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PORTAL DEL PROVEEDOR

Para dar inicio al proceso de radicacion por medio del portal web, se debe ingresar a
la pagina: https://www.syc.com.co/positivacm

& C @& syccom.co/positivacm

cek | @ Reporte facturacion prestadores Positiva

¢ Olvidé su Contrasefia ?

I Registrarse ‘
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https://www.syc.com.co/positivacm

Para solicitar usuario, haga clic en “Registrarse, se habilitara un -
formulario en el cual se deben diligenciar los datos requeridos:

Registrarse

Usuario

Contrasefia

i Olvidd su Contrasefia ?

Ingresar
| Registrarse |

FTI

Marco General de Uso

Diligencie el formulario

USUARIOS

| |UnEES DEcULE TS | [erestapor v

| PRIMER NOMBRE | | DO |

| CT] ICT | | 4] e e] |

| DIRECCIOM DE UBICACICH |

NI ENTIDAD ||;| | REGIONALES ENTIDAD PRESTDO v |

DEPARTAMENTO UBICACION EN™ 7| | MuNIcIPIO v

| JOMBRE DE LA IPS |

COPIA IDENTIFICACION RUT: CAMARA DE COMERCIO:

NOTA: Al momento de registrarse se validara la informacién de la entidad

prestadora, de no estar creada realice la solicitud de creacion de la siguiente

manera.
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Creacion proveedores Continuar

Al diligenciar el formulario “Solicitud nuevo usuario”, se validara que el proveedor esté
creado en Positiva Compania de seguros, de no ser asi se procedera con el registro

El proveedor aun no existe en la base de datos, por
favor registrese como proveedor desde:

aqui

Diligencie la informacion de la entidad y al final seleccione el tipo de
factura que presentara a Positiva Compaiiia de Seguros O POSITIVA




Nota: EI NIT de la entidad debe registrarse sin digito de verificacion. -

INFORMACION DEL PROVEEDOR

Tipo documento proveedor documento del proveedor Razon social del proveedor Correo electronico del proveedor Nombre del representante legal del proveedor Tipo cuenta bancaria
XXXXX Q XXXXXX XXXXXX PRUEBAS@SYC.COMCO XXXXXX C - CORRIENTE q
Banco Numero de cuenta bancaria

2-BBUA Q YHO0OKX

Seleccione departamento(s) y municipio(s)

Codigo Departamento Codigo Municipio Direccion
| 6-suTaneR Q[ oo-scmamme Qo
Codigo Departamento Codigo Municipio Dbl 000000 W

| 3 - SANTANDER Q | 001-BUCARAMANGA

Actividad economica

| 1014001 - EMPRESAS DEDICADAS A ACTIVIDADES DE SERVICICS, AGRICOLAS Y GANADERCS, EXCEPTO LAS ACTIVIDADES VETERINARIAS INCLUYE®,

Tipos Seleccion

Facturas cuentas medicas
Facturas administratvas
Intermediarios

Retornos y coaseguros gastos administrativos

Guardar proveedor|
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NOTA: Si al momento de registrarse aparece un mensaje indicando que “El -
usuario ya existe en otros proyectos’, proceda a seleccionar perfiles y cargar

la documentacion, tenga en cuenta que recibira un correo informandole que

ya cuenta con los permisos.

Este correo no tendra usuario ni contraseia, por lo tanto, debera ingresar con las
credenciales ya asignadas de los otros procesos

El Usuario ya existe en otros proyectos, jdesea que
haga parte de este proyecto? si asi lo desea adjunte Ia
copia de identificacion.
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Seleccionar Perfiles -

En esta opcion se deben seleccionar los perfiles de acuerdo con la necesidad del
usuario. Cada uno requiere una documentacion la cual debe ser cargada en
formato pdf., asi:

Perfil Consultas Cuentas Médicas Positiva:
*Certificacion Bancaria
*Resolucion DIAN

Seleccionar FACTURAS ADMINISTRATIVAS

w  Seleccionar INTERMEDIARIOS <

Seleccionar RETORNOS Y COASEGUROS GASTOS ADMINISTRATIVOS +

CERTIFICACION BANCARIA:

ADIUNTAR (MAX 4M)

RESOLUCION DIAN:

ADIUNTAR (MAX 4M)

&) POSITIVA
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Perfil Facturacion Administrativa:
*Certificacion Bancaria
*Resolucion DIAN

Seleccionar CONSULTAS CUENTAS MEDICAS POSITIVA

w  Seleccionar INTEEMEDIARIOS

Seleccionar RETORNOS Y COASEGUROS GASTOS ADMINISTRATIVOS

RESCLUCION DIAN:

ADJUNTAR {MA}( M)

CERTIFICACION BANCARIA:
ADJUNTAR {MAK AM)

GUARDAR SELECOION

&) POSITIVA




Perfil Intermediarios:
«Sarlaft
*RUI

‘ Seleccionar CONSULTAS CUENTAS MEDICAS POSITIVA

Seleccionar FACTURAS ADMINISTRATIVAS

SARLAFT

[ v ]
RUI:
T

Seleccionar RETORNOS Y COASEGUROS GASTOS ADMINISTRATIVOS

GUARDAR SELECCOON
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Perfil Retornos y Coaseguros Gastos Administrativos: -
*Certificacion Bancaria

*Resolucion DIAN
Seleccionar CONSULTAS CUENTAS MEDICAS POSITIVA v
Seleccionar FACTURAS ADMINISTRATIVAS v

w  Seleccionar INTEEMEDIARIOS

CERTIFICACION BANCARIA:

ADIUNTAR {MAX 4M)

RESOLUCIGN DIAN:

ADIUNTAR (MAX 4M)

GUARDAR SELECCION
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En cada solicitud de perfil se habilitar la ruta para buscar el documento
en pdf, seleccionelo y proceda a seleccionar ABRIR:

riombee Fechademodfa. Twe  Tama

3 crmncaochp
B O & sEsoLUCOn. par

Nombre | CERTFICACION paf

ADA PITASE (MAX 400

RESOLUCHON DA

ADSMTAR (MAX 408
CAMADAR SELECOON

Para finalizar el formulario se debe adjuntar en formato PDF los siguientes
documentos obligatorios:

Copia de identificacion: copia del documento de identidad del representante legal
RUT: Registro Unico Tributario de la IPS.
Camara de comercio: Certificado de camara de comercio de la entidad

Volver



Proceda a solicitar y el sistema mostrara el mensaje de confirmacion de solicitud
de creacion de usuarios, asi:

Su solicitud fue creada con exito!

CERRAR

—

Su solicitud sera validada para aprobacion o rechazo segun sea el caso por
parte de Positiva Compaiiia de Seguros, para ambas opciones recibira
notificacién al correo electronico que registro en el formulario de solicitud
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Restablecer Contraseiia -

Si olvido su contrasefia de acceso, la puede restablecer de la siguiente manera:
Diligencia el nimero de usuario y haga clic en: ;Olvido su contrasena?

Se habilitara la siguiente ventana donde al verificar el correo electronico, se debe
dar clic en Enviar

¢ Olvido su Contrasena?

RESTABLECER CONTRASENA

Se enviara un vinculo de restablecimiento de contrasefia al correo electronico registrado en el sistema.
PR***@CORREO.COM

Para verificar que esta es su direccion de correo electronico, escribala debajo y haga clic en "Enviar”.

PRUEBA@CORREO.COM

Enviar

NOTA: Se enviara un correo electronico informando la nueva contraseina

&) POSITIVA
Volver



V4 -

MODULOS DEIL PORTAL WEB

En el portal web, podra realizar todo el proceso de radicacion de cuentas, el cual
incluye: Cargue de archivo megaplano, cargue de soportes, consulta de facturas,
Reingreso de devoluciones y Actualizacion de datos como Proveedor.

MANUALES DASHBOARD CARGUE DE CONSULTAS DEVOLUCIONES DATOS DE CONTROL
ARCHIVOS ENTIDAD CAPACITACION
PRESTADORA

Los libros principales donde se realizara todo el proceso de radicacion son los
siguientes:

*Manuales

*Cargue de Archivos
*Consultas

*Devoluciones

*Datos Entidad Proveedora




1. MANUALES -

En este libro se encuentran publicados todos los instructivos, en los cuales el
proveedor o usuario puede aclarar las dudas que surjan al utilizar cada uno de los
libros que contiene el portal web.

MANUALES X

rango_de_facturacion paf

Carka Man sl i
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2. CARGUE DE ARCHIVOS

En este libro se encuentran los siguientes médulos:

*MegaPlano
*Archivos de Soporte

Configuracion

ARCHIVOS DE
SOPORTE

CONFIGURACION

&) POSITIVA




2.1 Megaplano Continuar -

Para iniciar la radicacion de cuentas médicas, es necesario hacer un cargue exitoso de
archivo megaplano, este debe estar en formato (.txt) y comprimido en Zip.
El archivo que puede cargar en el portal son: Plano IPS, de la siguiente manera:

Tipo de Archivo a Cargar: El sistema habilitara un menu de seleccion de acuerdo al
tipo de archivo que desea cargar.

SELECCIONE TIPO DE
ARCHIVOS A CARGAR

Seleccione los datos que
corresponden, segun el
tipo de archivo que
requiere validar.

Tipo archivo

3 -PLANO IPS -
Codigo entidad

PagauUia

1423 - POSITIVA -

Tipo de Contrato

26 - POR EVENTO v

Producto ¢ Ramo

TR A &) POSITIVA
2 - FACTURAS GENERACION »




Al seleccionar todos los datos para realizar el cargue, el sistema habilitara la ruta
donde se encuentre guardado el archivo, este debe estar comprimido en .zip, como
se muestra a continuacion:

@Uv « planos par... » ARCHIVOS PLANOS » v |4 || Buscar 3

b a cargar debe estar en: ZIP

= A Organizar v Nueva carpeta
El archivo a cargar debe estar en: ZIP i E
=1 Sitios recientes Biblioteca Document... i G
4§ Descargas _ ARCHIOSPLANOS .
& Imégenes
Nombre 4
4 Bibltecas | Buomap W
7 Documentos o Bumnitap i
& Imégenes g 14037029.zip 0 5 /
A I \V0S
o Misica B 1uo3marip I Largue Archivos
. B Videos fi i 0
Cargue Archivos Quometzp !
B 14037074.2p w
1% Equipo B 1037077.2ip “,
E,Discolocal (@] vl i:ini | )

Nombre: 14036281.zip v |Todos los archivos v
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NOTA: Una vez realice el cargue del archivo plano se realizara la validacién de la
estructura del mismo, Posteriormente se validara la informacion del archivo plano.

Informe de Archivo con Errores: Cuando el archivo cargado tiene errores, el
sistema entregara un informe Excel, donde se detalla cada una de las lineas
inconsistentes, de la siguiente manera

Ao et e T e
Cargue Arcnivos
S

RESULTADO DE LA VALIDACION DEL CODIGO DE CONSULTA : 1681358

Archivo: 59002466 Radicado: 1681358

contiene 2 Errores; por favor verifique su archivo y carguelo nuevamente.

DETALLE DE INCONSISTENCIAS CARGUE DE ARCHIVO DE DATOS N° 50002466

1|plano IPS.txt 1|El tipo de cuenta del archivo plano cargado, NO corresponde al tipo de contrato 01/09/2017 999999999
seleccionado
2|plano IPS.txt 1(El nimero de documento de la IPS no corresponde al NIT del usuario asociado 01/09/2017 995953959
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Informe de Cargue Exitoso: Cuando el plano cargado no tiene errores, el sistema
informara por medio de un mensaje que fue cargado exitosamente, adicional
informa el nimero de cargue asignado. Seguidamente podra descargar un
certificado de cargue en formato .pdf de la siguiente manera:

RESULTADO DE LA VALIDACION DEL CODIGO DE CONSULTA : 27942038
Archivo: plano IPS.txt Radicado: 27942038 I

Cargado Exitosamente L_“ e

&) POSITIVA




Certificado de cargue exitoso:

POSITIVA

FECHA: 04/09/2017 9:54:55 a. m.
SENORES: PROVEEDOR DE FACTURACION

Asunto: Radicacién de archivos planos IPS

Por medio de la presente se informa el estado de radicacién de los planos IPS cargados con ID: 304108

FACTURAS CARGADAS
PREFIJO FACTURA FECHA FECHA CAR. VALOR VALOR DIFERENC |ESTADO
EXP. FAC. SERV. 1A
CEMX 113 12/07/2017 |01/09/2017 11:30:50 42,500.00| 42,500.00 0.00 NO
a.m. RADICADO -
PENDIENTE
SOPORTES
CEMX 222 19/07/2017 |01/09/2017 11:30:50 42,500.00( 42,500.00 0.00 NO
a.m. RADICADO -
PENDIENTE
SOPORTES
CEMX 229 21/07/2017 (01/09/2017 11:30:50 42,500.00| 42,500.00 0.00 NO
a.m. RADICADO -
PENDIENTE
SOPORTES

Numero de facturas: 3
Valor facturas: 127.500,00

| e e o e o o e o e o e e e e e FIN DEL DOCUMENTO R e e e e R e e e ) . ;
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;Como hacer varios cargues? El sistema le permitira realizar varios cargues,
lo importante es esperar a que el primer cargue realizado inicie su proceso de
validacion, para proceder a realizar el siguiente, puede cargar tipos de archivos
diferentes, como se muestra a continuacion:

csk @ PORTAL DE CUENTAS MEDICAS

=" Modulo de Cargue de Archivos

[" SELECCIONE TIPO DE
ARCHIVOS A CARGAR

Seleccione los datos que
corresponden, segun el tipo
de archivo que requiere

validar
Cargue Archivos Validando archi.. Validando archi.. Validando archi...
Nombre del Archivo positiva.zip ha sido cargado. Iniciando Validacién.
3-PLANO IPS i
Nombre del Archivo positiva.zip ha sido cargado. Iniciando Validacién
Nombre del Archivo positiva.zip ha sido cargado. Iniciando Validacion
1423 - POSITIVA

00 de Contrato

26 - POR EVENTO
Producto ¢ Ramo

1 - FACTURAS ARL




2.3 Archivos de Soporte.  Continuar

Para realizar cargue de las imagenes correspondientes a las facturas que se
desean radicar, el sistema permite que se realice de forma Individual o Masiva,
de la siguiente manera:

2.3.1 Radicacion individual: Seleccione el modulo Facturas con soportes

incompletos, el sistema mostrara cada una de las facturas registradas en el archivo
plano. Realice la busqueda de la factura a la cual cargara los soportes y de clic en
“Ver soportes”, el sistema desplegara en la parte inferior los tipos documentales.

Menu

CARGUE DE ARCHIVOS ARCHIVOS DE SOPORTE

ADJUNTAR FACTURAS CON FACTURAS POR
ARCHIVOS DE SOPORTES RADICAR
SOPORTE MASIVO INCOMPLETOS




I
LISTA DE FACTURAS CON SOPORTES INCOMPLETOS = | -

Factura N° 10 - Positiva

Factura N° 11 - Positiva

Factura MN® 12 - Positiva

INACTIVAR SELECCIONADOS DESCARGAR FACTURAS

Seleccione el tipo documental al que necesite cargar el soporte y el sistema
mostrara la ruta para realizar el cargue del archivo, este debe estar en formato
.pdfy con un peso maximo de 10MB.

- ~ 4 || <« Archivos Cuentas medicas > SORPORTE
gl CoeniarT | MNuewcarpen R = copones
a [ Este equipo e Nombre Tamaiio
SQ & Descargas ANEXO.pdf 173KB
= B Documentos DETALLE.pdf 173 K8
Fact I - corones |
& §
on B Escritorio FACTURA.pdf 173KB
[&] Imagenes
Fact ; I - oo |
Y D Musica
B Objetos 3D
Facy [ Videos v R = copones |
S0P
Nombre: |FACTURA.pdf | [ Todos os archivos ~
Cancelar

INACTIVAR SELECCIONADOS DESCARGAR FACTURAS

-
¥  Menc

INICIO EDESK i _ CUENTAS MEDICAS R CARGUE DE ARCHIVOS ARCHIVOS DE SOPORTE FACTURA N° 10

FACTURA Y/O DOC
EQUIVALENTE

3
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Una vez haya cargado todos los soportes correspondientes a la factura,
proceda a radicarla, dando clic en el boton “Radicar”

INKOIO EDESK CUENTAS MEDICAS CARGUE DE ARCHIVOS ARCHIVOS DE SOPORTE  FACTURAN* 10

FACTURA Y/0 DOC DETALLE FACTURA NOTA CREDITO AUTORZADION ANEXD 3 -
EQUIVALENTE SOUCITUD DE
AUTORIZADION)

‘.‘ POSITIVA




Inactivar Factura: Esta opcion sirve para los casos cuando desee inactivar alguna
factura que fue registrada por error en los archivos Megaplanos a la cual NO desee
cargar soportes. El sistema habilitara el siguiente menu de seleccion, para
identificar el motivo general por el cual inactiva la factura:

POR FAVOR SELECCIONE UN MOTIVO:

NUMERO DE FACTURA CERRADO
NUMERO DE FACTURA CERRADO

FACTURA YA SE ENCUENTRA RADICADA
PREFIJO DE FACTURA ERRADO

l CONFRMAR

Descargar Facturas: El sistema descargara el informe en Excel, consolidando
las facturas que se encuentran pendientes por radicar.

&) POSITIVA
Volver



Cargue de soportes Masivo: Seleccione el médulo Adjuntar archivos de

soporte masivo, le permite cargar masivamente los soportes de las facturas pendientes por
radicar, para lo cual se debe crear una carpeta por cada factura a radicar, nombrandola con el

numero de factura, si tiene prefijo es necesario incluirlo separandolo con guion bajo,

Ejemplo: F1_1234

Los soportes deben estar en formato .pdf nombrados segun el tipo documental que

corresponda, el nombre debe ser igual a los asignados en el médulo Configuracion “Tipos
Documentales” Ej.: Factura, Autorizacion, etc.

En caso de no tener prefijo, debera nombrar la carpeta solo con el nimero de lafactura.

Ejemplo: 1234

Disco local (D:) » PORTAL

" Nombre

A_204563
A_204564
A_204565
A_204566
A_204567
B8 A_204563.zip

Fecha de modifica...

Tipo
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

O
L

O

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Archivo WinRAR Z...

NOTA: Para realizar el cargue masivo de soportes, es necesario seleccionar todas
las carpetas de imagenes y comprimirlas en un archivo .zip, este comprimido NO

debe superar los 100MB por carpeta

) POSITIVA




el e Factieas P Radicr | EointE

Una vez cargadas todas las carpetas se procede a radicar todas las facturas, seleccionando
Radicar Todo, el sistema mostrara un mensaje de confirmacion, al cual debe dar Aceptar si
esta completamente seguro que las facturas cargadas estan correctas y completas para su
procesamiento.

LISTA DE FACTURAS POR RADICAR | X
L a0 —
Factura N° 10 - Positiva _
POR RADICAR
Factura N° 17 - Positiva _
POR RADICAR
Factura N° 12 - Positiva _
POR RADICAR
Factura N° 8 - Positiva _
POR RADICAR

INACTIVAR SELECCIONADOS DESCARGAR FACTURAS | RADICAR SELECCIONADO RADICAR TODO

Inactivar Seleccionados: Si selecciona esta opcidén permite eliminar las facturas cargadas
que aun no terminan el proceso de radicacion.
Descargar Facturas: Permite descargar el listado de facturas que tiene pendientes en

este modulo.
&) POSITIVA



Radicar Seleccionados: Esta opcion permite radicar solo las facturas seleccionadas por
el usuario.
Radicar Todo: Esta opcion permite radicar todas las facturas pendientes en estemddulo.

Seleccione el tipo de concepto :

Prestacion Asistencia

| CONFIRMAR I

¢ Esta seguro que desea radicar un total de 5 facturas?

ACEPTAR CANCELAR

&) POSITIVA




R | EointE

En este modulo se realizara la configuracion de prefijos para unidades
documentales. Se debe dar un nombre a cada tipo documental que conforme la
cuenta médica, Ej.: Factura 6 FACT, etc.

Este médulo permite editar los nombres cuantas veces lo desee el usuario, lo
importante siempre es que los soportes en .pdf que se carguen, siempre deben
corresponde a los registrados aqui. Ejemplo

CONFIGURACION X I

AUTO ANEX

HC

FO06 DOCUMENTO DE CALIFICACION DE ORIGE!

,
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3. CONSULTAS

En este libro se encuentran los siguientes médulos:

CERTIFICADOS DE HISTORICO DE HISTORICO HISTORICO
RADICACION RADICACION CARGUE PLANOS SOPORTES
MASIVA

Certificado de Radicacién
Facturas
Historico de Radicacion Masiva

Histérico Cargue Planos
Histoérico Soportes

1A Wb
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3.1 Certificado de Radicacid

En este mddulo se pueden generar los certificados de radicacion de las cuentas
presentadas ante Positiva Compafiia de Seguros en formato .pdf. Debe seleccionar el
rango de fechas correspondiente a las facturas que desea certificar, luego seleccionar
el boton Descargar Certificado.

CERTIFICADOS DE RADICACION POSITIVA

01/02/2018 || 08/01/2019

Enero 2019 - Facturas: 1

Origen: Portal Web

Enero 2019 - Facturas: 20

Origen: Portal Web

Enero 2019 - Facturas: 10

Origen: Portal Web

Enero 2019 - Facturas: 11

Origen: Portal Web
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Certificado de radicacion

COMPANIA DE SEGUROS

RELACION DE FACTURAS RADICADAS

ENTIDAD PRESTADORA: XXXxXXXXX
NIT: 95999999
ENTIDAD PAGADORA: Positiva

FECHA DE REPORTE: 10/12/2019 11:30 a. m.
ID DE REPORTE: 286347

Regional Prefijo Factura Niamero Factura Radicado Fecha Fecha radicado
presentado

1 SUROCCIDENTE F3FE 9635 Portal Web 2019-01-999- 12/11/2019 1211172019
132025

2 SUROCCIDENTE F3FE 9636 Portal Web 2019-01-999- 12M11/2019 121112019
132026

3 SUROCCIDENTE F3FE G837 Portal Web 2019-01-985- 12/11/2019 1211172019
132027

4 SUROCCIDENTE F3FE 9638 Portal Web 2019-01-999- 12M11/2019 121112019
132058

5 SUROCCIDENTE F3FE 9635 Portal Web 2019-01-985- 12/11/2019 1211172019
132028

B SUROCCIDENTE F3FE 9640 Portal Web 2019-01-999- 12M11/2019 121112019
132059

7 SUROCCIDENTE F3FE 9841 Portal Web 2019-01-985- 12/11/2019 1211172019
132060

B SUROCCIDENTE F3FE 9642 Portal Web 2019-01-999- 12M11/2019 121112019
132029

8 SUROCCIDENTE F3FE 9643 Portal Web 2019-01-999- 12112019 12M11/2019 C l ‘( )\l ﬁ I \ '\\




3.2 Facturas -

En este médulo se pueden consultar todas las facturas radicadas ante Positiva Compafiia de
Seguros. El sistema muestra el consolidado de facturas por afio y mes, también muestra cada
uno de los estados en que estas se encuentran. Los estados que se muestran para las
facturas son los siguientes

1.  En proceso: Facturas en tramite de radicacion

2 Rechazadas: Facturas inactivadas o anuladas por el proveedor.

3.  Devueltas: Facturas que no cumplieron los requisitos de radicacion.

4.  Pagadas: Se debe validar este estado directamente con Positiva Compaiiia de seguros.
5 Todas: Totalidad de facturas radicadas por el proveedor

cd | @ PORTAL DE CUENTAS MEDICAS Soporteenlinea | v CarlosPerez &

FACTURAS Enero DE 2019

Seleccione la fecha B

2017

2018

1 o J{o oMo ’
I 2019 ‘
EN PROCESO RECHAZADAS DEVUELTAS GLOSADAS PAGADAS TODAS
:‘ 1 - Radicado: 27963074 - Prefijo factura: FE - Numero de factura: 6 - Valor: $25.000 - Valor neto: $0 - Valor glosado: $0
Se radico el dia 04 de Enero de 2019. ENTIDAD PAGADORA: Positiva
descargar consolidado anual
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Para descargar informes de facturas, se tienen dos opciones: Descargar
consolidado anual y descargar facturas (mes). Cualquiera de estos
informes solicitados, son enviados al correo electrénico del usuario, de la
siguiente manera:

Por faver. confirme su COTe0 0 INTese UNO NUEVD.

&) POSITIVA




3 4 Historico de Radicacion Masi

En este modulo se pueden consultar todas las radicaciones masivas que se realizan
desde el libro facturas por radicar en la opcion radicar todo. El sistema muestra

cuando la radicacidén fue errada o exitosa, seleccionando el rango de fechas en cual
realizo la radicacion de las facturas.

CONSULTAS

| ovoame || osio12019

N° Cargue 103564138, Archivo syc_8500063.zip  Descarger detalle del cargue
Drarecada can Frraras

DETALLE DE INCONSISTENCIAS SOLICITUD DE RADICACION MASIVA N® 20658

29658 |F3FE 9785 45310753 |Acceso denegado para
radicar

29658 |F3FE 9911 45310861 Acceso denegado para
radicar

NOTA: Si las facturas presentan inconsistencias el sistema le genera un Excel en donde
le informa el error que presenta al momento de radicarla. ‘-\ DOSITIVA
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5 Histirico Careue lanos Continuar

En este mdédulo se pueden consultar todos los archivos megaplanos IPS cargados.
El sistema muestra cuando el cargue fue errado o exitoso, seleccionando el rango
de fechas de los cargues a consultar, de la siguiente manera:

HISTORICO CARGUE PLANOS

12903009
816392802

Archivo 8902063511

rores - RIPS

1. Archivo 8902063511
ores - RIPS
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3.5.1 Descargar Inconsistencias: Cuando el plano tiene errores, el sistema entrega

un informe en Excel detallando cada uno con los campos que se deben corregir

DETALLE DE INCONSISTENCIAS CARGUE DE ARCHIVO DE DATOS N° 103144566

1 1) @error: factura 1162 - El detalle Registro3: 2 Campo: DIAGNOSTICO_SECUNDARIO 2 Tipo Dato Novalido.  |19/12/2018 | 99999909
Valor: 1

2 1 @error: factura 1162 - El detalle Registro3: 1 Campo: DIAGNQSTICO SECUNDARIO 2Tipo Dato Novalido.  19/12/2018 | 99999999
Valor:1

3.5.2 Descargar Certificado: Cuando el plano no tiene errores y el cargue es

exitoso, el sistema entrega certificado en .pdf, detallando cada una las factura
relacionadas en el plano. Este mismo puede ser visualizado en el modulo cargue
de archivos/megaplano
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3.6 Histérico de S

En este mddulo se pueden consultar todos los cargues de imagenes que se hayan
realizado de forma masiva. Se debe seleccionar el rango de fechas de los cargues a
consultar, el sistema muestra cuando el cargue fue errado o exitoso de la siguiente
manera:

CONSULTAS X

01082017 || 040112018

Y oo
N® Cargue 68337277, Archivo ENTREGA NOV 7-2.zip | Descargar detalle cel cargue |

Procesado con Errores

M® Cargue 68332190. Archivo ENTREGA NOV 7-1.zip
Procesado con Errores

N® Cargue 68229087. Archivo ENTREGA 6.zip
Procesado Exitosamente

M® Cargue 68223892, Archivo ENTREGA 5.zip
Procesado con Errores

DESCARGAR RESULTADOS
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3.6.1 Procesado con errores: Cuando se generan errores al cargar los

soportes el sistema los muestra en un archivo Excel la siguiente informacion:

DETALLE DE ARCHIVOS CARGUE DE SOPORTES MASIVO N° 46038088
20170518162117015 306262.zip ERROR: La factura 306262_20170518162117015 no coincide con ninguna factura disponible para cargue de
imagenes.
306148 HISTORIA CLINICA hc.pdf CARGUE EXITOSO
306148 ANEXO anexos.pdf CARGUE EXITOSO
306148 AUTORIZACION autl.pdf CARGUE EXITOSO
306148 FACTURA factura.pdf CARGUE EXITOSO
306150 ANEXO anexos5.pdf CARGUE EXITOSO
306150 ANEXO anexosl.pdf CARGUE EXITOSO
306150 ANEXO anexos3.pdf CARGUE EXITOSO

3.6.2 Procesado exitosamente: Cuando el cargue de imagenes es exitoso, el

sistema muestra en un archivo Excel la siguiente informacion:

DETALLE DE ARCHIVOS CARGUE DE SOPORTES MASIVO N® 46038089

306148 FACTURA factura.pdf CARGUE EXITOSO

306148 HISTORIA CLINICA he.pdf CARGUE EXITOSO

306148 ANEXO anexos.pdf CARGUE EXITOSO

306148 AUTORIZACION autl.pdf CARGUE EXITOSO

306148 FACTURA factura.pdf CARGUE EXITOSO

306150 ANEXO anexos5.pdf CARGUE EXITOSO

306150 ANEXO anexos1.pdf CARGUE EXITOSO .

306150 ANEXO anexos3.pdf CARGUE EXITOSO c\ POSITIVA




4. DEVOLUCIONES

En este modulo se encuentran todas aquellas facturas que presentan inconsistencias
en datos, imagenes, valores e informacidén que impide su exitoso procesamiento. Para
realizar el reingreso de las facturas, es necesario llevar a cabo los siguientes pasos:

Seleccione: Cuentas Médicas / Devoluciones:

DEVOLUCIONES
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La consulta muestra las siguientes opciones, que se enumeran a continuacion:

FACTURAS Diciembre DE 2018

Seleccione |a facha ‘
Por Periodo Radicacion ¥

2018 ]

TODAS

Septiembre

Mayo Diciembre de 2018
1 - PRE Radicado: 7850903 - Factura No. 10133- Valor: $114.890 - Valor neto: $114.890 - Fecha devolucion: 28 de Diciembre de I

2018
2017 Por la causal: Usuario retirado o moroso SEEEne) | R G IRy

2 - PRE Radicado: 7851034 - Factura No. 10126 - Valor: $ 33.900 - Valor neto: $33.900 - Fecha devolucion: 28 de Diciembre de ;

Por la causal: Usuario retirado

0 0 MOroso
3 - PRE Radicado: 7841261 - Factura No. 100914- Valor: $ 1.712.137 - Valor neto: $1.712.137 - Fecha devolucion: 8 de Enero de

2019
= A - rincinzl no evicte o no corres dor de servicios de salud Descargar plano Inactivar Devolucion

Por la causal: Autorizacion princ pal no existe o no corresponae al prestado C

4 - PRE Radicado: 7851189 - Factura No. 10029.- Valor: $ 187.276 - Valor neto: $187.276 - Fecha devolucion: 8 de Enero de 2019

Por la causal: Usuario retirado 0 moroso

5 - PRE Radicado: 7842392 - Factura No. U7260 - Valor: $ 8.671.605 - Valor neto: $8.671.605 - Fecha devolucion: 20 de Diciembre

de 2018
Por la causal: Autorizacion principal no existe o no corresponde &l pres d Vicios i Descargarplano
descargar consolidado anual descargar facturas inactivar seleccionados
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Dentro del libro Devoluciones, existen los siguientes botones los cuales funcionan asi:

1.Descargar Plano: En esta opcion el sistema le permite generar el megaplano

cargado anteriormente.

2.Inactivar Devolucion: Este boton permite que el proveedor inactive del listado
aquellas facturas a las que no se les vaya a dar ningun tramite o no se requieran
reingresar. Es decir, el sistema omitira dicha factura y no se hara ninguin proceso a la
misma. También se cuenta con una opcién de Inactivar masivamente las facturas, solo
con chequear la parte lateral de cadauna.

3.Reingreso: Este boton permite reingresar la factura para su respectivo

procesamiento. Se debe utilizar inicamente cuando se haya subsanado el error por el
cual fue devuelta inicialmente. El reingreso de la factura se finaliza una vez seleccionado
el botén RADICAR.

4.Descargar Consolidado Anual: Esta opcién entrega un informe de todas las

facturas Devueltas por afio, mejorando notoriamente la efectividad y los tiempos de la
entrega del resultado.

5.Descargar Facturas: Al seleccionar esta opcion, el sistema mostrara una ventana para
diligenciar un correo electronico al cual sera enviado el informe en Excel que detalla
todas las facturas del mes seleccionado, con su respectiva causal de Devolucion
6.Inactivar Seleccionados: Al seleccionar esta opcidn se inactivaran de la lista solo
aquellas facturas que hayan sido chequeadas. ‘.\ p—




2. DATOS DE LA ENTIDAD PROVEEDORA

Este médulo tiene las siguientes opciones:

DATOS DEL RANGO DE
PRESTADOR FACTURACION

1. Datos del Proveedor
2. Rango de Facturacion
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2.1 Datos del Proveedor

En este modulo se debe mantener actualizado el correo electronico al cual se
enviaran las notificaciones y actualizaciones del portal web. El diligenciamiento se
realizara de la siguiente manera:

DATOS DEL PROVEEDOR X

PS5 NOMSRE ENTIOAD
Nt 959955993
Direccidr DIRECOION DE LA ENTIDAD

Correo usuario: CORRED DE LA ENTIDAD

Datos del prestador

# Correo Confirmar Correo Accién

0 prueba@syc.com.co prueba@syc.com.co GUARDAR
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=2 R e F .

Este médulo esta disefiado para que el Proveedor registre y mantenga actualizada su
numeracion consecutiva de factura de venta.
Los datos requeridos son:

Prefijo.
Rango de facturacion.
Fechas de rango.

De esta manera, sus cuentas médicas de acuerdo a lo definido como Proveedor ante
la DIAN quedaran correctamente radicadas y presentadas ante la ARL, evitando
devoluciones por diferencia en prefijo y namero de factura.

A continuacion, se detalla como realizar el registro:
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Ingrese al modulo “Rango de Facturaciéon” y seleccione el boton Registrar nuevo
Rango. El sistema habilitara un siguiente formulario, se deben diligenciar los
siguientes datos correspondientes al rango de su facturacién: (Tenga en cuenta
que debe contar con la resolucion de la DIAN para la asignacion de los rangos
estipulados en la misma)

POR FAVOR INGRESE LOS DATOS DE NUEVO RANGO

Usa Rango: Fecha Inicio : Mt :

4 Fecha Inicial... 1 (200200000

Con Prefijo: Prefijo : Confirmacidén Prefijo :
< Prefijo [Prefijo

Mumero Inicial - Confirmar Mumero Inicial -

[Numero Inicia ) [Confirmar Numero Inicia
MNumero Final : Confirmar NMumero Final :

[Numero Fina ] [Confirmar Numero Final

[ e |
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* NIT: El sistema muestra por defecto el correspondiente al Proveedor.
*Usa Rango: Se debe quitar el check en caso de no manejar rango de
facturacion.

* Prefijo: El asignado a la factura segun resolucion DIAN.

*Con prefijo: Se debe quitar el check en caso de no manejar prefijo de
factura.

* Fecha Inicial: Fecha de inicio de la facturacion vigente.

* Numero Inicial: Con el cual inicia el rango de facturacion.

* Numero Final: Con el que finaliza el rango de facturacion.

Una vez diligenciados los campos, seleccione la opcidon Registrar. El sistema
mostrara el siguiente mensaje:

Se ha registrado el nuevo rango
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En la bandeja de registros se consolidan los consecutivos registrados, para control y
conocimiento del Proveedor; asi

Rangos

. Pn:_rﬁjo_' A -
« MNumero Inicial: 12345
« Namero Final: 0000

PEMDIENTE

« Prefijo: SO | Editar
s« MUmero Inicial: 271
s« MNumero Final: 1000000

PENDIENTE
« Prefijo: PRU . Editar

« MNOamero Inicial: 101
* Namero Final: 200

PEMDIENTE
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