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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 que 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 serdn 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:

1. Presentacion de la representacion grafica de las facturas, de acuerdo con lo
dispuesto por la DIAN: Factura electronica de venta.

2. Envio de XML de factura electrdnica al correo: recepcionfecmseguroscol@fe.Keralty.com

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

4. Tenga en cuenta que, el solo envio de la factura electrdonica no significa que
la cuenta quedo radicada; todos los tipos de facturas deben ser radicados con sus respectivos

soportes por medio de la plataforma de radicacion digital.

5. Registros individuales de prestacion de servicios de salud (RIPS): de acuerdo
a la Resolucion 3374 del 2000 los prestadores deben hacer entrega de los RIPS, los cuales

deben ser cargados en la plataforma.


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:
i. Nombre del paciente
ii. Identificacion
iii. Fecha de prestacion del servicio
iv. Servicio prestado
v. Cadigo del servicio
vi. Cantidad (Numero total de servicios prestados al paciente)
vii. NUmero de autorizacion
viii. Tarifa: Valor pactado por el servicio




Para evitar devoluciones Seguros ¥ Colsanitas
2. Documentos que deben ser anexados a las facturas:

Autorizacion
Resultado de los examenes de apoyo diagnodstico
Descripcidn quirurgica
. Registro de anestesia
Comprobante de recibido del usuario
Hoja de traslado
. Orden y/o formula médica
. Historia clinica
Hoja de atencion 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 servicio prestado.

rAS-T T IOMMOO®>

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

devoluciones por esta novedad. 'I/////
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Paso a paso para la radicacion
en la plataforma: Activa



1. INGRESO DATOS PARA RADICACION

Ingresar al sitio web https://activa-it.net/App Customs/Externas/RadicacionLight/RadicacionLight.aspx?UN=[40]

desde su navegador Chrome.

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.

# Colsanitas ACTIVAW/ |
Cardic en Seleccione prestador que radica para buscar
Selaccionar prestador la 1PS a Médico
Process 68 1baCaton de tacncas B Sael Ptk b St S dor ‘ el ] reesh ' ' ; Seleccone prestador que radca
m A :‘:::‘::::':j ) : ':( h’:’:\m&u.
Escriba el NIT o el nombre y de clic en la lupa. (en caso no obtener respuesta puede
W i dar clic en recuadro que parece para buscar todas las coincidencias).

wColsanifas seewwom

Ingrese documento de identificacion: 4282694 Q
Sarkoonds prestadon
=3 e de bu - Préstadores encontrados [+]
Conlacio Comee dectitnics
Codigo
Razdn Social NT Habiitackn Alias Ubicacion
Wi caadis Hlnion 06 Yallon Dot Pagina 1 del » N Neo 52 han encontrado empresas
Cantand co fecnms o Vakr ot oo las facaras Tipo Facturn
Cerrar
o Se selecciona la sede correspondiente y se da clic en seleccionar.
Ingrase documento da dentificacion: a2a2004 Q
de b - Fredtadoros encaniratdas [+
Codigo
Razon Social nT Habiligmohon Atlan oeCachon
Pepito Perez 12345 123457 g::,:"ci:[;:ii*n"_"f.:l.'u-. IANTIOEUA)
S ot Col it Pepito Perez 12345 123456 S e I
eguros %, Lolsanitas ey o



1. INGRESO DATOS PARA RADICACION

* Contacto: Nombre de la persona encargada del proceso por parte del
prestador. Esta persona debe estar disponible en caso de que se requiera

: : ACTIVAW/
\ B . .7 . .
*® Colsanitas informacion adicional referente a las facturas.
Procesd d¢ radcacitn de lachuss I Sof Sy, ar betn 100N U3t V4 . 7 .
Forv e e e » Correo electrénico: Ingresar el correo electronico de contacto del prestador
- ‘ SR XA o quien radica las facturas. Esto permitira remitir actas de radicaciéon y

devoluciones.

’ ‘ Informacion de contacto m
0 ColSanilas s e
3 COMPAR(AE SEGUROS COLSANTAS 54 5 O —— )

= : o Numero celular: Ingresar el numero de celular de contacto del prestador o
m— _ | e ) Cré'ﬁ* quien radica las facturas. Este numero se utilizara para contactar en caso de
— Ok s ser necesario.

s s
— = N e . » Teléfono: Ingresar el indicativo de la ciudad y el nimero telefénico de

v ? \ contacto del prestador o quien radica las facturas. Esto facilitara la
= s s s o e o comunicacion si es necesario.

Par e ctom [ reclamacidn ro &
ertgnderd Coms fesness Tasa s no 5o
=6 el
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1. INGRESO DATOS PARA RADICACION

Informacién de contacto

S0GO00NAT JSTQUIRTD!

COMPASI{A DE STOURGS COLSANTAS 5.4

Geloocions premador Que 1asica

Namoro do Teldond Con bacativg

v

Valor totel do las fachran Tpo Factus

Ftira
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ACTIVAW/

> Sahor Promascs o Sl MOSIHN uates
P sriider 106 Vakions Mmininos @ colloar do
Plandia PRa por RAMOA0 db rABCRSon anma
G0 nealizor iy mdicaciin 0o sus tachrmn

A

Estmado Usuarle  Agrenecameos Dot vor
Segut et Calneocires S8 sguante aNAe

Dovtar tachsd gara sttener in UBma versidn
A fuErD sistama

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 ainstruccion
de Colsanitas Seguros.

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 esta obligado a presentar Factura electrénica de venta.

Tipo Factura

| %
l Factura v ;

' Seleccione '




1. INGRESO DATOS PARA RADICACION

+& Colsanitas

' Informacién de contacio

@ Colsanitas  sewewsmmme

SHetoorar prasador

Cortacto Carroo wlectonko

NOmero coldse Namoro do Teldlono Con ngeativey

Cartidod on lactiras Rye Valor total o Las fachrse Tipo Facturs
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ACTIVAW/

> Safor Prosaascs & SMA MOSON uates
Pk sriider 16 valions Mminiinos & cofloar do

Una vez registrados todos los datos dar clic en CONTINUAR:

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

Limpiar



2. CARGUE DE SOPORTES: FACTURA

© Egtrustira dal Mambro del Adjumia: NumassFasiurs o

NumeroFactes - Mo de Facias mdayendo prelio
00 - Eeemon et sechyvaipdtilalm)

SNt W A0 N ey O GITREIEEY & BENW oS TiO0s 05 S S000csing, pattean

Seguros ¥, Colsanitas

En la pestana Facturas, se debera cargar las facturas en formato PDF. Asegurese
qgue cada archivo esté nombrado 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 aceptara numeros de facturaya
radicados.

» El nombre del archivo de la factura debe coincidir con el niUmero 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 abrira una ventana para seleccionar
los archivos a cargar.

Orgenizar »  Nugws carpets Exm O

! oy e Nemtre Fechade modfice.c  Tow Tesrato

& Descorges RF123 24/04/2024 10:20 4. m. Daciumento Adobe A
3 Dowmentor | [X) RE123_SOP_1 2470472024 10:20 a m. Documento Adobe A
Bl Excritodio

Mo Imagenes

D tAzics

4 Cojetcz 3D

B Videcs

& Do local [C)

- fully )

i Dast -3

Nombre de & chivo: '#-Es_pm

Una vez que el archivo se halla cargado
correctamente, se generara la notificacion “Factura
cargada satisfactoriamente”

Seguros ¥, Colsanitas

Seleccione el archivo o los archivos deseados y, a
continuacion, haga clic en el botdn “Cargar Archivos’

)

Frocess de radcactin de lacune
R m cones A Fove Gy
© Lattichan du Navese del Adaem  Mumeoohactut xxx

NomercFacure i aw Factrs o i
2% Ertarsan dul xrhoolzctvieh)
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2. CARGUE DE SOPORTES: SOPORTES

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

Procaen de radeacen ds lacirss soporte.
R Fartoe Soonns Ft A , .
En caso de tener mas de un soporte por factura adjuntarlas con su
T o Yy 5 VS respectivo consecutivo 1,2,3, etc. Ejemplo:
NORa - NG ae atmitan SopOrsas Con (TSmy Conestitive ¢ Glerents exianeion -
RF123 SOP_1
z RF123 _SOP_2
Sgiecorons wi Hohive 0 ATASTIED & a5t cudo - Toos ds achive soporsadas: pAlttiWtipg, s shxami |
| RF123 SOP_3

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

ysf-.ze_aav_:.:a; (A02.12K8]

FRFiE 507t o (S1644K] (x|

£l archivo RF123_SOP_1.pdf ya fue cargado. :Desea
&,55123_:1\:_:.»“ {6:26a) x| reemplazarfo?
Cancelar

El resultado del cargue de los soportes, menciona la numero
archivos asociados correctamente.

“ Se asociaron 1 archivos comectamente

a su respectiva factura.

Seguros ¥, Colsanitas




2. CARGUE DE SOPORTES: RIPS

Formato Texto

do radicacién do fach

Descripcidn - Descripcion del nombire del archivo que va » subir
RIPS : Campo Obligatario

Eelescione uo mIchive © wimistrelo o sute cuadro - Tipow de archive soportadow: o

@an:s,u-s.x'p (10.43K8) ]

—|

Numearof actira © Nro g2 Factwa incluyanda prafijo
RIFS Campo cbigatono
4800 Exisnsion del archivaluen)

Uistadio de archivos RIPS

‘ RFI23 [
RF123_FPS peon (1084 ki)

FNaaet CAHNIRT AITREUANES AIEA g & RS ANSS che POV

ﬁ

Se realizara el cargue de los RIPS correspondientes a las facturas
cargadas en la pestaia 2, estos deben estar con el formato seleccionado
en la opcion de registro: Formato Json o Formato Texto.

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

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




2. CARGUE DE SOPORTES: ACTAS

Proceso de radicacion de facturas . . . .
Primero debe hacer clic en “Asociar” para seleccionar las facturas

: : ; que desea radicar. Luego, haga clic en el boton “Generar Acta” .
Regisus Facluras Sopones CUV fips clas

Adicional cuenta con los siguientes botones.

] Seleccionar Todas
Mostrando 10 v registros por pagina Buscar:
Nro Factura Factura Soporte cuv Asociar Elfiminar ) Puede seleccionar masivamente las facturas
Soportes Selsccionar Todas que va a radicar.
Para eliminar la factura y soportes
RF123 < v v 3 o o cargados en caso de
requerirlo.
Pagina 1de 1 Anterior | 1 ‘ Sigulente
Para buscar la factura cargada
h
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2. CARGUE DE SOPORTES: ACTAS

= * St Acta Radicacion Digital 330528
Colsanitas
Asegurador: POA4EDAN) - COMPARIA DIE SEGLRDS COLSMITAS 54
Prastacdor . SINTROMEDONCDO OF DSPECIALMSTAS CME S A - CLINCA BANTILLANA
Domiciiio: -CIA 24 # 55 - 50 NIT: oW
Correo: :thﬂWmuwwm Procesado por. 557
Facha rodicacidn: WOTAGA Facha Racibigo: 'M705M 21153 m

Se garon 1 facturas: 1 correctas, 0 con error

ACTIVA W/ e

Cédigo de basras: AOOO0000ES

Soportes cargados: RF123 SOF 1 pdl RF 123 pal
Estado cargue: Acepdado: Radicada exdosamaents.
RIPS: RF123 RS son
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Resultado del proceso:

o

Se visualizard un PDF donde se relaciona las facturas cargadas:

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

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

Todos los soportes cargados por seguridad de la
informacion quedaran con la marca de agua vy
fecha de cargue.



3. INFORMACION ADICIONAL

Q Recuerde que debe anexar e acta de

devolucion

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

El nmero de facturas seleccionadas x

/\ difiere del nGmero reportado en el
tormulario de registro

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

A Debe Benar los datos de contacte

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

A Ninguna de los soportes cargados se x
: logro asociar a una factura

& Elamhvo1m036pdlnocumneoonx
- b racsin solicitad

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

Seguros ¥, Colsanitas




3. INFORMACION ADICIONAL

waieio,

A

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

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

Para este cargue tan solo puedsa cargar hasta 1 archivas

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

Estado cargue: Faclura con soportes comuplos, revise por
favor los archivos cargados

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

Estado cargue: Rechazado: Factura radicada con
anteriondad.

Este mensaje se genera cuando la factura ya ha sido ingresada a Ia
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 aate cargue tan colo puede cargar hasta 1 arcidvos

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

Ef archivo 33-85367_SOP_1 pof ya fue cargade. LDezen
reamplazsrie?

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




3. INFORMACION ADICIONAL Seguros ¥, Colsanitas

Facturas digitalizadas en formato pdf, tiff, tif.

El nombre 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 lafacturay 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.
Los archivos que contengan contrasefias deben seriguales al numero de documento del prestador para que ser
cargados.

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

Cualquier duda e inquietud respecto al proceso de radicaciéon comuniquese con la Mesa de Ayuda al Prestador,

en Bogotd al teléfono 601 7398949, linea a nivel nacional: 01 8000 931012.
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