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OBIJETIVO

Este documento establece lineamientos técnicos y operativos para la radicacion
electronica de las cuentas medicas ante Seguros Colsanitas S.A. asegurando el
cumplimiento de requisitos legales y la estandarizacion del proceso. Su objetivo es
garantizar la integridad de la informacion para el pago a prestadores de servicios de

salud.




Seguros ¥ Colsanitas

ALCANCE

El documento manual aplica para las personas naturales y juridicas habilitadas como
prestadores de servicios de salud que mantengan una relacion contractual
con Seguros Colsanitas S.A. y que utilicen la plataforma digital autorizada para la
radicacion de cuentas médicas.

Este documento define los requisitos para la presentacion de facturas médicas,
asegurando la eficiencia y trasparencia en el proceso de radicacion.




Aspectos relevantes Seguros ¥ Colsanitas
RADICACION

. Se mantendra la plataforma abierta todos los dias del mes 24 horas.

La evidencia serd el ACTA DE RADICACION, la cual serd enviada al correo electrénico
qgue se registre al momento de la radicacion.

. Sino larecibe recuerde validar la carpeta de correo no deseado.

DEVOLUCIONES:

Las devoluciones de las facturas seran notificadas via correo electrénico mediante un
ACTA DE DEVOLUCION, donde se detallara el motivo.

. Estasera enviada al correo electrdnico que se registre al momento de la radicacién.
. Recuerde siempre validar la carpeta de correo no deseado.

Una vez se subsane el motivo de la devolucidn se debe volver a cargar en la plataforma la
factura con todos sus soportes para que pueda ingresar en el ciclo de grabacién y pago.




Para evitar devoluciones Seguros ¥, Colsanitas

1. Soportes requisitos de ley para la radicacion de la cuenta médica:

* Entrega de la representacion grafica de las facturas, de acuerdo con lo dispuesto por la DIAN: Factura
electrdnica de venta.

e Envio de XML de factura electrdnica al correo: recepcionfecmseguroscol@fe.keralty.com

* Lerecordamos que el envio del XML debe ser previo a la presentacion de sus facturas, dando cumplimiento a
la normatividad vigente frente a facturacion electroénica.

* Tenga en cuenta que, el solo envio de la factura electrénica no significa que la cuenta quedd radicada; todos
los tipos de facturas deben ser radicados con sus respectivos soportes por medio de la plataforma de
radicacion digital.




Para evitar devoluciones Seguros ¥, Colsanitas

2. Documentos que deben ser anexados a las facturas: Le informamos que en la normatividad vigente, se establecieron
los siguientes soportes para los casos de prestacidon de servicios de salud, segun sea el caso:

a) Detallado de servicios prestados, en el cual se debe especificar la f) Comprobante de recibido del usuario

siguiente informacion: g) Hoja de traslado

* Nombre del paciente h) Orden y/o férmula médica

* lIdentificacion i) Historia clinica

* Fecha de prestacion del servicio j) Hoja de atencién de urgencias

* Servicio prestado k) Odontograma

*  Codigo del servicio ) Hoja de administracién de medicamentos

* Cantidad (Numero total de servicios prestados al paciente) m) Otros Soportes:

* Numero de autorizacion Formato de referencia y contra referencia

* Tarifa: Valor pactado por el servicio Formatos de interconsulta

b) Autorizacion Los demads requeridos segun el tipo de servicio

c) Resultado de los exdamenes de apoyo diagndstico prestado.

d) Descripcion quirurgica
e) Registro de anestesia

Le recomendamos validar que los soportes sean legibles, de tal manera que se eviten devoluciones por esta
novedad.
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Paso a paso para la radicacion
en la plataforma: Activa



1. INGRESO DATOS PARA RADICACION Seguros ¥ Colsanitas

Ingresar al sitio https://www.seguroscolsanitas.com/ desde su navegador Chrome.

Q Dénde estamos ‘. Canales de Atencion Q Selecclonar Ia Opclén:
>
Seguras ¥ Colsanitas Inicic  ARLw  Segurosdepersonasv | Prestadoresv | Di io médico v * Prestadores
* Radique aqui.

Baneficios
Manual de radicacion digital
Radica aqui

iNueva forma de radicar tUl
de Personas!
Mas agil, mas facil, mas para ti.

L | ‘ﬂrl'f,” Y /7/’!\

Nuestros productos y servicios




1. INGRESO DATOS PARA RADICACION

@ Colsanitas

Informacidn de contacio
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Seleccionar prestador: Indique el nombre de quien radica la factura.
El prestador puede ser una persona natural o juridica, y la consulta se podra realizar

por NIT, cédula o nombre.

Dar clic en Seleccione prestador que radica para buscar
la IPS o Medico.

i, N ha seleccionado ningdn prestador Por favar, seleccione Lingie

Selecrisne prestadar 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: 4283804 I Q |
grese o orbens de bl | Prectydsres éncentrados o
Cédign
Rartin Sacial nar Hahditacisn Akan UBcackn
Pagina de g » K a5 Han ercontaso emEreaas.
__“ e Carat

Se selecciona la sede correspondiente y clic en seleccionar.

Ingrese documento de identificacion & | azezess

Ingtese Un sesls de bu) Sresiadsres ehcerrases

Geaigo.
Raxtn Sockal L Habidnnoion Al
Pepito Pérez 12345 123457  Pepito Pérez e
[ Pepito Pérez 123456 123456  Pepito Pérez AT NI, PARTICEIAY

Phgns 0 dul

Momtrands 1 - & dad



1. INGRESO DATOS PARA RADICACION

LBICACHIN NANTALES CALDAS, [CALDAS)

g ACTIVAW/
Colsanitas
Sen P rmstac:
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prnitn mivadar e vakorme sdos & cofre
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Es factura capita: Indique si la factura que desea cargar es capita
marcando la opcion Factura capita observara un mensaje indicando que
su factura sera marcada como capita, en caso de que no lo sea dejar la
opcién desmarcada .

Factura capita Factura capita

Es Factura capita | Es Factura capita

0 Recuerde gque la factura quedara

marcada como capita.

Importante:
La primera radicacion la presentamos sin anexar RIPS, en la
segunda radicacion debemos anexar los RIPS correspondientes
de la anterior Factura.




1. INGRESO DATOS PARA RADICACION

Cantidad de facturas.

%Cnlsanitas Mgt

Informacidn de contacin

Come sleciringg
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Contacto: Nombre de la persona encargada del proceso por
parte del prestador. Esta persona debe estar disponible en caso de
que se requiera informacion adicional referente a las facturas.

Correo electrénico: Ingresar el correo electronico de contacto del
prestador o quien radica las facturas. Esto permitird remitir actas de
radicacion y devoluciones.

Numero celular: Ingresar el numero de celular de contacto del
prestador o quien radica las facturas. Este numero se utilizard para
contactar en caso de ser necesario.

Teléfono: Ingresar el indicativo de la ciudad y el numero
telefénico de contacto del prestador o quien radica las facturas.
Esto facilitard la comunicacion si es necesario.

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

RIPS: En el recuadro RIPS debe seleccionar el tipo de rips a cargar:
Formato Json, Formato texto o no requiere, éste Ultimo sdlo sera visible
para los prestadores exceptuados a instruccién de Seguros Colsanitas.



1. INGRESO DATOS PARA RADICACION

Informacidn de contacin

%Colsalnit_as_ o vy

ACTIVA W/

£ Eofior Praciacon, on 6ot ceccin stod
Ppodra sEmular ios valres minimos 8 ootizar &
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Valor total de las facturas: Ingrese el valor total que suma las
facturas que esta radicando.

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

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

Tipo Factura

| Factura W ‘

‘ Seleccione




1. INGRESO DATOS PARA RADICACION Seguros ¥ Colsanitas

¥ Pila: Marcar el check box Pila si la factura no requiere de anexar

@ Colsanitas : ACTIVAW/ una planilla pila. En caso de que desee anexar una Planilla Pila
dejar degnmarcado.
P st o e e e Marcar en casc de que no requiera presentar planillas Pilas para las facturas que va a radicar
B e e e

Informacidn de contacio

% COISaNItas s mswee

COMPARIA [E SEQURDS COLSANTAS 54

Una vez registrados todos los datos dar clic en CONTINUAR:

‘Saleccions prastador

Contace Coma slecininoo

Momens cskdar Himén e Taledons fon ndesiv

Boton Limpiar Si sesea iniciar el proceso de nuevo, utilice este
botén. Disponible para borrar toda la informacién ingresada

Limpiar




2. CARGUE DE SOPORTES: FACTURA

Proceso da radicacion de facturas

Aegisto Sopores Cuy Rip= Acias

© Estructura del Nombre del Adunto: MumeroFectura. oo

MNumemFactiea © Nro de Factura incluyende prefio
200¢ - Extension del archivo(pd if )

yﬂFlZB.pﬂ-’ {208.£2KB) m
W W W U W S e

q Cargar Archivos
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En la pestafia Facturas, se deberd cargar las facturas en formato
PDF.

Asegurese que cada archivo esté nombrado de la siguiente
manera:

Numerodefactura.PDF (este puede contener prefijosy NO debe
contener caracteres especiales como *._)

IMPORTANTE:

* Teneren cuenta que el sistema no aceptara nimeros de factura
ya radicados.

* Elnombre del archivo de la factura debe coincidir con el
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

Posteriormente, se abrird una ventana para seleccionar los

archivos a cargar.

Orgenizdr Mueva carpeta

A Momlre Fecha demodifica..  Tipo

3 Edte equipe
& Descarges
Decumentes
I Escritoro
[ Imzgenss
b Misica
P Objetos 3D
m Vidzos
‘%, Disco local {23
= iy ()

A pad it

[ rRF123
RF123 50P_1

24/04/2024 10:20 a. m.
240472024 10:20 a_ m.

Tamafio

Documento Adobe A

Domumento Adobe A

m @

Nombre de archivo: |RF-123,pdf

| Ahigesaaleedos ( pi;

[

Cancelar

Una vez que el archivo se haya cargado correctamente, se

generara la notificacion:

“Factura cargada satisfactoriamente”

=

Seleccione el archivo o los archivos deseados y, a
continuacion, haga clic en el botdn “Cargar
Archivos”
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Proceso de radicaciin de facturas

MimemFactea - Nro de Factum meksyento prefie
200 Estenilon det archivolpdt i)

Seieccions un archive o amistno @ esie cuadio - Tipos de archive scponadoa: pal R

AFRFIEN (208.124E) [x]

> |




2. CARGUE DE SOPORTES: PLANILLAPILA  Seguros %cmsanitas

SOLO APLICA PARA PRESTADOR NATURAL

oo rdcectn ce + Se debe cargar la Planilla Pila correspondiente al PERIODO

i e m s o S s correspondiente a las facturas cargadas en la pestaria Facturas.

* Deben nombrarse: PILA_MesAfio_#Sec.xxx.
© Estructura del Nombre del Adjunto: PILA_MesAfio_#Secox

Ejemplo: PILA_062022_1.pdf.
Nombre : Pila
Periodo : Campo Ndmerico Obligaterio Ejemplo:MesARc(072022)

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

1 1
,: Ssleccione un archivo 0 arréstrelo a este cuadro - Tipos de archivo soportados: pdftif tiff jpg 1
1] 1
E : S -
e yeme S o e e e e e L DO e e O s =) J Se asociaron 1 archivos correctamente.
a )

&P’J LA_012023 1.pdf (406.35K6)
iR W W W W W W W

Cargar Archivos




2. CARGUE DE SOPORTES: SOPORTES Seguros ¥ Colsanitas

Los soportes que adjunten a las facturas, deberan corresponder Deben nombrarse asi: Numerodefactura_SOP_1
a lo dispuesto normativamente, asi como a lo pactado segun el Ejemplo: RF123_SOP_1
Manual de Facturacion.
Recuerde que por cada factura debe estar minimo un archivo como soporte.

Procest de radicaciin de facturas
e — ks me En caso d'e tener mas de 'un soporte por factura adjuntarlas con su respectivo
consecutivo 1,2,3, etc. Ejemplo:
Nota : No se admiten soportes con miisme conseculive y diferenls exdension RF123_SOP_1
RF123_SOP_2
RF123_SOP_3

Seleccione ur srchive o ardstrelo 2 ests cuadro - Tipos de archive soportados: pdliit 1t jpg, xs xisx xmil

El sistema realizara las validaciones para los soportes con el mismo consecutivo y

RF123_SO0O 4, pdf [208.12€B) . . .
g X H mostrara el siguiente mensaje.

&mu_sop_-..;df {415,44%E) B .
El archivo RF123_SOP_1.pdf ya fue cargado. ¢ Desea
reemplazario?
£121_SOB_2:vlee (5.26KE)
uga.z SOP_2alee (£.36KE; [ x]
[ S -

Cangar Archivos

Elresultado del cargue de los soportes, menciona la nimero
asociados correctamente.




2. CARGUE DE CUV:

A\ Importante:

% La pestafia de CUV se activara cuando el usuario en la pestafia
de “Registro” indica el cargue de archivos RIPS en formato
JSON.

% Para los prestadores cubiertos por la resolucion 2275, el cargue
de los archivos CUV es obligatorio, si no pertenece a este grupo,
el cargue del CUV es opcional. Puede seleccionar “No cargar
CUV”" y sera redirigido automaticamente a la pestafia RIPS.

Registro Fatturas Flla SoCoREs Fpg Agtag

QSmmmdw\fmnmmw&kdmﬂhwwymmﬂmmmm

0 Rscusme qua sl nombramiants dal arctwe CUV viene de scuendo 2 ie estebiesido segun iz narme: Estructur del Nombra del Agunis
ResultadosMSPS_Factura_IDBEE_A_CUNO0o

Nombee - ResultacceMEPE_MumFaciurs_Daeg_A_Cuv

Fachrs - Facturs ia cusl ests asociads e CLUW

IDBe2a_A_CUV | 1D o= identifcacion intemz , A_OUY | indicativa o= Cuv Agrobado
J00c . Extension del archive, ba o json

RHmEo:MSFE_RF]?_‘I JDEYs & CUtst (n.:eskmm

cuv Seguros ¥ Colsanitas

Deben nombrarse asi:
ResultadosMSPS_Factura_ID999 A_CUV.xxx

En caso de tener mas de una factura adjuntarlas con su respectivo
numero de factura ejemplo:

Facturas:

RF123
RF124
RF125

Cuv:

ResultadosMSPS_RF123_ID999 A CUV.json
ResultadosMSPS_RF124_ID999_A_CUV.txt
ResultadosMSPS_RF125 ID999 A CUV.json

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

’ Se asociaron 1 archives

cofrectamente.



2. CARGUE DE SOPORTES: RIPS Seguros ¥ Colsanitas

Formato Texto
Proceso de radicacién de factures
Hagieio pep e s o . , .
3 Se realizard el cargue de los RIPS correspondientes a las facturas
° - Aapmo o rszp cargadas en la pestafia 2, estos deben estar con el formato
Bassriocn - Qascrksion del romirs detarotiv aus va 2 26w seleccionado en la opcidn de registro: Formato Json o Formato Texto

_RIPS : Campo Obligatorio

! o - R
' RS g AR S SOt Recuerde esta pestaia se observara si en el formulario indico que
K - ' o requiere RIPS dejando el recuadro sin llenar.

EFEFL2I_RIPSain {10.43K8)

Formato JSON
Elresultado del cargue del soporte menciona la cantidad de
soportes asociados correctamente.

Proceso da redcackon do fecturas

Rsgisins Foaturas caw

© Estructura dol Mombro del Adunts: NumemFactura FIFPE.json

Listado da archives RIPS

v AF1Z3 A
AR 2a_RiFP3.json (1004 kb




2. CARGUE DE SOPORTES: ACTAS Seguros ¥ Colsanitas

Procaso da radicatién de facturas Primero debe hacer clic en “Asociar’ para seleccionar las
facturas que desea radicar. Luego, haga clic en el botén
Regisira Facturas Soportss cuv Ripiz E “Generar Acta” .
O Seeccionar Todas Adicional cuenta con los siguientes botones.
Mostrando |10 v | registros por pagina Buscar:
Mro Factura Factura Soporta cuy Canticag Asociar Eliminar - . Puede seleccionar masivamente las facturas
Soportes 1! Seleccionar Todas que va a radicar.
APz v v v : E ° o argados on cado do
—_— requerirlo.
Pagina 1de 1 Anterior u Siguiente ;
) Para buscar la factura cargada

— g




2. CARGUE DE SOPORTES: ACTAS Seguros ¥ Colsanitas

Ak ‘ il i Acta Radicacian Digital 330528 Resultado del proceso:
Colsanitas
Adegursdor. | SOTAEED . COMPARDNOE SEGUIDR COLSITAS T8 » Se visualizara un PDF donde se relaciona las facturas
Prasiados. CENTRO UECRCD DF ESPECIALISTAS CME 5 A- CLIMICA SARTLLANA cargadas:
Domicilio: ~CRA 24 & 58~ 20 NIT: BT 1A a2
Corren: = £ miggraic  Precesadapor:  TEST » Seobservara laimagen de la primera pagina de la
S e Fache Bncibidn: VS0 214155 o factura cargada, indicando si fue exitoso y la cantidad
de soportes.

3o carparon 1 facteras: 1 cormectas, 0 con error

o wa » Las facturas que no se cargan exitosamente seran
ACTIVA W e mostradas al final detallando los motivos de las fallas.

Codigo de basras: ADNIOD0DDES
Sopnriss cargados: RF 123 50F 1.pdl RF 123 0a7
Estado cargue: Acopiado: Radicads axlosaanaiis.

* Todos los soportes cargados; por Seguridad de la
informacion, quedaran con la marca de agua y fecha de
cargue.

RIFE: RF1231_FS§FE json




3. INFORMACION ADICIONAL Seguros ¥ Colsanitas

o Recuerde que debe anexar el acta de Este mensaje se genera cuando se marca el
devolucion

check box de Re-Ingreso.

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

A ok o X Este mensaje se genera cuando no
se ha diligenciado el registro y se

cargan facturas.

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

A El archivo 168036 pdf, no cumple con x
la especificacion solicitada.




3. INFORMACION ADICIONAL Seguros ¥, Colsanitas

A Dot sube un archive con un nomise % Este mensaje hace referencia a que el n o m b re del archivo de RIPS no
valido cumple la estructura establecida para su cargue.

Se sugiere cambiar el conzecutivo . .
@ ool achivo 33-85357_SOP_01.xisx Este mensaje se presenta cuando se nombra el archivo

por el numero 3 con el mismo consecutivo

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

Este mensaje se habilitara cuando se intente cargar el mismo archivo

Para este cargue tan solo puede cargar hasta 1 archivos i . - e,
e igual nombramiento en el instante de la radicacién.

Estado cargue: Factura con soportes cormuplos, revise por Este mensaje se presenta cuando el archivo PDF se encuentra dafiado o
favor los archivos cargados

corrupto.
Estado cargue: Rechazado: Factura radicada con Este mensaje se genera cuando la factura ya ha sido ingresada a la
anterioridad. plataforma.
Estado cargue: Rechazado: El archivo cargado Este mensaje se puede presentar cuando los soportes contienen
(CO5998457_SOP_1.pdf) no se puede abrir o tiene contrasefias diferentes al nimero de documento del prestador y no
contrasefa. se podran visualizar.

Este mensaje se presenta cuando se cargan se intenta cargar mas de un

Para este cargue tan solo puede cargar hasta 1 archives .
archivo de RIPS.

El archive 33-85357_SOP_1.pdf ya fue cargado. JDesea

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




3. INFORMACION ADICIONAL Seguros ¥ Colsanitas

* Facturasdigitalizadas en formato pdf, tiff, tif.
* Elnombre de cada archivo relacionado debe ser diferente para cada cargue.

* Soportes digitalizados por factura (puede ser en formato pdf, jpg, tiff, xls, xlsx). Se puede asociar uno o 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).
* Maximo 50 facturas por cargue.

* Losarchivos que contengan contraseias deben seriguales al nUmero de documento del prestador para ser cargados.
* Lossoportes 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 radicacién comuniquese con la Mesa de Ayuda al Prestador,
en Bogota al teléfono 601 7398949, linea a nivel nacional: 01 8000 931012.
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TABLA DE VERSION

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO ELABORO APROBO
Vgrsnon.lnlual del docu.mer'l'fo. Coordinador de Slmeraie de
1.0 Lineamientos para radicacion . .
- . s Prestaciones Operaciones ARL
electronica de cuentas médicas.
AJUSt? mforrnauon del docymefr,\to Coordinador de Subgerente de
2.0 11/03/2026  con lineamientos para radicacion : .
. Prestaciones Operaciones ARL
en plataforma Activa.
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