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7o Colsanitas

En el médulo de Radicacion para prestadores naturales usted podra cargar la(s) factura(s) y
Sus respectivos soportes, con el fin de ser auditadas por Colsanitas/Medisanitas y sujeto a
cumplimiento de requisitos se realizara el proceso de grabacion, pagos o glosas segun
corresponda.

REQUISITOS PARA EL CARGUE:

» Facturas digitalizadas en formato pdf, tiff,tif.

« Soportes digitalizados por factura (puede ser en formato pdf,
jpg, tiff, xIs, xIsx). Se puede asociar uno 0 mas soportes a la
facturay el peso maximo permitido por cada adjunto es de
110 MB

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

« Soporte Pila digitalizado en archivo pdf, tif,tiff y jpg. Se puede
asociar uno o mas soportes a la radicacion y el peso maximo
permitido por cada adjunto es de 110 MB (Se recomienda
adjuntar los archivos en formato PDF).

« Acta de devolucion en formato pdf, tif,tiff y jpg.

« Maximo 50 facturas por cargue.

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



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

PASO A PASO PARA LA RADICACION ¥ Colsanitas

1. Ingresar al sitio web https://prestadores.colsanitas.com/prestadores/ desde su
navegador Chrome.
2. Ingrese a la seccion Radicacion digital

2 @ I prestadores.colsanitas.com/inicio w %

® Colsanitas Pprestadores e instituciones ;Que estas buscando? e ;Quiénes somos?  Contdctanos OFICINA VIRTUAL

Inicio Beneficios v Noticias Eventos v Contenido de interés v Directorio médico Clinica Colsanitas Radicacion digital v

3. Seleccione la opcion de “Radica Aqui™:

Radicacion digital

Beneficios

Manual de radicacion
digital

Radica aqui<:



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

1. INGRESO DATOS PARA RADICACION “'-,».Colsanitas

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

. ACT|VAW’ Dar clic en Seleccione prestador que radica para buscar
Colsanitas Seisccionar prostador la IPS 0 Médico.
s No ha seleccionado ningln prestador. Por favor, seleccione unese- Seleccione prestador que radica
Proceso dé radicacién d facturas P Sefior Prestador, &n esfa seccién usted . .
padra simular los valores minimos a cofizar de
. - memmessws - Escriba el NIT o el nombre y de clic en la lupa. (en caso no obtener respuesta
Facturss Sopores GLV Rips Actzs fadicach &5 . . . .
=3 TeemmmEEEE - puede dar clic en recuadro que parece para buscar todas las coincidencias).
Informacidn de contacto Ingrese documento de identificacion: ' 4282694 Q
%COISanItaS i - e bu | Prestadores encontrados [+]
Caolzanitas b
Seleceionar prestador PETINAW e Razén Social NT Hablitacién Alias Ubicacién
‘b | Noha=elscoionado ningiin prestadoc Por favor ssleccione uno Seleccione prestadar que radica C P Pagina 1 de0 » M Neo se han encontrado empresas
Contacto Cormeo eleciinic hJI S
TEST ejemploge-mail com S i
N i e s Se selecciona la sede correspondiente y se da clic en seleccionar.
=
383238 8329 1 v | | a8
Imgrese documento de identiticacian AZsIE04
Cantidad da facturas Rips Valar tolal da las facturas Tipo Fachra A
Ind. v Valor total en pesos {COF Factura W - MgnpaSn st o B - I DORSCRaE R sc il
Estimado Uguario. Agradecemos por favar Fansm Social T Hamom ARas
e Pepito Perez == 12345 123457 Pepito Perez
et Pepito Perez 123456 == 123456 Pepito Perez

Pagina 1 ded




1. INGRESO DATOS PARA RADICACION W Colsanitas

Ve

Contacto: Nombre de la persona encargada del proceso por parte del
, prestador y se pueda localizar en caso de requerir algo adicional referente a las
Colsanitas ACTIVA/ facturas.

Correo electronico: Ingresar el correo electréonico de contacto del prestador o

S remssssesiss - guien radica las facturas para poder remitir actas de radicacion y devolucion.
Pianila Pia por periodo de radicacion, antes
Facturss Sopores CLV Rips Actaz de raalizar la radicacion de sus facturas.
- * Ndmero celular: Ingresar el numero de celular de contacto del prestador o
iformacion de contacta guien radica las facturas para poder contactar en caso de ser necesario.
%Colsanitas s
Con ’ | Teléfono: Ingresar el indicativo de la ciudad y numero de teléfono de contacto
T— e | del prestador o quien radica las facturas para poder contactar en caso de ser
k| Noha zeleccionado ningin prestadar Por tavor ssleccione uno Seleccione prestador qua radica JI c, necesario.
Contacto Correo elecdnico . :
= * Cantidad de facturas: Ingrese la cantidad total de facturas que esta
Nimero celular Niimero de Teliéfona (Con indicativg) rad ican d O .
388 235 8328 1 v 378438
—_ = — e T . A * RIPS: En el recuadro RIPS debe seleccionar el tipo de rips a car

Para tenar &n cuanta

o e e mwe | JSON, FOrmato texto o no requiere, este uUltimo solo sera visible
B prestadores exceptuados a instruccion de Colsanitas.

borrar caché para obtener |3 Gitima versidn
de nusstrs sztema




Colsanitas

Proceso de radicacian de facluras

Facturss Saportes

%Colsanitas

Seleccionar prestador

W | A
Contacto
TEST
Nimero celiar
398 235 8328

Cantidad de facturas Rips

Inc.

1. INGRESO DATOS PARA RADICACION

Informacidn de contacto

Saleccionar assgurador

Colzanitas

Correo electrinico

ejemplo@e-mail.com

Nimero de Talétono (Con indicative)

v 378438

Valor folal da las facturas

Selecoione prestador gue radica

Tipo Fachra

Factura

ACTIVAU/

s Safior Prestador en esta saccion usted
podra simular los valores minimos & colizar de
Planila Plia por periodo de radicacion, antes
de realizar la radicaciin de sus facluras.

E=H

ACTIVA W

& Marual de radicacién

.
A

Para taner an cusnta

Estimado Usuario. Agradecemos por favar
sequir a5 instuccianze del siguisnie snlace:

borrar caché pars obtener [ Gltima versidn

de nusstro iEtema

e

Colsanitas

« Valor total de las facturas: Ingrese el valor total que suma las facturas que

esta radicando.

¢ Re-Ingreso: Si la factura que va a cargar fue devuelta marque la opcion de
reingreso. Esta opcion esta habilitada del dia 11 al 15 de cada mes exclusivo

para prestadores naturales.

Re-Ingreso

Es Relngreso

%Tipo Factura: Seleccione una de las opciones que corresponda segun la

radicacion (Factura o Soportes en adquisiones)

Factura: Si esta obligado a presentar Factura electronica de venta.

Soportes en adquisiones: Si por sus ingresos no esta obliga
factura electronica.

Tipo Factura

‘ ‘
‘ Factura v \

Seleccione.
Soporte en adquisiciones




1. INGRESO DATOS PARA RADICACION ¥ Colsanitas

« Pila: Marcar el check box Pila si la factura no requiere de anexar una planilla
pila. En caso de que desee anexar una Planilla Pila dejar desmarcado.

Pila

ACTIVAU/

Colsanitas

Proosso de fadicacién de fachuras ¥ Safior Prestader, en esta seceién usted Marcar en caso de que no requiera presentar planillas Pilas para las facturas que va a radicar

podra simular los valores minimos & colizar de
Planila Plla par periodo de radicacidn, antes

Facturas Soportes cuv Rips Actas de raalizar ta radicanion de sus facturas.

Una vez registrados todos los datos dar clic en CONTINUAR:

Para taner an cusnta

Informacidn de contacto
%Colsanltas i woas
Colsanitas v m Contl nuar

Seleccionar prestador ACTIVAW -

Y | Noasslcsionatorinin presadec Por s s i i s E’. = El boton de Limpiar, se encuentra disponible en caso de que quiera iniciar
— s el proceso de nuevo:

o ejemplo@e-mail.com i bk
Nimero cebiar Nimaro de Tekfono (Con indicative) & Marusl Panel d Contol - B PS

3882368328 1 W 378438
Cantidad de facluras Rips Valor folal da las facturas Tipo Fachra |

Ind. W Valor total en pesos (DOP Factura v Li mpiar

Estimado Usuario. Agradecemos por favar
sequir a5 instuccianze del siguisnie snlace:

Lmalar 2 iti j
borrar caché para obtener 3 Ultima versidn

de nusstro iEtema




2. CARGUE DE SOPORTES: FACTURA ¥ colsanitas

Proceso de radicacion de facluras

Registro Pila Soportes cuv Rips Devaolucidin Actas

© Estructura dal Nombra del Adjunto: NumaroFactura v

MNumaroFactura : Nro de Factura incluyendo prefijo
Jony - Extension del archivo(pdttf tiff)

Seleccione un archivo 0 arrastnalo a aste cuadro - Tipos de archivo soportados: pdf i tiff

&F{-‘ 123.pdf {173.31KB) Ei

Ve

En la pestafia Facturas: Se procedera al cargue de las facturas en PDF, la
cuales se deben nombrar de la siguiente manera.:

Numerodefactura.PDF (este puede contener prefijos y NO debe contener
caracteres especiales como *. )

IMPORTANTE:

Tener en cuenta que el sistema no recibird un numero de factura ya
radicado.

El nombre del archivo factura debe ser igual al nUmero 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:




2. CARGUE DE SOPORTES: FACTURA ¥ Colsanitas

Se abrira una ventana para seleccionar los archivos a Seguido a ello se da click en el boton Cargar
cargar: Seleccionando él a o los archivos. Archivos.
Proceso de radicacion de facturas
Organizar =+ Nueva carpeta = M 0 Registra Pia Soportes cuv Rips Davalucidn Atz
Féte eglipe A Nombre " Fecha de modifica..  Tipo Tamafie
e © Estructura del Nombre del Adjunto: NumeroFactura xoox
¥ Descarges RF123 24/04/2024 10:20 a. m. Documento Adobe A..
Documentos RF123_SOP_1 24/04/2024 10:20 a. m. Documento Adobe A... m&iiﬁ;&ﬁwm e
[ Escritorio
i Imégenes ‘ ____________________________________________________________________________________________________________
JI Misica Sel rehive o arréstrelo a este cuadno - Tipos de archivo soportados: pot ittt
BObietos3D
B Videos G 120 (173316 x|
i, Disco local (C2)
= Vully [V —

& pad i

Nombre de archivo: | RF-123,pdf vuanmwdos Cpdf; v

q | Abric  fw Cancelar

Cuando el soporte cargado surtid proceso

exitoso genera la notificacion de “Factura \/ Factura cargada satisfactoriamente
cargada satisfactoriamente”




2. CARGUE DE SOPORTES: PLANILLA PILA ’“cmsanitas

SOLO APLICA PARA PRESTADOR NATURAL

Proceso de radicacion de facturas
« Se debe cargar la Planilla Pila correspondiente al PERIODO
Regiswo  Facturas E Sopotes OV Rps  Devoucién  Acs correspondiente a las facturas cargadas en la pestana Facturas.
© Extucture. dol Hosnbes del Adurto: PRLA_ MesAo_#86c:0x a * Deben nombrarse: PILA _MesAno_#Sec.xxx.
Nombre : Pia Ejemplo: PILA_062022_1.pdf.

Periodo : Campo Mamerico Obligatorio Ejempla:MezARo(072022)
Joix - Extenczion del archive, pdf, tit tiff o jpg
#5ac - Nro de secuencia del archivo

El resultado del cargue del soporte menciona la cantidad de soportes
asociados correctamente.

.................................................................................................................................

_________________________________________________________________________________________________________________________________

e - & Se asociarén 1 archivos correctamente.
A W WS W W W W W

—
w




2. CARGUE DE SOPORTES: SOPORTES

Los soportes que adjunten a las facturas, deben
corresponde a lo dispuesto normativamente asi como a
lo pactado segun el Manual de Facturacion.

Procaso da radicacidn de facturas
Registro Facturas Pila cuv Rips Devaolucidn Actas
AP+ e A |t 8 0
Mota : Mo = sdmiten soportes con mismo consecutiva y diferente extension. s

.................................................................................................................................

&RF 123 S0P 1.pdr (173.77KE)

&RF 123 S0P 3.xml (49.45KE)

mRF 123 S0P d4.xkx {98.81KB)

G Archive
q '

%Colsanitas

Deben nombrarse asi: Numerodefactura SOP_1
Ejemplo: RF123 _SOP_1

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:

RF123 SOP 1
RF123 SOP 2
RF123 SOP_3

El sistema realizara las validaciones para los soportes con el mismo
consecutivo y mostrara el siguiente mensaje.

El archivo RF123_S0OP_1.pdf ya fue cargado. : Desea
reemplazarlo?

Cancelar

El resultado del cargue del soporte menciona la cantidad
de soportes asociados correctamente.

“ Se asociaron 1 archivos comectamente

a su respectiva factura.

74



2. CARGUE DE SOPORTES: RIPS ¥ Colsanitas

Formato Texto

€ Estructura del Nombre del Adjunto: Descripcion_RIPS. zip

e et Se realizara el cargue de los RIPS correspondientes a las facturas

e : cargadas en la pestafia 2, estos deben estar con el formato

L e seleccionado en la opcién de registro: Formato Json o Formato
(OPRF-123_RIPS, zip (275.78KB) = Texto

Cargar Archivos

Recuerde esta pestana se observara si en el formulario indico
gue requiere RIPS dejando el recuadro sin llenar.

Formato JSON

Registro Facturas Pila Soportes G Devolucidn Actas

@ Archivos RIPS en formato JSON

El resultado del cargue del soporte menciona la cantidad
de soportes asociados correctamente.

Listado de archivos RIPS

‘ M2168923
RF_123jsan (6203 k)

Bh




2. CARGUE DE SOPORTES: DEVOLUCION ¥ Colsanitas

Se realiza el cargue del acta de devolucion y solo se habilita cuando
se marca laopcion Reingreso en la pestaia de Registro.

Registro Facturas Pila Soportes Rip= Actas .
- Debe nombrarse: NumeroFactura DEV. Ejemplo RF123 DEV.

Recuerde gue la opcion de reingresos:

Proceso de radicacion de facturas

© Estructura del Nombre del Adjunto: NumeroFactura_DEV.xxt

_ . ¢ Solo aplica para prestador Natural

meroFactura : Nro de Factura Inciuyenao prefjo - - B
_DEV : Gampo Obligatorio * Se habilita entre el 11 y el 15 de cada mes se habilita para realizar
200¢ : Extension del archivo, pdf, tiftiff o jog el reingreso de sus facturas

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

El resultado del cargue del soporte menciona la
cantidad de soportes asociados correctamente.

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

@RF-lB_DEv,pur (146.82KB) (x|
. . . Y. Y. W W W

Cargar Archivos




2. CARGUE DE SOPORTES: ACTAS ¥ Colsanitas

Procaso de radicacin de fachuras Debe dar clic en Asociar para seleccionar las facturas a radicar y
luego en Generar Acta.
Reqgistro Facturas Pila Soportes (= Rips Devolucidn
Adicional cuenta con los siguientes botones.
[ Seleccionar Todas
Mostrando | 10 % | registros por pagina Buscar:
Caritid - . Puede seleccionar masivamente las facturas
Nro Faclura Factura Soporte Pila cuv Soportes Asociar Eliminar -~ Seleccionar Todas gue va a radicar.
- Para eliminar la factura y soportes
RF_123 v v v X 1 1] f:;g:gﬁ;en caso de
eciiehied A S B Para buscar la factura cargada

=] —




2. CARGUE DE SOPORTES: ACTAS ¥ Colsanitas

Acta Radicacion Digital 328232

‘Cotsanitas

wm B&00TEA28 - Colsanilas

Resultado del proceso:

CEM—Ge: ¢ Se visualizard un PDF donde se relaciona las

Domicilio: - facturas cargadas:

Correo: Procesado por: TEST

Fecha radicacién: 011052024 Fecha Recibido: 18042024 03:13.42 P “ Se observara la imagen de la primera pagina
de la factura cargada, indicando si fue exitoso

Se cargaron 1 facturas: 1 correctas, 0 con error y la cantidad de soportes.

1 = WY

D P o YU L —r ) . _

' F“_“"" - * Las facturas que no se cargan exitosamente

it e S s R ) seran mostradas al final detallando los motivos

= = SRS e S

— g e L Soportes cargados: RF_123_SOP_1.pdf, RF_123 pdf,

e PILA_012023_1.pdf de las fallas.

Estado : Aceptado: Radicada exilosamente. .
i bt Todos los soportes cargados por Seguridad de

la informacion quedaran con la marca de agua
y fecha de cargue.

RIPS: RF_123 json.

CUV: SOPORTE_CUV_1.txt, SOPORTE_CUV_2json.




3. INFORMACION ADICIONAL ¥ colsanitas

o Recuerde que debe anexar el acta de Este mensaje se genera
devolucion cuando se marca el check box
de Re-Ingreso.

Sefior prestador tenga en
cuenta que al marcar esta
opcion, usted esta
declarando que la
sumatoria del valor de las
facturas del periodo

Este mensaje se genera

radicado no supera 1 cuando se marca el check box

SMMLY. Si esto no oL
corresponde, sus facturas
pueden ser devueltas.
El ntmero de facturas seleccionadas * Aqui se debe revisar que la
/1 difiere del nimero reportado en el cantidad de facturas cargadas
formulario de registro coincidan con lo ingresado en la

pestafia de Registro.

Este mensaje se genera cuando
/\  Debe llenar los datos de contacto % no se ha diligenciado el registro y
se cargan facturas.

& Ninguno de los soportes cargados se X

logro asociar a una factura

Este mensaje hace referencia a

gue el nombre del archivo no

N El archivo 168036 pdf, no cumple con * cumple la estructura establecida
la especificacion solicitada. para su cargue.




3. INFORMACION ADICIONAL

-

Debe subir un archivie con un nombee: x
wvalido.

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

Se sugiere cambiar el consecutivo
del archivo 33-85357_SOP_01 xiIsx
por el numero 3

Este mensaje se presenta
cuando se nombra el archivo
con el mismo consecutivo

El archivo 33-85357_SOP_01.xisx, X
ya fue cargado (33-
85357_SOP_1 _pdf) en un cargue
anterior

Este mensaje se genera para
informar que el archivo ya esté
cargado.

Para este cargue tan solo puede cargar hasta 1 archivos

Estado cargue: Factura con soportes corruptos, revise por
favor los archivos cargados.

Este mensaje se habilitara cuando
se intente cargar el mismo archivo e
igual nombramiento en el instante
de la radicacion.

Este mensaje se presenta
cuando el archivo PDF se
encuentra dafiado o corrupto.

Estado cargue: Rechazado: Factura radicada con
anterioridad.

Este mensaje se genera
cuando la factura ya ha sido
ingresada a la plataforma.

Estado cargue: Rechazado: El archivo cargado
(CO5998457_SOP_1.pdf) no se puede abrir o tiene
contrasefa.

Este mensaje se puede presentar
cuando los soportes contienen
contrasefias diferentes al numero
de documento del prestador y no
se podran visualizar.

Para este cargue tan solo puede cargar hasta 1 archivos

Este mensaje se presenta
cuando se cargan se intenta
cargar mas de un archivo de
RIPS.

El archivo 33-85357_SOP_1.pdf ya fue cargado. ;Desea

reemplazario?

Este mensaje se presenta para
informar que el archivo ya fue
cargado con anterioridad

Colsanitas




3. INFORMACION ADICIONAL ¥ Colsanitas

El nombre de cada archivo relacion debe ser diferente para cada cargue.

El peso maximo de las imagenes establecido es parametrizado por unidad de negocio valor por defecto
110 MB, es decir 112640 KB.

Los archivos que contengan contrasefas deben ser iguales al nUmero de documento del prestador para
gue ser cargados.

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

Cualquier duda e inquietud respecto al proceso de radicacion digital sera atendida por la mesa de
soporte de activa en Bogota: PBX. (1) 742 7695 EXT. 601 y 602 en horario Lunes a Viernes de 7am a
opm

Frente a otras inquietudes comuniquese con la Mesa de ayuda al prestador Tel: 4867000 o Linea
nacional: 01 8000 964 848.
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