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Radicacion cuentas médicas

RGC ACTIVA S.A.S ha dispuesto la opcién de radicacion digital para todos los prestadores de
servicio de salud y personas naturales de nuestros clientes

Generalidades: En el modulo de Radicacion digital usted podré cargar la(s) factura(s) o
reclamaciones con sus respectivos soportes, con el fin de ser auditadas por la Entidad
responsable de pago y sujeto a cumplimiento de requisitos se realizard pagos o glosas segln
corresponda.

Requisitos para el cargue:

1. Facturas digitalizadas en formato pdf, tiff,tif.

2. Soportes digitalizados por factura (puede ser en formato pdf, jpg, tiff).

3. RIPS comprimidos en formato zip (actualmente el sistema no permite formatos .rar ni
7zip).

4. Maximo 50 facturas por cargue.

5. Pégina: https://www.activa-it.net

A continuacion, le indicaremos los pasos a seguir, para la radicacion de facturas y sus
respectivos soportes:

Pasos:

1. Ingresar al sitio web https://www.activa-it.net desde su navegador Chrome:

=« ACTIVA | RGC > -+

<~ = “~ waanaw.activa-it. neﬂ

2. Al ingresar se observara la siguiente pagina:

ECTA SOLUCIONA ACTIVA LOGRA GENERA EQUIPO CONTACTO @3 SOPORTE RADICACION &LOGIN &

b, acuwva e

RGC
asesoresw/

<0 RGCY

Con ACTIVA usted puede DETECTAR y controlar las amenazas,
Identificar oportunidades para tomar declsiones tacticas, operativas y estratégicas bien
fundamentadas, reduclendo tiempos y costos en su operacién.

v

Radicacion Cuentas Medicas

Como parte de la contingencia de salud publica mundial
ACTIVA ha dispuesto la opcion de radicacion digital
para todos los prestadores de nuestros clientes.

: ]
Esperamos con esto contribuir a la situacion Radique sus facturas AQUI
que nos une como pais.


https://www.activa-it.net/Index.aspx
https://www.activa-it.net/Index.aspx
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Para acceder al cargue de documentos, usted cuenta con las siguientes opciones:

« Puede acceder dando clic en “Radique sus facturas AQU{”

Radique sus facturas AQUI

o También desde el meni RADICACION en la parte superior derecha de su pantalla y de

clic:
CTO 0O SOPORTE |RADICACION | O LOGIN

3. Observara la siguiente imagen, alli debe diligenciar TODOS los campos y anexar los soportes.

Proceso de radicacion de facturas

Facturas Soportes Rips Actas

Informacién de contacto

Seleccionar asegurador

Seleccionar prestador

s | ) sel jun prestad r fav J Seleccione prestador que radica
Contacto Correos electrénicos para notificacién de glosas y devoluciones

ejemplo@e-mail.com

Correos electrénicos para notificacién de pagos

ejemplo@e-mail.com
Numero celular Nimero de Teléfono (Con indicativo)
Ind ~
Cantidad de facturas Rips Valor total de las facturas

[) No Requiere
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o Seleccione la pestafia Registro, informacion de Contacto:
A continuacion, se describen los campos a diligenciar (todos son obligatorios):

Seleccionar asegurador: Seleccione aqui el asegurador de su interés.

Informacién de contacto

Seleccionar asegurador

Selecciona una unidad de negaocio T

Seleccione una unidad de negocio

AXA Colpatria - ARL

AXA Colpatria - ARL - Pagos Manuales
- AXA Colpafria - Salud - HyG

AXA Colpatria - Salud - MPP

AXA Colpafria - Salud - Pagos Manuales
Seguros Bolivar SOAT

Zurich Colombia Saguros 5.A.

TR TR T TR T

[t}

Confirmar asegurador: una vez seleccionado el asegurador generara mensaje de confirmacion
al debe dar clic en “aceptar” si corresponde el asegurador, 0 en “cancelar” si fue seleccionado
errbneamente.

& Esta seguro de que su factura se radigue en DEMO-EPS?

Seleccionar prestador: Indigue el nombre de la Persona Natural o Juridica que radica La
factura. La consulta se debe realizar por nimero de identificacion (NIT, CC, CE).

De clic en Seleccionar empresa para realizar la busqueda

Seleccionar prestador
‘b Nonase Darclicken seleccionar empresa para buscar la P8 6 reclamants, — Seleccionar una empresa

Prarbanta Parrmn alastehnina
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Escriba el numero de identificacion (NIT,CC,CE) o el nombre y de clic en la lupa. (en caso no
obtener respuesta puede dar click en recuadro que aparece con IQpara buscar todas las
coincidencias.

(Ingrese un criterio de £ ) Empresas encontradas / (1]

Cédigo
Habiitacién Alias Ubicacidn

Pagina 1 de0 [ No g2 han encontrado empresas

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

Buscador de Empresas: Ingress un criteriode busqueds: | @ | BRO0ATIS0 Q
(Ingrese un criterio de [ ) Empresas encontradas L]
Codigo
Razén Soclal NIT Habiitacién Alias Ubicacidén

FUNDACION SANTA FE DE BOGOTA 880037850 11001086180t FS DE BOGOTA BOGOTA, BOGOTA, (BOGOTA)

FUNDACION SANTA FE DE BOGOTA 860037850 11001056180- FSFB BOGOTA, BOGOTA, (BOGOTA) |
e et s

—- T Cerrar

Contacto: Nombre de la persona encargada del proceso por parte IPS o reclamante y pueda ser
localizado en caso de requerir algo adicional referente a las facturas.

Correo electronico para notificacion de glosas y devoluciones: Ingrese el correo electrénico
de contacto de la IPS o quien radica las facturas para poder enviar las respectivas notificaciones.

Correos electronicos para notificacion de pagos: Ingresar el correo electronico de contacto de
la IPS o quien radica las facturas para poder enviar las respectivas notificaciones.

Teléfono: Ingresar el indicativo de la ciudad y numero de teléfono de contacto de la IPS o quien
radica las facturas para poder contactar en caso de ser necesario.

Numero celular: Ingresar el nimero de celular de contacto de la IPS o quien radica las facturas
para poder contactar en caso de ser necesario.

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

RIPS: Seleccione el recuadro cuando no cargue los RIPS de las facturas que se encuentra
radicando.
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Valor total de las facturas: Ingrese el valor total que suma las facturas que esta radicando.

El bot6on de Limpiar se encuentra disponible en caso de que quiera iniciar el proceso de nuevo.

Seguido a ello dara clic en Continuar.

I Lirmpiar

Tenga en cuenta:
Si falta diligenciar algun campo el sistema no le permitira continuar con el cargue de sus facturas
o En la pestafia Facturas: Se procedera al cargue de las facturas en PDF, la cuales se
deben nombrar de la siguiente manera.: Numerodefactura.PDF (este puede contener
prefijos y no debe contener caracteres especiales como *. ).

IMPORTANTE

El nombre del archivo factura debe ser igual al nUmero de factura autorizado por la DIAN
no se deben agregar prefijos si no fue autorizado.

Es importante tener en cuenta que el sistema no recibira un numero de factura ya radicado.

Para cargar el Soporte debe dar clic en Seleccione un archivo:
S SR

_* Seleccione un archivo o armistrelo a este cuadro - Tipos de archivo soportados: pdf

Donde se abrira una ventana para seleccionar los archivos a cargar: Seleccionado él a o los
archivos.

& Abaic e

4 * * Exie equipso » Descargas > - -

Ohrganicer = Mueva carpeta - u 7Y
-~ R = . -~
W Exfe equipo ) . .
4 Descorgas

& Daocusmesnios

| CRMPBAI0SE

O Pd 300_Exarrsenas Dr_0
CRAPGAI0G SOP 1
CRAPEA307

ChA PG 30T _Exarrsenaes D 0

Bl Escritorio

= frndgene

¥ R e e e (e R e &

Jh Mtasica ChAPGA 3053

B videos CBAPGA3E

. Disoo oosl 1€} beeariza Ll s
Pdomibre de ardhieos | CMPES 305 - Archirecs personalirados
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Seguido a ello se da clic en el botén Cargar Archivos.

Proceso de radicacion de facturas

Registro Soportes Rips Actas

© Estructura del Nombre del Adjunto: NumeroFactura.xox

NumeroFactura : Nro de Factura incluyendo prefijo
Jxx : Extension del archivo(pdttiftiff)

ione un archivo o arrastrelo a este cuadro - Tipos de archivo soportados: pdftif;tiff

&CMP64306.Ddf (999.09KB) m
AL Wk WA WA WA WA WA WA WA

Cargar Archivos

Le aparecera el siguiente mensaje:

El sistema automaticamente lo dirigira a la pestafia de Soportes.

o En la pestafia Soportes: Se procedera al cargue de los soportes correspondientes a las
facturas cargadas en la pestafia (Facturas), los soportes pueden ser historia clinica, ayudas
diagnosticas, planillas, soportes de pago, soportes de transportes, entre otros.

IMPORTANTE

Los soportes que se adicionan a cada factura deben cumplir con lo solicitado en la RES
3047/08.

Deben nombrarse asi: Numerodefactura_ SOP_1
Ejemplo: RF-123_SOP_1

Se realiza un proceso similar al anterior seleccionado el soporte de cada factura.
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Proceso de radicacién de facturas

Registro Facturas Soportes Rips Actas

© Estructura del Nombre del Adjunto: NumeroFactura_SOP_#Sec.xxx

NumeroFactura : Nro de Factura incluyendo prefjo
_SOP_ : Campo Obligatorio

#Sec . Nro de secuencia del archivo

J0x - Extension del archivo, pdf, tittiff o jpg

&rs—us__sov_x.paf (222.18KB) B

——in Cargar Archivos

Recuerde que por cada factura debe estar minimo un archivo como soporte.

En caso de tener mas de un soporte por factura adjuntarlas con su respectivo consecutivo 1,2,3,
etc.

Ejemplo:

RF-123 SOP_1
RF-123 SOP_2
RF-123 SOP_3

Le aparecera el siguiente mensaje:

Se asociaron 1 archivos commectamente
v 4

a su respectiva factura.

El sistema automaticamente lo dirigira a la pestafia de RIPS.

o En la pestafia RIPS: Se realizara el cargue de los RIPS correspondientes a las facturas
cargadas en la pestafia (Facturas), estos deben estar en un archivo comprimido en formato

zip.
Se realiza un proceso similar al anterior seleccionado el archivo de RIPS a cargar.
Deben nombrarse asi: Descripcion_RIPS.zip

Ejemplo: RF-123_RIPS.zip
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Prisoiis S faloicish &8 lachrid

) Eatructirn 36 Morrten del Adurts Denerigesss FIPS g

Daderipaiins - Detcrigcian Sl pamboe del Brckian Gue v 5 Subr
PP - Cammpe ORlpanong

Sl e it P o TG & B S - T o BThive BoDaeaod B

APPSR RUFS £ {15580 B
O e e

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

Cantidad de facturas Rips Valor total de las facturas

‘ 1 ‘ () No Requiere Valor total en pesos ((

Limpiar

Le aparecera el siguiente mensaje:
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o En la pestaia Actas:

Debe dar clic en Asociar para seleccionar las facturas a radicar y luego en Generar Acta.

Proceso de radicacién de facturas

Registro Facturas Soportes Rips
[J seleccionar Todas

Mostrando 10 + |registros por pagina Buscar:

Nro Factura Factura Soporte Cantidad Soportes Asociar Eliminar

CMPE4306 v v 1 I O | i}

Pagina 1 de 1 Antericr

1 ‘ Siguiente

Se observaré el siguiente mensaje:

J Acta generada satisfactoriamente

Adicional cuenta con los siguientes botones:

Puede seleccionar masivamente las facturas que va a
|| Seleccionar Todas radicar
o Para eliminar la factura y soportes cargados en caso de
requerirlo.
Buscar. Para buscar la factura cargada

Seguido a ello 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 detallando los motivos de las fallas.
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v,,, Acta Radicacién Digital 168068
Asegurasor PO T - Dasen
Prosladee: Proster ROy
Domictto: CALLE 14 CHA &) £00OUNA NIT: OTIIITY
Cotreo: Podm AR DTy Lo o0 Procesado per: T Pasctigue
Fooha 1d0a0kon (0 T2T00 Focha Recitdd): 2042000 04 d8 20 P

Se cargaron 1 facturas: 1 correctas, 0 con error

P ==

Factura: RF.123

Sopories cargadgos: AIPSIZ) AIPS T
AFA23 SO 1 pat. RF 123 par

T e I T— b a1 . -

EMA00 Corgus. ACOians RAGCADE & i0sAmero
Rips APS123_APS rip.

——— ——————

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

Aqui finaliza el proceso de radicacion digital. Muchas gracias por su atencion.
Consideraciones para la radicacion:

o El archivo debe contener la estructura establecida.

o El nombre de cada archivo relacion debe ser diferente para cada cargue.

o El peso maximo de las imagenes establecido es parametrizado por unidad de negocio
valor por defecto 20 Mb

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

« Losarchivos no deben contener contrasefias.

Se puede observar los siguientes mensajes:
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¢ Esta seguro de que su f::ctur.: se radique en DEMO-EPS?

Cancelar

Si la aseguradora corresponde a la
que indica el mensaje se debe
confirmar dando click en la opcion
“ACEPTAR?, de lo contrario dar
click en “CANCELAR”

Debe ingresar como minimo un correo
v electrénico, una vez ingresado campo
por favor presionar tecla enter.

Se debe confirmar el domino del
correo electrénico

El nmero de facturas seleccionadas %
A difiere del nimero reportado en el
formulario de registro

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

A Debe llenar los datos de contacte

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

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

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

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

& Debe subir un archivo con un nombne X
valido.

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

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

Este mensaje se presenta cuando el
archivo PDF se encuentra dafiado
0 corrupto.

Estado cargue: Rechazado: Factura radicada con
antenioridad.

Este mensaje se genera cuando la
factura ya ha sido ingresada a la
plataforma.

Estado cargue: Rechazado: El archivo cargado (8126.pdf)
no se puede abrir o tiene contrasefa.

Este mensaje se puede presentar
cuando el archivo contiene
contrasefia o restricciones.

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
contrasefias diferentes al nimero
de documento del prestador y no se
podran visualizar.
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Requisitos Técnicos

Antes de comenzar a trabajar con el software de ACTIVA IT, dedique por favor un momento
para leer la informacion general y notificarse de las exigencias que debe cumplir su computador.

Navegadores compatibles:

Google Chrome

Requisitos de hardware: Minimo 2 GB de memoria RAM. Monitor de alta resolucion.
Requisitos de software:

Acrobat reader Flash player

Conexiones de red:

Debe contar con una conexion a Internet, de al menos 2 Megas por equipo para gestion de
operacion.

Para aquellos usuarios que naveguen a través de un router o intranet, se debe contemplar que la
suma de todos los usuarios conectados debe estar dentro de los rangos de ancho de banda
aceptables. Para ello, deben consultar con el administrador del router en cuestion.

Para un buen uso de los servicios brindados por ACTIVA, se sugiere no recargar el canal de
comunicaciones con descargas de masica, videos, radio y/o navegar a sitios que generen alta
actividad de descarga y carga a la web, como por ejemplo "YouTube".

Resulta indispensable tener el sitio web de ACTIVA IT [ www.activa-it.net ] como Sitio Seguro,
y permitir elementos emergentes, ya que, en distintas oportunidades, para concluir algunas de las
operaciones, se le otorgara archivos en formatos .PDF y/o Excel (.xIsx) segln el caso.



http://www.activa-it.net/

