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v 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 o mas soportes a la
factura y 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

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

C (5] https://prestadores.colsanitas.com/prestadores/ LA #4 m = @ | -

Contactenos | Portal Keralty | Directorio Médico Q(.‘umr;, buscar

; Educacion,
| PrQSt.adqres Inicio Rag:c?mén Comunicaciones ‘ Medicamentos ‘ Investigacion e '
e Instituciones gital Instituciones

Nuestro Portal de Prestadores
vuelve a estar disponible

Consulta los extractos de pago, resultados de imagenes
diagnadsticas, resultados de laboratorio clinico, certificados

B e e e B T L T e e B

3. Seleccione la opcidn de “realiza la radicacion Aqui™:

Radicacion digital cuentas médicas

En Colsanitas culdamos tu salud y nos culdames para U

Disminuye tu exposicitn al riesgo r g tus (aplica iniclalmente para profesionales adscrilos comao personas nalurales)

A partir del 1 de noviembre este sera el inico medio para radicar tus cuentas

Consulta @l paso a paso de como hacer la radicacion para luego Ingresar a realizarla

4 )

Paso a paso Realizala

. Beneficios radicacién digital Radicacio
? . adicacion
Ver mas 43 Vermas Koo
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https://prestadores.colsanitas.com/prestadores/

1. INGRESO DATOS PARA RADICACION

4. Sera dirigido 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):

» Colsanitas ACTIVAW/

Mansaje: Esfimaro Usuario

Agradecemns por favee &l iIngresar Ios datos en os campes de corr2s ehcironice presionar |a tecla Enber o Tabulaclon pars que &l sisteme pueda validar I3 consistensis de esie dato y contingar con la.radieasion

MNOTFIGACION DEL NUEVO CORREQ ELECTRONCO DESTINADO PARA LA RECEPCIGN DE LA FACTURA ELECTRONICA DE VENTA.

Les informameos que COLSANITAS S A y MEDHSANITAS SAS, camixaran gl correc habiliado para fa recepacn de 18 faciura eleciranica de venia v el nuevo comeo es el sigulente:
recepcionfacturascm @fe colsanitas com

Por lo anteno: & partr dal diz 01 de marzo de 20282, solclamoes absh de emviar faciuras electmonicas de venia al anlenor conec recepoicolaclwrasem @ colsamias eom v

e & s e e e Seleccionar asegurador: Seleccione Colsanitas/Medisanitas segun

slachinms 2 s dueeran sledinnes summstisda s el

St Prestador Natural: Recuerde que lens habilitada la opcion de *Re-ingreso”™ del 11 al 15 de cada mes para que pueda radicar las lacturas que presentaron novedad de devolucion d f t
realice la marcacdn en el check box y adunte el soporte del Acta de devolucidn, = no se realiza de esta manera su lactiura sera procesada en el mes siguiente CO rreS p O n an S u S aC u ras .

Proceso de radicacitn de lacturas mand Radicacion Web RGC

/ - i

‘ Informacién de contacto Informacién de contacto
¥ Colsanitas s | W Colsanitas  ssesmsnar

Rogizi Facturas Soportes Fipe

Colsantas b
A Colsanitas
! Pasa lensr en cuenis :
Salacsionar prestador » Loy Seleccione una unidad de negocio
Ex=ti o = o Ar o pam o 3 Favon
%l | Noha selerconade ringin prestador For favor, sshections uno SeiEnnione arestanor que ranks Estimado Usaarie Agradecemos por favor Colsanitas
g sefuir |as instrucoiones. del sigiiente sniacs Seleccionar prestador Medisanitas
bomar caché para chtener la titima versidn
Contacty Comeo lactrinico
de nuestro sistema
Nombia complato ejempici@a-mail.com Estimado prestador { rediarmants, recusrds
qus por frafarss de un proceso 10050 digia!
Mimers ceiar Miimeno de Teléfono (Con indicativa de radicacidn, & msmo esid sueto B
weriicacién y eondrol pooteror dal contenidn
3103333333 bl 4 555 5555 Por lo anterior, la factrs | e wackdn no &
sntendera como radioada hasta fanto no se
Cantidad de facturas Valor tofal de las facturas Tipo Factura realice dicho controt
4 ani patas (COP v

3i fiene inguetudes adiconales, no duds en

i comunicarse a lz lnes
m Limpiar = En Bogota:PBX. (601) 742 7685 Opoion 3

» Fiente 3 ofies inquietudes comuniuese
con la Mesa ds ayoda &l prestado




1. INGRESO DATOS PARA RADICACION

' Radicacion Digial w
» Colsanitas g ACTIVAW/

Mensaje: Estimado Usuario

Agradecemos por faver al Ingresar los datos en los campos dea corres electronice presionar [ tecls Enter o Tabulacion para que ¢l sistema pueds validar |2 consistencia de este dalo y continuar con la radicacion

NOTFICACION DEL NUEVO CORREQ ELECTRONICO DESTINADO PARA LA RECEPCION DE LA FACTURA ELECTRONICA DE VENTA.
Les informamos que COLSANITAS S.A. y MEDISANITAS S.A S, cambiaran el correo habilitado para la recepcion de la factura electronica de venta y el nuevo correo es el siguiente:
recepcionfacturascm @fe.colsanitas.com

Por lo anterior, a partir del dia 01 de marzo de 2022, solicitamos abstenerse de enviar facturas electrénicas de venta al antenor comreo recepcionfacturasem @ colsanitas com y
dnicaments enviarlas al referido nuevo coreo.

De conformidad a lo dispuesio en el articulo 28 de la Pesolucion 0042 de 2020, golaments se entiende cumplido con el daber formal o Iy misma. o5 entreqada ol adoyinenie gor comeo
giscirimco 3 by direcesdn elactromen nordl

Sr. Prestador Natural Recuerde que tiene habilitada |a opcidn de "Re-Ingreso” del 11 al 15 de cada mes para que pueda radicar las facturas que presentaron novedad de devolucion,
realice la marcacion en el check box y adjunte el soporte del Acta de davolucidn, sino se realiza de esta manera su factura sera procesada en el mes siguiente.

Procaso de radicacion de facturas

Informacién de contacto

v Colsanitas  senwmone

Colsanitas v

Selaccionar prestador Para tener en cuenta

Estimado Usuario. Agradecemos por faver
sequir las instrucclones del sigulente enfacs:
borrar caché para oblener I3 (itima versidn
de nuestro sistema

s, No ha saleccionado ningin prestador Por favor saleccione uj Seleccione prestader que radica
Contacto Correa slectrinico

sjemplo@e-mail.com Estimado prestador / reclamante, recuerde
que por tratarse de un proceso 100% digital
de mdicacidn, e mismo esth sueto 3
verificacion y conirol posterior del contenido.
ind ' 665 5555 Por lo anteriot ia factura / reclamacion no se
entenderd como radicada hasta tanto no se
Cantidad de facturas Valor total de las facturas Tipo Factura realice dicho control

Nimero celular Nimero de Teléfono (Con indicativg

Si tiene inquietudes adicionales, no dude en

comunicarse a ia linea
Limpiar + EnBogota:PBX. (801) 742 7605 Opcidn 3

« Frente a otras Inquistudes comuniquese
con la Mesa de ayuda al prestador
Tel4887000 & Linea  Nacionat

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

Dar clic en Seleccione prestador que radica para buscar

Seleccionar prestador la IP5 o Medico.

b Mo ha seleccionado ningdn prestador. Por favor, seleccione Unesde 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 para buscar todas las coincidencias).

Ingrese documento de identificacion: ‘ 123456 Q
ngrece A criteris de bu | Presiadores encontrados [+
Cadiga

Razon Socal NT Hatditacion Alias Ubicacin

Pagira 1 deD » o Mo s han encontrado empresat

[ll |

anas g
Bt el || Cerrar

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

Ingrese documento de identificacion: 4282694 Qa
(Ingrese un criterio de bu | Prestadore= encontrados [+
Cédigo
Razon Social NIT Habilitacion Alias Ubicacion

Pepito Perez 123456 123457 Pepito Perez  guumsies:

ENVIGADO, ANTIOQUIA, (ANTIOQUIA)

Pepito Perez 123456 123456 Pepito Perez Sucursat 4291

ENVIGADO, ANTIOQUIA, (ANTIOQUIA)

Pagina 1 de 1 - Mostrando 1 -2 de 2

—_——— Selcocionar




1. INGRESO DATOS PARA RADICACION

Radicacién Digital

@ Colsanitas totchrs ACTRE N

« 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
e iU facturas.

Agradecemos por favor al Ingresar los datos en los campes de comes electronico presionar [a tecla Enter o Tabulacion para que el sistema pueda validar |3 consistencia de este dato y continuar con la radicacion

NOTFCHGEONDE 10 CORREDBCTRNGODESTRADO ARA A RECEPCON O A FCTLEALEGTRONGADE VT « Correo electronico: Ingresar el correo electronico de contacto del prestador o
Les informamos que COLSANITAS S A y MEDISANITAS S.A S, cambiaran el correo habilitado para la recepcion de la factura electronica de venta y el nuevo correo es el sigulente: quien radica |aS faCtu raS para pOder remitir aCtaS de radicacién y deVOIUCién_

recepciontacturascm @1e.colsanitas.com

Por lo anterior, a partir del diz 01 de marzo de 2022, solicitamos abstenerse de enviar facturas electronicas de venta al antenor correo recepcionfaciurasem @colsanitas com y
[ECCRCIONITCINGSCM & COSENIAS, COM Y

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

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

‘ . Informacién de contacto necesarlO.
v Colsanitas s .
— * Cantidad de facturas: Ingrese la cantidad total de facturas que esta
- _ = radicando.
e Niren s ok o * RIPS: El recuadro no requiere RIPS solo sera visible para los
N T prestadores exceptuados a instruccion de Colsanitas.
w7 En caso de que desee anexar RIPS dejar desmarcado “No

« Frente a otras Inquictudes comuniquese

con la Mesa da aw_da al Fr-’?ﬂ._@d'?:’ req u ie re” .

Tel4867000 &  Linea  Nacional



1. INGRESO DATOS PARA RADICACION

* Valor total de las facturas: Ingrese el valor total que suma las facturas que
- ' s ACTIVAM 4 radi
 Colsanitas de facturas esta radicando.

* Re-Ingreso: Si la factura que va a cargar fue devuelta marque la opcion de

Mansaje: Estimado Usuario

e A S S Sk T e Rl reingreso. Esta opcion esta habilitada del dia 11 al 15 de cada mes exclusivo
para prestadores naturales.

NOTFICACION DEL NUEVO CORAEO ELECTRONICO DESTINADO PARA LA RECEPCION DE LA FACTURA ELECTROMICA DE VENTA.

Les informamos que COLSANITAS SA. y MEDISANITAS 5. A S, cambiaran el correo habilitado para la recepcion de la factura electranica de venta y el nuavo correo es el siguiente:
recepcionfacturascm @fe.colsanitas.com Re- WBSO

Por lo anterior, a partir del dia 01 de marzo de 2022, solicitamos abstenerse de enviar facturas elecirénicas de venta al antenor coreo recepcionfaciurascm@ colsanitas.com y
Gnicamenta enviarias al referido nuevo cormeo.

Es Relngreso

D conformdad a lo dispuesio en ol articulo 28 de la Reschuciin 0042 de 2020, golaments s snfiends cumplida con el deber formal de axgadicidn de iy factum lectidoica de venia cuando I nvsma. s aniregads of adapmenie gor corres
glacirincs 0 1 direcmdn slctrincs sumnigtada poe &L

St. Prestador Natural Recuerde que tiene habilitada la opcidn de "Re-Ingreso” del 11 al 15 de cada mes para que pueda radicar las facturas que presentaron novedad de develucion,
realice la marcacion en el check box y adjunte el soporte del Acta de devolucidn, sino se realiza de esta manera su factura sera procesada en el mes siguiente.

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

Proceso de radicacién de facturas

Facluras Soporles Rips
Informacién de contacto

W Colsanitas swseens ; . . : : . .
v A Soportes en adquisiones: Si por sus ingresos no esta obligado a emitir factura

Seleccionar prestador Para tener en cuenta eIeCtréniCa.

\d | No ha saleccionado ningin prestador Por favor seleccione u Seleccione prestador que radica Estimado Usuario. Agradecemos por favor
sequir [as Instrucciones del sigulente enlace

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

borrar caché para obtener la Gitima versidn

ks i de nuestro sistema
o Tipo Factura
sjemplo@e-mail.com Estimado prestador / reclamante, recuerde
que por tratarse de un proceso 100% digital
Nimero celuar Niimero de Teléfono (Con indicativg) de mdicacin, el mismo esla sugtc a Factura b

vertficacion y control posterior del contenido, J
A

SR e 568 555+ Por lo antericg 1a factura / reclamacion no se -
entenderd como radicada hasta tanto no se Seleccione.
Cantidad de facturas Valor tolal de las facturas Tipo Factura realica dicho control
S kel il by Soporte en adquisiciones

i tiene inquietudes adicionales, no dude en

) =~ comunicarse a ia linea
L + En Bogota:PBX. (B01) 742 7895 Opcién 3

9
« Frente a otras inquistudes comuniquese "
con la Mesa de ayuda a prestador
Tel4867000 & Linea  Nacionat




1. INGRESO DATOS PARA RADICACION

_ Radicacién Digtl w
» Colsanitas " nkiee ACTIVAW/

« 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.

Mansaje: Estimado Usuario Pi|a

Agradecemos por faver al Ingresar los datos en los campes de comeo electronico presionar [ tecla Enter o Tebulacion para que el sistema pueda validar [a consistencia de este dato y continuar con fa radicacion

Marcar en caso de que no requiera presentar planillas Pilas para las facturas que va a radicar
NOTFICACION DEL NUEVO CORREOQ ELECTRONICO DESTINADO PARA LA RECEPCION DE LA FACTURA ELECTRONICA DE VENTA.

Les informamos que COLSANITAS SA. y MEDISANITAS 5. A S, cambiaran el correo habilitado para la recepcion de la factura electranica de venta y el nuavo correo es el siguiente:
recepcionfacturascm @fe.colsanitas.com

Por lo anterior, a partir del dia 01 de marzo de 2022, sclicitamos abstenerse de enviar facturas electronicas de venta al antenior cormeo [ecepcionfaciurasem@ colsanitas com y U n a Vez r eg i S t r ad O S t O d 0 S | O S d at O S d ar C I i C e n C O N T I N UA R :

Gnicamenta enviarias al referido nuevo comreo.

De conformidad a lo dispuesto en of articulo 23 de la Resshucién 0042 de 2020,

6 veola cuando ln migma. &5 anfregada ol adoyments gor comeg

ghacirimecs g ln diegedn siactrmcs (-2}
St. Prestador Natural Recuerde que tiene habilitada la opcidn de "Re-Ingreso” del 11 al 15 de cada mes para que pueda radicar las facturas que presentaron novedad de develucion,
realice la marcacion en el check box y adjunte el soporte del Acta de devolucidn, sino se realiza de esta manera su factura sera procesada en el mes siguiente. Contl nuar
Proceso de radicacién de facturas
- | boton de Limpi disponib d iera inici
El boton de leplar, Se encuentra disponible en caso de que quiera Iniciar
pfomacién de cotact el proceso de nuevo:
W :
v Colsanitas  swsowemne
Colsanitas W

Seleccionar prestador Para tener en cuenta

Estimada Usuario. Agradecemos por favor
sequir [as Instrucciones del sigulente enlace
borrar caché para obtener la Gitima versidn

Contacto Correo slectronico de nuestro sistema L i m p ia r

\d4 | No ha ssleccionado ningin prestador Por favog seleccions u Seleccione prestador que radica

ejemplo@e-mail com Estimade prestador [ reclamants, recuerds
que por tratarse de un proceso 100% digital
Numero celuar Nimero da Teléfono (Con indicative) de radicacion, e mismo esld suetc a
vertficacion y control posterior del contenido,
ind M 555 5555 Por lo anterio 1a factura / reclamacion no se
entenderd como radicada hasta tanto no se
Cantidad de facturas Valor tolal de las facturas Tipo Factura realica dicho control

Si tiene inquistudes adicionales, no dude en

comunicarse a ia linea
L + En Bogota:PBX. (B01) 742 7895 Opcién 3

V'

« Frente a otras inquistudes comuniquese ’
con la Mesa de ayuda al prestador
Tel4867000 & Linea  Nacionat




2. CARGUE DE SOPORTES: FACTURA

Proceso de radicacién de facturas

Registro Pila Soportes Rips Devolucion Actas

O Estructura del Nombre del Adjunto: NumeroFactura.xxx

NumeroFactura : Nro de Factura incluyendo prefijo
200 : Extension del archivo(pdftitfiff)

yRF_iB.pdf (146.82KB) X |
LY W W Y W W W W

— Cargar Archivos

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 pre fijos y no debe contener
caracteres especiales como *. )

IMPORTANTE:

¢ Tener en cuenta que el sistema no recibira 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:

4



2. CARGUE DE SOPORTES: FACTURA

- 7 . . . . ’
Se abrira una ventana para seleccionar los archivos a Seguido a ello se da click en el boton Cargar
- Vd - -
cargar: Seleccionando él a o los archivos. Archivos.
Organizar v Nueva carpeta iz [ 0 Py de radicacion de fa
B Este equipo A Nombre 2 Fecha de modifica..  Tipo Tamario N . I - — -
—_— egistro aciuras na opories pPs levolucion ctas
‘ Descargas PRE-25728.pdf 17/02/2020 1:31 p...  Adobe Acrobat D.., 192 KB
|| PRE-25728_SOP_1.pdf 17/02/2020 1:31 p....  Adobe Acrobat D... 192KB
Documentos © Estructura del Nombre del Adjunto: NumeroFactura.xooc
T Pre-2314593.pdf 6/08/20184:44 p. m. Adobe Acrobat D... 147K8 ' '
Eril e o oot RARRARRAL AERRAERS R W e
; i i » Pre-2314593_SOP_1.pdf 6/08/2018 4:44 p.m. Adobe Acrobat D.., 147KB
i RE-123.pdf 30/07/2018 415 p...  Adobe Acrobat D... 51K8| alizlshae R e
 Misica [£) RF-12350P_1.pdf 30/07/2018 415 p...  Adobe Acrobat D... 51K8
“JJ Objetos 3D
B videos R e e e e R
:'=- Disco local (C:) i ione un archivo o arra > a este cuadro - Tipos de archivo soportados: pdf tif tiff E
= Vully (v) e 4
& ped ¥. APRF_123.pdf (146.82KB) []
A S W L WV W W W W
Nombre de archivo: | RF-123.pdf v W&dos (*.pdf; V‘\
. .
é [ Abrir Ivl Cancelar [

Cuando el soporte cargado surtio proceso
exitoso genera la notificacion de “Factura
cargada satisfactoriamente”




2. CARGUE DE SOPORTES: PLANILLA PILA

SOLO APLICA PARA PRESTADOR NATURAL

Proceso de radicacion de facturas

Registro Facturas Pila Soportes Rips Actas

Nombre : Pila

Periodo : Campo Niamerico Obligatorio Ejemplo:MesAfo(072022)
200 : Extension del archivo, pdi, tiftiff o jpg

#Sec : Nro de secuencia del archivo

_____________________________________________________________________________________________

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

&sz_oizozs_i.pdf (406.35KB) (X

—_— Cargar Archivos

#» Sefior prestador, por favor cargar PLANILLA PILA en formato PDF. Evite cargar imagenes o escaner:

* Se debe cargar la Planilla Pila correspondiente al PERIODO
correspondiente a las facturas cargadas en la pestana Facturas.

* Deben nombrarse: PILA _MesAfio_#Sec.xxx.
Ejemplo: PILA 062022 1.pdf.

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

J Se asociaron 1 archivos correctamente.




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.

Proceso de radicacion de facturas

Registro Facturas Pila Soportes Rips

NumeroFactura : Nro de Factura incluyendo prefijo

_SOP_ : Campo Obligatorio
#Sec : Nro de secuencia del archivo

20X : Extension del archivo (pdf tiftiffjpg,xl=s,xlsx)
Nota : No se admiten soportes con mismo consecutivo y diferente extension.

Devolucion

Actas

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

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

HE33-85357.X|SX (10.01KB)

y33-85357.pdf (190.36KB)

——fi

Cargar Archivos

Deben nombrarse asi: Numerodefactura SOP_1 Ejemplo: RF-
123 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:

RF-123 SOP 1
RF-123 SOP 2
RF-123_SOP_3

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

El archivo 33-85357_SOP_1.pdf ya fue cargado. jDesea
reamplazario?

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

Se asociaron 1 archivos correctamente
v

a su respectiva factura.




2. CARGUE DE SOPORTES: RIPS

Proceso de radicacion de facturas

Se realizara el cargue de los RIPS correspondientes a las facturas

Registro Facturas Pila Soportes Devolucién Actas ~ ]
cargadas en la pestana 2, estos deben estar en un archivo
comprimido en formato zip.

© Estructura del Nombre del Adjunto: Descripcion_RIPS.zip . o o
Recuerde esta pestafia se observara si en el formulario indico
gue requiere RIPS dejando el recuadro sin llenar.
Descripcion : Descripcion del nombre del archivo que va a subir
_RIPS : Campo Obligatorio
i Seleccione un archivo 0 arrastrelo a este cuadro - Tipos de archivo soportados: zip i El rESUItadO del Cargue de' Soporte menCiona Ia Cantidad
| i de soportes asociados correctamente.
<?RF-iB_RIPS.zip (275.78KB) X

s o | Cargar Archivos




2. CARGUE DE SOPORTES: DEVOLUCION

Proceso de radicacion de facturas

Registro Facturas Pila Soportes Rips Actas

© Estructura del Nombre del Adjunto: NumeroFactura_DEV.xxx

NumeroFactura : Nro de Factura incluyendo prefijo
_DEV : Campo Obligatoric
0 : Extension del archivo, pdf, tiftiff o jpg

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

AP RF-123_DEV.pdf (146.82KB) [X|
LA W WA W W W W W

e Cargar Archivos

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

Debe nombrarse: NumeroFactura DEV. Ejemplo RF-123 DEV.
Recuerde gque la opcion de reingresos:
* Solo aplica para prestador Natural

« Se habilitaentre el 11y el 15 de cada mes se habilita para realizar
el reingreso de sus facturas

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




2. CARGUE DE SOPORTES: ACTAS

Proceso de radicacion de facturas _ _ _ _
Debe dar clic en Asociar para seleccionar las facturas a radicar y

luego en Generar Acta.
Registro Facturas Pila Soportes Rips Devolucion

Adicional cuenta con los siguientes botones.

[ Seleccionar Todas
Mostrando 10 v istros por ina Buscar: - . Puede seleccionar masivamente las facturas
feg p pag  Seleccionar Todas que va a radicar.
Nro sop Acta Cantldad o Para eliminar la factura 'y sop.ortes cargados en
Factura Sopone Pila Asociar Eliminar caso de requerirlo.
Factura Dev Soportes
Buscar: | Para buscar la factura cargada
RF-123 v v v v 1 i} . -
Pagina 1 de 1 Anterior | 1 | Siguiente

_




2. CARGUE DE SOPORTES: ACTAS

‘ , Acta Radicacién Digital 325640

Colsanitas Resultado del proceso:

Asegurador: 860078828 - Colsanitas . . , .

orestads ¢ Se visualizard un PDF donde se relaciona las
o— facturas cargadas:

Domicilio: NIT:

Correo: jmora@rge.com.co Procesado por:  JURANY MORA ¢ Se observara la imagen de la primera pagina
Fecha radicacion: 01032023 Fecha Recibido: 24022023 055325 PM de la factura cargada, indicando si fue exitoso

y la cantidad de soportes.

Se cargaron 1 facturas: 1 correctas, 0 con error

¢ Las facturas que no se cargan exitosamente
o= ' ) seran mostradas al final detallando los motivos
e —— e S s S de las fallas.
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v-"_ e N° Unico de Radicacién: A000004557

g g ¢ Todos los soportes cargados por Seguridad de

S i la informacion quedaran con la marca de agua

y fecha de cargue.

‘éi

Estado cargue: Aceptado: Radicada exitosamente.

P e? g

Factura sin rips.

R




3. INFORMACION ADICIONAL

0 Recuerde que debe anexar el acta de

devolucion

Este mensaje se genera cuando se
marca el check box de Re-Ingreso.

Sefior prestador tenga en
cuenta que al marcar esta
opcioén, usted esta
declarando que la
sumatoria del valor de las
facturas del periodo
radicado no supera 1
SMMLV. Si esto no
corresponde, sus facturas
pueden ser devueltas.

Este mensaje se genera cuando se
marca el check box de Pila.

formulario de registro

El ndimero de facturas seleccionadas %
& difiere del nimero reporiado en el

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

‘i\. Debe Benar los datos de contacto

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

logro asociar a una factura

‘& Ninguno de los soportes cargados se X

.ti\ El archivo 168036 pdi, no cumple con x
! la espedificacion solicitada_

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




3. INFORMACION ADICIONAL

Debe subir un archieg con un nombrae
wakido.

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 x

del archivo 33-85357 SOP._ 01 xisx
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

A ya fue cargado (33-

85357 SOP_1 _pdf) en un cargue
anterior

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

Para este cargue tan solo puede cargar hasta 1 archivos

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

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

Este mensaje se presenta cuando
el archivo PDF se encuentra
dafiado ocorrupto.

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
contraseiias diferentes al nimero 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?

Cancelar

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




3. INFORMACION ADICIONAL

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 contrasefias 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

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







