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Radicacion de facturas

En el siguiente documento se explicard el paso a paso de como realizar la creacion de
un usuario con rol “Prestador”, y cOmo éste puede ejecutar el proceso de radicacion
de facturas, la gestion de las mismas y la gestion de glosas. Tener presente que el
documento explica el proceso orientado a la siguiente normativa: Resolucion 3047

de 200, 3374 de 2000, y Ley 1438 de 2011.
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¢ ;jf?ﬁf}% Tz i Ingrese al Explorador de Internet y digite el sitio:

Zg;; i http://positivacuida.positiva.gov.co. A continuacion,

7 S % i se desplegard la ventana “Control de Acceso” donde
kit 4 f se regqistra:

Usuario, Clave asignada y luego se
S selecciona la opcion “Ingresar”.

Los pasos explicados a continuacion le permiten
, crear un usuario “Prestador”, con el que puede
f' _ radicar y gestionar en Positiva Compafiia de Seguros
B sus facturas (recuerde que solo puede tener un
| . maximo de hasta diez usuarios “Prestadores”
/ creados y activos en el sistema).
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de soliciges y autorizaciones

) - e fipos do Usuarios diSHoniblos GuS puods |
- tipos de usuarios disponibles que puede

crear en Cuidg, ubique la opcidon “Prestador

Cuentas Médicas”, y haga clic sobre el
boté n ”l ng reSG r”. Le permita cargar y gestlonar las facturas de cue prestaciomes Le permite radicar reembolcoc ante Pocitiva Compadia de Soquros

reslizadas con Positiva Compafia de Seguras SA

“

| A i
! 2 o L 01-8000-121313 @ pesiliva_mdaf@conexia.com Wolver

& Prestador cucntas medicas & Trabajader

_' POSITIVA El sistema muestra un campo para indicar el

'tipo de identificacién’.

Luego, se hace clic en:

P i ..' : {; 7
i r\ e ADMINISTRADORL DE USUARIOS CUENTAS MEDICAS PR . .. .
¥ _ Boton 'Validar proveedor - Si el proveedor estd

” B s ot s en la base de datos de Positiva (integracion con
Ll Wi i el servicio web SIARP GET "PRU_PROVEEDORES"),
e Y| o | T se desplegard un formulario para continuar con
CeLmEE mpsta_ndageonuacon | vour la creaciéon de usuario.

Si el proveedor no estad registrado, aparecerd un
/ mensaje indicando que su NIT no figura en el
. sistema. Se solicitard enviar escaneados |0s
: == documentos RUT, certificacion bancaria y
cédula del representante legal al correo
esperanza.castillo@positiva.gov.co o
redasistencial@positiva.gov.co.

Recibird confirmacion por este medio.
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De lo contrario, si el prestador existe en las bases
de datos de Positiva se le despliega el siguiente
formulario, debe completar todos los campos y
dar click en “guardar” y el sistema le muestra un

mensaje de confirmacion, indicando que el usuario

se registro exitosamente.

Una vez activado el usuario, le llegard un
mensaje al correo electronico registrado con el
cual puede asignar la contrasena para acceder
al aplicativo.

En la pantalla de ingreso también tenemos la
opcidn de recuperar la clave con la opcidn de:

Olvidé mi clave: si no recuerda su clave,
seleccioné la opcion “Olvidé mi clave”.
Se visualizard la ventana.

Una vez que ya contamos con nuestro usuario y
contrasena, ingresamos al interior de |a
plataforma y seleccionamos “Cuentas Médicas”.

_ Cuentas Médicas Prestador
Radicacion de facturas

Praveedor na encontrada

Afentzments J2 informamos gue e NIT de su
ENUEAT e GNP GOME PrEVERDSr Bn &
SIGEEMA 0% K SOMPARid P pOCHT efestuar
13 Rdicacion g8 GuE facturas debe remin
wscansados los siguisntes documentos:
RUT, certificacion bancana y copia de la
cadula g8l representants leasl al sorres

per:
redasistenclal@posiiivagovco, por ess
miedio recibird |a confirmacion de la
creacion.

% Prestador cuentas médicas

Nombre * Apellidos *

Departamento Ciudad/Municipio
Seleccionar b Seleccionar

Tipo Identificacion * Numero Identificacion * Cargo *
Seleccione el tipo de documento b

Razon Social Correo Electronico *
ESE DEL DEPARTAMENTAL DEL META SOLUCION SALUD

Usuario * Prefijo nimere de teléfono * Numero de teléfono *

Extensién Prefijo de celular Numero de celular

@ Garlas Arnul

Menu

B8 Cuenias médicas
B Cambar conirasefa
B Cemar sesidn

conexia

i
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2. Consultar Solicitud de Reportes:

Una vez seleccionado “Cuentas Médicas” ingresamos a la pantalla de inicio y a nuestro Menu de
trabajo. En el margen inferior podremos descargar un reporte de facturas por estado.

>
Vd ™\ Reportas
Q Desde aca puede generar los reparies que necesite
@ Tipo de Comprobante Estade Fecha Iniclo - fecha fin:
@ Factura X v Radicada X v 01/07/2024 - 09/08/2024 E Limpiar
& Fecha de
B
ipode Estado N*° de radicacion Moo FE‘!“’ i Prestador Sede LISI.EarIo Valor total inicio de J}Udll?r 2
Comprobante factura radicacidn radicador R intervini
D auditoria
OPENTECNOLOGIA Auditor
Factura Radicada 202401993800057 117337 020072024 : Seds Dos - $11.900.000 26/07/2024 Y
@ = Admin
OPENTECHNOLDGIA
Factura Radicads 202401953800058 177337 02/07/2024 5 Seds Dos - 511800000 -
5
CARLDS
CARLOSARNUL o0
Factura Radicada 202401993800061 900077 0370720624 SATIZABAL ';'_I?J‘;EV | = $ 200.000
iy SAT AL
AZUERC AZUERD

En estas pestanas se deben ingresar de forma obligatoria un criterio de busqueda para consultar la
solicitud deseada (todos los filtros se deben seleccionar para obtenerlo) y damos en el botén
“Buscar”. De dicho reporte puedo descargar un archivo de excel en “Generar Reporte”.

Criterios de basqueda:
Tipo de comprobante: se ingresa el concepto de factura.
Estado: refiere al estado en el que se encuentra la factura en el flujo de proceso.

Fecha inicio-fecha fin: debo indicar desde la fecha de origen hasta el rango que desee solicitar.

positivacuida.positiva.gov.co.
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3. Carga por archivos

Cuando se ingrese a la bandeja de “Carga por archivos”
debemos seleccionar: el “Tipo”, es decir, Megaplano o Rips,
“Ramo” ARL o Pdlizas de Vida. Para el caso de Megaplano,
debemos indicar junto con la sede del Prestador, es decir,
donde se presta el servicio o la sede principal del prestador.

conexia & caioscenut
> Compisto los Siguientes campos
rrrrrrrrr o Bosh
%]
( — 3 F - )
@
@ Suba & megaplano
o ¢k DEsCOTOAr AR de Fiemein
L4
. EY
DT st sus ArChivos 358 O seleccione:
Exdono MEGARLANG. GABsm T
5 Byins
(.

€ Coprighs 2021 CONENRTS [Tades ke derechos resermmios

En dicha bandeja de trabajo, debemos cargar nuestras
facturas que deben estar comprimidas en un archivo Zip y
oprimir “Continuar” para que el sistema haga las
validaciones pertinentes de los datos.

Megaplano Notas: El prestador puede realizar la carga
masiva de notas crédito, mediante la opcidn de carga por
archivos, seleccionando la opcidon megaplano notas; donde
podrd seleccionar el ramo correspondiente al cargue
seleccionar la sede y arrastrar o seleccionar el archivo que
requiere cargar.

positivacuida.positiva.gov.co. @
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4. Radicacion de facturasy
carga de soportes

Una vez que hemos subido nuestro archivo, delbemos “cargar soportes” .
Los formatos permitidos son JPG, PDF, PNG de 10 MB cada archivo.
Posteriormente, radicaremos la/las facturas para que sea remitida a la ARL.
Este proceso puede hacerse uno a uno o bien de manera masiva.
Seleccionamos en “tipo” con un check y si tenemos todos los soportes
cargados podremos “Radicar” todos los documentos.

conexia @ cocios i v
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Los iconos de “Descargar certificado de cargue” permiten obtener un
comprobante de la carga de la factura. Sila carga o los soportes son
incorrectos, puede usar el botdon "eliminar” para borrarlos.

La funcionalidad de semaforizacion, identificada con el icono del reloj,
muestra la vigencia de la factura antes de ser cargada::

22 dias:
10 dias:
2 dias: rojo

El sistema contabiliza 22 dias hdbiles desde la fecha de expedicion de
la factura hasta la radicacion para ajustar la criticidad.
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5. Gestion de Facturas

En esta bandeja el Prestador puede revisar todo el universo
de facturas que ha cargado dentro de su plataforma y
revisar el “Estado” en el que se encuentran. Asimismo, tiene
diferentes criterios de bUsqueda dentro de esta bandeja
como por el N° de radicado, N° de Factura o Nota, Tipo de
Ramo o Estados. Dentro de esta bandeja, ademds cuenta
con tres iconos de acciones para visualizar:

b

Geshion de factures y notes
a Gestion de facturas y notas

Miimeso de lactura o nots Feuha radicasiin Tipo de camo Estadon

IE Tipa Neoeraicsdo ] Fema cadiscitn TE Frefijn facusa ndimen ) Vel ets Dstade Scciones
4 4

Facnura

[

I

g

&
'8 8 8 & @ & O
SRR E R
e eeo|e

El ojo nos permite visualizar los archivos cargados a esa factura
o si tenemos algdn motivo de devolucion.

Nos permite descargar los soportes ya radicados en la factura.

positivacuida.positiva.gov.co. @9
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6. Gestion de Glosas

PR el Sl o Tipo de reme acso
" - ? v -
En esta bandeja el Prestador puede o I i —
revisar sus facturas Glosadas e iniciar el -
proceso de respuesta a la Conciliacion : s
con la ARL. Asimismo, tiene diferentes i @)
criterios de bUsqueda como: N° de
Radicado, N° de factura, fecha de .
Radicacion y por Estados conciliacion N P =l e
=
© Prestacion facturada
o Fitm
Enel ® ojo puede ingresar para dar ° - N
respuesta a la Conciliacion pertinente. ? ommEg e R et mepen e — ——— &7
H
-] FoteEINEND 10108 Funelon Csternai e 1y SEETENEM glosa ;
. .
Tipo de respuesta: es |a respuesta que
daremos a la factura glosada.
Justificacion: argumentos de mi
I’eSpueStO i € Factura FACNATR00203  ruden oosaiin S
]
Subir archivo: no es obligatorio. Pueden i Porsice ——
@
ser en JPG, PDF, PNG no mayor a 10 MB e E—
cada archivo. P -
Una vez completados estos campos A P 11 i S e et T e o
debemos dar en el boton “Guardar” y . Es s R ey
luego “Enviar” para que dicha — o —
respuesta llegue al asegurador. I &=
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7. Procesamiento de archivos

En esta bandeja el Prestador puede visualizar todos los
archivos cargados en el proceso de radicacion y también lo
puede buscar por diferentes criterios: Identificador, Nombre
del archivo, Tipo de cargue, Tipo de Romo y el Estado.

? Procesamiento de archivos

Identificador MNombre del archivo Tipo de cargue Tipo de ramo Estado

Escriba aqui Escriba agqui Seleccione... b Eelfecoione W Seieccione b

A

B

@ Identificador  [= Nombre del archive T) Tipode ramo 1) Fecha de expedicion T Fecha de inicio T) Fechadefin 1) Estado Acciones

(B ] 3279 Escenario 1-fecha servicio mayer 2 anos-error.xt Polizas Vida 16/05/2024 16/05. 16/05/2024 13:12:45 Fnalizade

@ 3083 5 - Serviclo ds insumos. ot ARL 15/05/2024 15/05. 15/05/2024 15:05;12 Fnalizade

IE 30 ARL 1470572024 14/05/2024 193431 14/05/2024 19:34:34 Finalizade

3023 ARL 14/05/2024 14/05/2024 19:3200 14/05/2024 19:32.03 Fallida
2683 ARL 14/05/2024 14/05/2024 14:5531 14/05/2024 14:55:32 Finalizate:
2681 ARL 18/05/2024 14/05/2024 145429 14/05/2024 14:54:30 Faiido @ W
2976 ARL 18/05/2024 14/05/2024 141748 14/05/2024 14;17:50 Finalizado
2650 ARL 14/05/2024 14/05/2024 13:21:29 14/05/2024 13:21:32 Finsiizado
2946 ARL 14/05/2024 14/05/2024 131957 14/05/2024 13:19:55 Faflida @ @

En el icono ojo puede visualizar el error de carga y en el
icono puede eliminarlo del sistema.
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Canales de Atencion Conexia

Para reportar cualquier inconveniente con la
aplicacion puede contactarse a nuestra linea:

e 01 8000 121 313
e 317400 47 98

Reportar via correo electrénico

positiva_mda@conexia.com

positivacuida.positiva.gov.co.



