.
e Enla pestaia 3. Soportes: Se procederd al cargue de los soportes correspondientes a las
facturas cargadas en la pestafia 2, los soportes pueden ser historia clinica, ayudas
diagnosticas, planillas, soportes de pago, soportes de transportes, entre otros.

IMPORTANTE

Los soportes que se adicionan a cada factura deben cumplir con lo solicitado en la RES
3047/08.

Deben nombrarse asi: Numerodefactura_SOP_1
Ejemplo: RF-123_SOP_1

Se realiza un proceso similar al anterior seleccionado el soporte de cada factura.



Proceso de radicacidn de facturas

1. Ragistra 2 Facturas 3. Soportes 4. Rips 5. Actas

© Estructura del Nombre del Adjunto: NumeroFactura SOP_#Sec.x00c

NumaroFactura : Nro de Factura incluyendo prefijo
_SOP_ : Campo Obligatario

#5ec : Nro de secuencia del archivo

00 : Extension del archivo, pdf, fiftiff o jog

Seleccione un archivo o arréstrelo a este cuadro - Tipes de archivo soportados: pdititiff jpg

(ﬁﬂF-Ln_sop_i.pdf (51.67KB) x|

_— Cargar Archivos

Recuerde que por cada factura debe estar minimo un archivo como soporte.

En caso de tener mas de un soporte por factura adjuntarlas con su respectivo consecutivo 1,2,3,
etc.

Ejemplo:

RF-123_SOP_1
RF-123_SOP_2
RF-123_SOP_3

Le aparecerad el siguiente mensaje:

“ Se asociardn 1 archivos cormectamente

a su respectiva factura.

El sistema automaticamente lo dirigira a la pestafia de RIPS.

o En la pestaia 4. RIPS: Se realizara el cargue de los RIPS correspondientes a las facturas
cargadas en la pestaiia 2, estos deben estar en un archivo comprimido en formato zip.

Se realiza un proceso similar al anterior seleccionado el archivo de rips a cargar.

Deben nombrarse asi: Descripcion_RIPS.zip



Ejemplo: RF-123_RIPS

Proceso de radicacién de facturas

1. Regisiro 2. Facturas 3. Soportes 5. Actas

s

€ Estructura del Nombre del Adjunto: Descripcion_RIPS.zip

Deseripeién : Descripcion del nombra del archivo que va a subir
_RIPS : Campo Obligatoric

Seleccione un archivo o aréstrelo a este cuadro - Tipos de archivo soportados: zip

(PRF-123_RIPS.Zip (24.53KE) [x]

— > ===

Recuerde esta pestafia se observara si en el formulario indico que requiere rips dejando el
recuadro sin llenar.

Le aparecerd el siguiente mensaje:

¢ Enlapestaina 5. Actas:

Debe dar clic en Asociar para seleccionar las facturas a radicar y luego en Generar Acta.

Proceso de radicacin de facturas
1. Regisira 2. Facturas 3. Soportes 4. Rips
[ Sslaccionar Todas
Mostrando |10+ | registros por pagina Buscar:
Nro Factura Factura Soporte Cantidad Soportes Asoclar Eliminar
AF-123 v v 1 I I o

Pagina 1de 1 Anterior Siguiente
I ‘Generar acta l

Se observara el siguiente mensaje:

“ Acta generada satisfactoriamente




Adicional cuenta con los siguientes botones:

Puede seleccionar masivamente las facturas que

Seleccionar Todas va a radicar.

o Para eliminar la factura y soportes cargados en
caso de requerirlo.

Buscar: Para buscar la factura cargada

Seguido a ello se visualizara un PDF donde se relaciona las facturas cargadas:

Se observard la imagen de la primera pagina de la factura cargada, indicando si fue exitoso y la
cantidad de soportes.

Las facturas que no se cargan exitosamente seran mostradas al final detallando los motivos de
las fallas.

0
? . Acta Radicacion Digital 228097
vaColsanitas

Asegurador: 890904996 - Colsanitas

Prestador: Johana Correa Saldarriaga

Domicilie: Calle 49 Sur No 45 A - 300 Edificio S48 Piso 10 Oficina  N|T: 42826940

1009
Correo: pruebas@pruebas.com Procesado por: Manual Pruehas
Fecha radicacién: 03/11/2020 Fecha Recibide: 28/10/2020 10-17:31 AM

Se cargaron 10 facturas: 4 correctas, 6 con error

Factura: Pre-23145109

Soportes cargados: Pre-23145109_SOP_1 pdf,
Pre-23145109.pdf

Estado cargue: Aceptado: Radicada exitosamente.

Rips:RF-123_RIPS_20201029101448 zip.

Todos los soportes cargados por Seguridad de la informacidon quedaran con la marca de agua y
fecha de cargue.

Aqui finaliza el proceso de radicacidn digital. Muchas por su atencidn.



Consideraciones para la radicacion:

¢ El archivo debe contener la estructura establecida.

¢ El nombre de cada archivo relacion debe ser diferente para cada cargue.
o El peso maximo de las imagenes establecido es parametrizado por unidad de negocio

valor por defecto 20 Mb

e Los archivos que contengan contrasefias deben ser iguales al nimero de documento del

prestador para que ser cargados.

e Los soportes no deben tener las siguientes denominaciones: pdf.pdf, pdf.tiff,,

pdf.tif. tiff.tiff o tif.tif.

Se puede observar los siguientes mensajes:

El ndmero de facturas seleccionadas %
A difiere del nimero reportado en €l
formulario de registro

Aqui se debe revisar
que la cantidad de
facturas cargadas
coincidan con lo
ingresado en la
pestaiia de Registro.

A Debe llenar los datos de contacto X

Este mensaje se
genera cuando no
se ha diligenciado el
registro y se cargan
facturas.

A Ninguno de los soportes cargados se X
logro asociar a una factura

El archivo 168036_pdf, no cumple con x
la especificacion solicitada_

Este mensaje hace
referencia a que el
nombre del archivo
no cumple la
estructura
establecida para su
cargue.

-

Debe subir un archivo con un nombre: X
wvalido.

Este mensaje hace
referencia a que el
nombre del archivo
de rips no cumple la
estructura
establecida para su
cargue.




Este mensaje se
Estado cargue: Factura con soportes corruptos, revise por |presenta cuando el
favor los archivos cargados. archivo PDF se
encuentra dafado o
corrupto.

Este mensaje se

Estado cargue: Rechazado: Factura radicada con genera cuando la

anterioridad. factura ya ha sido
ingresada a la
plataforma.

Este mensaje se
puede presentar
cuando los soportes

Estado cargue: Rechazado: El archivo cargado Ez:ﬂz:s;as
(CO5998457 SOP_1.pdf) no se puede abrir o tiene diferentes al
contrasefia.

numero de

documento del
prestador y no se
podran visualizar.

Cualquier duda e inquietud con gusto serd atendida a través de nuestros canales:

e En Bogota: PBX. (1) 742 7695 EXT. 601 y 602
e Frente a otras inquietudes comuniquese con la Mesa de ayuda al prestador Tel: 4867000 o
Linea nacional: 01 8000 964 848.




