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Seguros ¥, Colsanitas

OBJETIVO

Este documento establece lineamientos técnicos y operativos para la radicacion
electréonica 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 Ia
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
gue se registre al momento de la radicacion.

Si no la recibe 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.

Esta sera enviada al correo electronico que se registre al momento de la radicacion.

Recuerde siempre validar la carpeta de correo no deseado.

Una vez se subsane el motivo de la devolucion se debe volver a cargar en la plataforma la
factura con todos sus soportes para que pueda ingresar en el ciclo de grabacion 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
electronica de venta.

. 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 electrodnica.

« Tenga en cuenta que, el solo envio de la factura electronica 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.



mailto:recepcionfecmseguroscol@fe.Keralty.com

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 prestacion de servicios de salud, segun sea el caso:

a) Detallado de servicios prestados, en el cual se debe especificar la
siguiente informacion:

* Nombre del paciente
e Identificacién
* Fecha de prestacion del servicio
e Servicio prestado
e Codigo del servicio
* Cantidad (Numero total de servicios prestados al paciente)
* Numero de autorizacién
e Tarifa: Valor pactado por el servicio
b) Autorizacién
c) Resultado de los examenes de apoyo diagndstico
d) Descripcion quirdrgica

e) Registro de anestesia

Le recomendamos validar que los soportes sean legibles, de tal manera que se eviten devoluciones por esta

f)
g)
h)
i)
j)
k)

Comprobante de recibido del usuario

Hoja de traslado

Orden y/o formula médica

Historia clinica

Hoja de atencidn de urgencias

Odontograma

Hoja de administracion de medicamentos

Otros Soportes:
Formato de referencia y contra referencia
Formatos de interconsulta

Los demas requeridos segun el tipo de
prestado.

novedad.




Seguros ¥, Colsanitas

Paso a paso para la radicacion
en la plataforma: Activa



1. INGRESO DATOS PARA RADICACION Seguros ¥, Colsanitas

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

Q Donde estamos {, Canales de Atencion Q. SEIQCCIOnar Ia OpClén:
q
Segu ros Q‘ Colsanitas Inicio ARL v Seguros de personas v Prestadores v Directorio médico v o P resta d ores
* Radique aqui.

Beneficios

Manual de radicacién digital

Radica aqui

iNueva forma de radicar t
de Personas!

Mas agil, mas facil, mas para ti.

HAZLO AQUI

Nuestros productos y servicios



https://www.colsanitasseguros.com/

1. INGRESO DATOS PARA RADICACION Seguros ¥, Colsanitas

Seleccionar prestador: Indigue el nombre de quien radica la factura.
= Colsanitas ACTIVA/ El prestador puede ser una persona natural o juridica, y la consulta se podra realizar
| e por NIT, cédula o nombre.

Proceso de radicacion da facturas Sl ProaCE o o aocikte 1Y Dar clic en Seleccione prestador que radica para buscar
podia simular los valores minimos & cotizar de Seleccionar prestador la IPS o Medico.
- - ) B Planita Pia por periodo da radicacion, antes
= S R b No ha seleccionade ningln prestador Por favor, seleccions uneesge | | Seleccisne prestador que radica
Infermacién de contacto
W : | Escriba el NIT o el nombre y de clic en la lupa. (en caso no obtener respuesta puede
70 C0ISanitas s . N
FEUTTE T coupaliabe seaumos coLsams s A v dar clicen recuadro que parece para buscar todas las coincidencias).
Seleccionar prestador 3 =
; oy - Ingrese documento de identificacion: | 4282804 a
o, MG ha seleceionaio mngun prestaoor Por favor, seleseione uno, Seleccione prestador gue radica |
Conrtacto Corrao slecironico
= criterie de bu ; Prestadcres encontrados o
semplo@e-mai.com
Casdige
Ndmero celular Nimarg de Teléfona (Con indicative Razdn Social NT Habiitackin Afias Ubicaoitn
Ind. o Pagina 1 de0 W M Mo s& han encontrado empresas
Carttidad de facturas Rips Valor total da las facturas Tipo Factura
Wémers de faciuras a radic Ind. v Valor tofal en peses (CCF Factura ~ f Cerrar
Para tener en cuenta ki &
Estimado Usuario. Agradecemos por favor
sequir las instrucciones del siguiente enlace:
i botrar cacheé para cbiensr la Gkima version S | 1 | d d 1 I 1 I 1
e e selecciona la sede correspondiente y clic en seleccionar.
ESﬁmdr‘: prestadagt- Tetlaban, 'SSL!_GT_SE' Ingrese documenio de identificacion: 4282694
que por iratarse de un procest 100% digial
de radicacén, = mismo estd suelc a
verficacion y cortrol posterior del contenide. CErene s ailleda te B0 il nes sauarimd on
Par lo arterior, la facturz / reclamacen no =2
entendera comao radicada hasta tanfo no s2 Codigo
1eslice dicha contral Razin Social MNIT Habilitacion Alias Ubicaciksn
Pepito Pérez 12345 123457 _ Pepito Pérez B IADE, ANTISOUIA, (ANTISEUA)
Pepito Pérez 123456 123456  Pepito Pérez EAVIGADO, ANTIOOUIA, (ANTIOGUIA)
Pagina 1 e 1 Mostrands 1 - 2 de 2




1. INGRESO DATOS PARA RADICACION Seguros ¥ Colsanitas

Radicacién Digital

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

Colsanitas g Iackens ACTIVAW/

Sefior Prestador: L4 d d
opcClion aesmarcada .
Tenga presents que preves 2 |3 radicacidn de los soportas de su faoura ez rzquendo haber emviade el XML de 13 factura electronica de venta &l correo: recepoonfacturascm @ fe.colsanitas.com
Procesa de radicacion de facturas £ Sefior Prestador, an esta seccitin usted
podra simuder los valores minimos a cofizar
de Planila Plla por pariodo de radicadon,
Facturas Scoores Rips Actas antes da refizar la radicacion de sus

Informacién de contacto
‘ . Es Factura capita [1 Es Factura capita
v Colsanitas  sesorssegnsr
SRS [ COMPARIA DE SEGUROS COLSANITAS S.A V|
Seleccionar prastador
W/  CENTROMEDICO DE ESPECIALISTAS CME S.A - CLINICA SANTILLANA CODIGO DE HABILITACION: 1700100252 Recuerde que la factura quedara
NIT: B00278782 ALIAS: o
UBICACION: MANIZALES, CALDAS, (CALDAS) DRECCION: - GRA 24 # 56 - 50 marcada como G'ﬂpltﬂ
Sefeccionar otro prestador

Factura capits

Ez Factura capita

e o A A Importante:
(= | | ] e S La primera radicacion la presentamos sin anexar RIPS, en la

INGmero calular INimero da Teléfono (Con rdicativel Estmado Usuario. Agradeczmos por favor

e Bl s sl s segunda radicacion debemos anexar los RIPS correspondientes

enlace: borrar cach€ para cbtener la

iema versidn de nuestro sistema

T Vg iars  ThoFuc S de la anterior Factura.

| 1 l | No requisre bl [ 242 400 l ’ Factura v que por trafarse de un proceso 100% digital

de radicacidn, el mismo estd sujstc a
Sopaftes sagln nofma 2284 verficacion ¢ contral  posterior  del
contenido. Por lo. anteno; 3 facture
[ Aglicar t ' no == comao
radcada hasta @mo no s2 realice dicho
control

Si tena inquistudes adicionales, no duds en
= T




1. INGRESO DATOS PARA RADICACION

@ Colsanitas

Proceso de radicacion da facturas

Facturaz

Seleccionar prestador

Contacto

Nimero celular

Cartidad de fachurras

._.m:iar

e Colsqni_tl_a_;s.

Rips

Informacién de contacto

Saleccionar asagurador

COMPARIA DE SEGUROS COLSANTAS 54

N, Mg ha seleccionado ningln prestadoc Por favor sel=coione uno,

Corrao slecirénico

siemplo@a-mai.com

Mimaro de Telélong (Con indicativg)

Ind v

Valor total da las lacturas

Seleccione prestador gue radica

Tipo Faciura

Factura

ACTIVAW

#% Safior Prestador, en esta seccidn usted
podra simular los valoras minimos & cotizar de
Planita Pia por periodo da radicacion, antes
de reakzar |a radicacion de sus factwes.

& Manual de radicacidn

T
A

Para tener en cuenta

Estimado Ustarin. Agradecemos por favor
sequir las instrucciones de! siguiente enlace:
borrar caché para chienss la akima version
de nuestro sistema

Estimado prestador | reclamante, rscuerde
que por iratarse de un proceso 100% digial
de radicacdn, = mismo estd susto a
verficacion y cortrol posterior del contenido.
Por b-arterior, la factura / reclamacion no se
entendera como radicada hasta tanto no se

1ealice dicho control

Seguros ¥, Colsanitas

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

Correo electronico: Ingresar el correo electréonico 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 niumero se utilizara 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 facilitara la comunicacidn si es necesario.

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

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



1. INGRESO DATOS PARA RADICACION

Proceso de radicacion da facturas
' Informacion de contacto
@ Colsanitas s
SEGUMRDS o
= COMPANIA DE SEGUROS COLSANITAS 54
Seleccionar prestador
ot Ne ha seleccionado ninglin prestador Por favor seleccione uno
Contacto Coreo alecironico
eiemplo@a-mai.com
Numeno celular Nimarg de Teléfona (Gon indicative)
Ind.
Cartidad de facturas Rips Valor total de las facturas
Ind.

Seleccione prestador qus radica

ACTIVAW/

£ Sefior Prestador, en esta seceion usted
podra simular los valores minimos a cotizar de
Plania Pia por periodo da radicacion, antes
de realzar la radicaciin de sus factwes.

Seguros ¥, Colsanitas

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 radicacion (Factura o Soportes en adquisiones)

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

Tipo Factura

‘ Factura W ‘

‘ Selecoione \




1. INGRESO DATOS PARA RADICACION SE8UI0S  seguros ¥ Colsanitas

¢, Su factura corresponde a servicios de salud?
RGCWMIACTIVA i

= Ctabhn ¥ ok e ot

= oot Si selecciona Si, la factura sera notificada a SIIFA

(% Voherat o

Si selecciona No, la factura no sera notificada a SIIFA.

| 45u factura cormesponde a servicios da salud?

| Seleccione i
Informacidn de contact

Seeqciing ssprmior Celaceions
COMPEAIS D SEGURDS COLSANTAS S.4 v =
1
0N 0 AR TACKND® TR 5 NU
ALIRS: FIFE CHA
i Pzt

De acuerdo a la Res. 1962 de 2025, esta factura serd
remitida al SFA administrado por MinSalud

5 - v El campo es de caracter obligatorio.




1. INGRESO DATOS PARA RADICACION Seguros ¥, Colsanitas

¥ Pila: Marcar el check box Pila si la factura no requiere de anexar
Colsanitas ACTIVAU! una planilla pila. En caso de que desee anexar una Planilla Pila
dejar de&amarcado.

Proceso de radicacion da facturas 5 Sefior Prestad osts 4601 usted . . y .
e A Marcar en caso de que no requiera presentar planilas Pilas para las facturas que va a radicar
Planila Pia por periodo da radicacion, antes

Faciuraz Sopories Fipz Actas de reakzar |2 radicacion de sus facturas,

P womacin docortaco == " Una vez registrados todos los datos dar clic en CONTINUAR:

& Colsanitas  ssoowsg
BRt T COMPARTA DE SEGUROS COLSANITAS 5.4 & M

Seleccionar prestador ACTIVAM | ..
— S— Continuar
Nimera celular Namarg de Teléfona (Con indicative) —
Carntidad de facturas Rips Valor total de las facturas Tipo Factura ’ . . . . e o ope
) pe——— | - . & Botdon Limpiar Si sesea iniciar el proceso de nuevo, utilice este

b S boton. Disponible para borrar toda la informacion ingresada

que por tratarse de un proceso 100% digral
de radicacidn, 2! mismo esti sugto a

verficacion y control posterior del contenido.
Paor lo-antericr, la factura / reclamacién no se
entendera como radicada hasta tanio no se

realice dicho control L i m p ia r




2. CARGUE DE SOPORTES: FACTURA Seguros ¥, Colsanitas

© Estructura del Nombre del Adjunto: NumeroFactura,

NumaroFactura : Nro de Factura incluyendo prefijo
o0 - Bxdenzion del archivolpdt tif tiff)

Seleccione un archive 0 amasirelo a este cuadro - Tipos de archive soportados: pdf ittt

&Rma.ndf {208.12KB) X |

q‘

En la pestafia Facturas, se debera 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:

* Tener en cuenta que el sistema no aceptara numeros 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 Seguros ¥ Colsanitas

Seleccione el archivo o los archivos deseados vy, a

Posteriormente, se abrira una ventana para seleccionar los _ 3 ) o
continuacion, haga clic en el botdn “Cargar

archivos a cargar.

H ”
Archivos
Organizar = Mueva carpeta Bz [TH 0
~ Proceso de radicacidn de facturas

B Eiie cciion A Nombre Fecha de medifica..  Tipo Tamafio
== i Registro Sopartes cuv Rips Acias

& Descargas 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...

© Estructura del Nombre del Adjunto: NumeroFactura.xox

B Escritorio
EI |ITI.EQEH€5 NumeroFactura : Nro de Factura incluyendo prefijo
ﬁ Miiica 200 - Extension det archivo(pdt fif fiff)

_J Objetos 3D
E Videos

Y . Seleccione un archivo o aréstrelo a este cuadro - Tipes de archivo soportados: pditiftiff
‘i Disco local (C)

- Yully (V) TR, :
- ¥

Nombre de archivo: | RF-123,pdf vL_'&MWados (*pdf; Vi
ﬁ | Abrir |V| Cancelar |

Una vez que el archivo se haya cargado correctamente, se
generara la notificacion:

“Factura cargada satisfactoriamente” \/ T T T




2. CARGUE DE SOPORTES: PLANILLAPILA  Seguros %cmsanitas

SOLO APLICA PARA PRESTADOR NATURAL

Proceso de radicacion de facturas

Registro Facturas ﬂ Soportes Ccuv Rips Actas

@ Estructura del Nombre del Adjunto: PILA_MesAfio_#Sec.ox

Nombre : Pila

Periodo : Campo Numerico Obligatorio Ejemplo:MesARo(072022)
XX : Extension del archivo, pdf, tittiff o jpg

#Sec : Nro de secuencia del archivo

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

&PILA_G 12023_1.pdf (406.35KB) (X |

—l Cargar Archivos

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

* Deben nombrarse: PILA_MesAfo_ #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 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.

Procaso de radicacion de facturas
i En caso de tener mas de un soporte por factura adjuntarlas con su respectivo
Registro Facturas Soportes cuv Rips Actas . .
consecutivo 1,2,3, etc. Ejemplo:
Mota: o an i ks 6o el conaeulie ¥ et leomon - RF123 SOP 1
RF123_SOP_2
RF123_SOP_3

Seleccione un archivo o arrastrelo a esle cuadro - Tipos de archivo soportados: pditiftifh jpg,xs, s xmi

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

RF123_SOP_4,pdf (208.12KB)

&RFLE 2_SOP_1.pdf (415.44KE)

El archivo RF123_SOP_1.pdf ya fue cargado. ¢ Desea
reemplazario?

[HRF123_S0P_2.x1sx (6.26KE)

el Cargar Archivos

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

“ Se asociardn 1 archivos cormectamente
a su respectiva factura.




2. CARGUE DE CUV: cuv Seguros %CQ|sanitas

/A Importante:
% La pestafia de CUV se activara cuando el usuario en la pestafia  popen nombrarse asi:
jlgc‘)‘I:egistro” indica el cargue de archivos RIPS en formato  pociitadosMSPS Factura 1D999 A CUV.XXX
% 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 pestaiia RIPS.

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

Facturas:
Registi Facturas Fila Sogones i Atz RF123
# 5 mon na Hens el GUV para esta radicacion, debe dar click = batén “No cargar CUV® y continds con el procass o8 menara habituzl RF124
RF125
CUV:
© Racusra que sl nombramianta dal archwe GLV viens da acuerdo a bo sstablacidn sagun i noma: Estructura dal Nombre dal Adunis: =% RGSUltadOSMSPS_RF123_|D999_A_Cuv.json
SR e ResultadosMSPS_RF124 ID999 A CUV.txt
O ResultadosMSPS RF125 ID999 A CUV.json

Factura - Factyra (3 cual esta asociada = CLy
DE2_A. CUV ;1D oe entificacion intema, A U | Indicztive ge Cuv Agrobado
2000 Extenalon del archiva, bd o j2on

SEiRcoions un erchivo o arhsirelo 8 et cuadro - Tipos de archive soportados Gl json

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

Se asociaron 1 archivos
v correctamente.




2. CARGUE DE SOPORTES: RIPS Seguros ¥ Colsanitas

Procaso de radicacion de facturas

Registro Facturas Soportes m Actas

Se realizara el cargue de los RIPS correspondientes a las facturas

© etructura doi Normbro dal Adjunto: Descrpeion_RIPS.ip cargadas en la pestana 2, estos deben estar con el formato
oo et nor i o) S v seleccionado en la opcidn de registro: Formato Json o Formato Texto

| Recuerde esta pestafia se observara si en el formulario indico que
é?mmm requiere RIPS dejando el recuadro sin llenar.

Cargar Archivos

Formato JSON

Proceso de radicacion de facturas

Fegistro Facturas Sopones cuUv m Actas

@ Estructura del Nombre del Adjunto: NumeroFactura_RIPS json

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

NumeroFactura : Nro de Factura incluyendo prefijo
_RIPS ‘Campo obligatorio
Json - Extension del archivo{jzon)

Listado de archivos RIPS

E AFiza
RF123_RIPSjson (10584 kbj

g

_-. Asociar FIPS




2. CARGUE DE SOPORTES: ACTAS Seguros ¥, Colsanitas

Primero debe hacer clic en “Asociar” para seleccionar las

Proceso de radicacién de facturas
facturas que desea radicar. Luego, haga clic en el botén
Hegisiro Faciuras Sopories Cuv Hips “Generar ACta” .
[ Seleccionar Todas Adicional cuenta con los siguientes botones.
Mostrando |10 + | registros por pagina Buscar,
Nro Factura Factura Soporta cuv Cartided Asociar Eliminar Puede seleccionar masivamente las facturas
Soportes ! Seleccionar Todas que va a radicar.
P liminar la fact rt
RF123 v ¥ 4 3 o o e narc:rgizg;aeﬁ S(::Z(;oec?e
— requerirlo.
Pagina 1de 1 Anteriar u Siguiente Busca:
’ Para buscar la factura cargada

‘h




2. CARGUE DE SOPORTES: ACTAS Seguros ¥, Colsanitas

it % L ) Acta Radicacion Digital 330528 Resultado del proceso:
Colsanitas
ASegUISOr %014 - COMPARLA OE SEGURDS COLSANTAS S  Se visualizara un PDF donde se relaciona las facturas
Prastaco CENTRD VEDRCD OF ESPECIALETTAS CHE 5.4 - CLIMCA SANTILLAMS, Cargadas:
Domdcilio: ~CRA 24 & 56 50 NIT: BOCT 1112
Correa; sravrat ot o wi@era = Procetado por, 1257 « Se observara laimagen de la primera pagina de la
B e L T..,m R e T factura cargada, indicando si fue exitoso y la cantidad
de soportes.

e * Las facturas que no se cargan exitosamente seran
ACTIVA W/ BB mostradas al final detallando los motivos de las fallas.

Cédign de basmas: ADLO0D0ES
Boponies cargados: RF 123 S0P 1 pdf, FF 123 paf

_ « Todos los soportes cargados; por Seguridad de la
Evlado cargue Acepdado. Radoads sxiosarmenin.

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

RIFE: RF123 R3S Bon




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.

E it ce Bchess sbroneis € Aqui se debe revi la cantidad d
/A difiore daind o qui se debe revisar que la cantidad de
formulario de registro facturas cargadas coincidan con lo

ingresado en la pestana de Registro.

/\  Debe enar los datos de contacto X Este mensaje se genera cuando no
se ha diligenciado el registro y se

cargan facturas.

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

El archivo 168036 _pdi, no cumple con x
‘{?—\3’ la espedificacion solicitada.




3. INFORMACION ADICIONAL

& Dede wutw un archive con un nomtre
wsiaci

Este mensaje hace referencia a que el n o m b re del archivo de RIPS no
cumple la estructura establecida para su cargue.

Se sugiere cambiar el consecutivo x

@ oeiarchivo 33-85357_SOP._01.xisx
por el numero 3

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

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 dafado 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
contrasefia.

Este mensaje se puede presentar cuando los soportes contienen
contrasenas 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_SO0OP_1 pdf ya fue cargado. (Desea
reamplazario?

Aospiar

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

Seguros ¥, Colsanitas




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, xIs, xIsx). 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 contrasefias 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.

e Cualquier duda e inquietud respecto al proceso de radicaciéon comuniquese con la Mesa de Ayuda al Prestador,
en Bogota al teléfono 601 7398949, linea a nivel nacional: 01 8000 931012.




Seguros ¥, Colsanitas

TABLA DE VERSION

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO ELABORO APROBO
V.er5|on.|n|C|aI del docu.mer.rfo. Coordinador de Subgerente de
1.0 Lineamientos para radicacion : :
.. . Prestaciones Operaciones ARL
electrdnica de cuentas médicas.
AJUSte. mforrnauon del docyme-r)to Coordinador de Subgerente de
2.0 11/03/2026  con lineamientos para radicacion . )
. Prestaciones Operaciones ARL
en plataforma Activa.
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