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1. OBJETIVO 

 

Definir el proceso de radicación de cuentas médicas de las instituciones prestadoras de 

servicios o tecnologías en salud, entidades prestadoras de servicios de salud y o 

proveedores que prestan servicios de salud a los asegurados por POSITIVA Compañía de 

Seguros S.A., para realizar de manera eficiente los procesos de recepción, auditoria y pago 

de las prestaciones asistenciales. 

2. ALCANCE 

 

El presente instructivo  permite, a las Instituciones Prestadoras de Salud, Entidades 

Promotoras de Salud y proveedores de servicios , tecnologías en salud u otros, que por 

concepto de prestaciones asistenciales a los asegurados de la compañía en caso de 

lesiones o patologías originadas en accidente de trabajo o enfermedad laboral y que se 

identifiquen como tal en el momento de la atención y/o presenten autorización emitida por 

Positiva para la atención de servicios en los ramos de riesgos laborales y/o pólizas activas 

de Positiva Compañía de Seguros y así realizar el trámite para el reconocimiento de los 

servicios prestados de manera oportuna y clara.  

3. DESARROLLO DEL DOCUMENTO 

 

3.1 CRITERIOS Y REQUISITOS  

 

▪ Los criterios y requisitos establecidos en este documento son de obligatorio 

cumplimiento, hasta tanto se emita una versión superior al documento con las 

modificaciones o actualizaciones que se requieran. 

▪ Este documento será entregado y socializado a todas las personas que intervienen en 

el proceso de recepción, radicación, digitalización de facturas y/o cuentas de cobro 
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entregadas por los proveedores de prestaciones asistenciales a Positiva Compañía de 

Seguros S.A.  

▪ Debe ser socializado a todos los proveedores, IPS y EPS que presten servicios a los 

asegurados de Positiva Compañía de Seguros, pues define las directrices para los 

trámites de radicación, sustentación de glosa como para la facturación electrónica; por 

lo tanto, debe ser entregado en el momento de la suscripción del contrato. 

  

3.2 INFORMACIÓN GENERAL: 

 

El presente instructivo permite orientar la presentación de cuentas médicas de IPS, 

Proveedores y recobros de EPS de acuerdo con la normatividad vigente y los criterios 

establecidos contractualmente por las partes involucradas. Se cuenta en el proceso de 

radicación con un proveedor logístico quien garantiza la recepción y digitalización de 

facturas presentadas por las diferentes entidades; para las notificaciones de glosa y su 

respectiva sustentación se dispuso de Positiva Cuida Dos y el reporte de pagos está a 

disposición en la página de Positiva; lo anterior se define en el presente documento.  

 

3.2.1 PROCESO DE RADICACIÓN Y TRÁMITE 

 

 

Todo proveedor o institución prestadora de salud debe estar debidamente registrada en 

nuestra base de datos para realizar los trámites de recepción, auditoria y pago de facturas, 

por lo tanto si no se tiene vinculación contractual; remitir copia del RUT, copia del 

documento de identidad del representante legal y certificación bancaria actualizada; al área 

de conformación de red de la compañía, al correo esperanza.castillo@positiva.gov.co 

justificando la solicitud de creación la cual estaría enmarcada bajo dos escenarios: 

autorizaciones emitidas por Positiva Compañía de Seguros o por servicios de urgencia 

prestados.  

   

 

 

 

mailto:esperanza.castillo@positiva.gov.co
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INGRESO AL APLICATIVO  

 

Ingrese al Explorador de Internet y digite el sitio: http://positivacuida.positiva.gov.co. 

A continuación, se desplegará la ventana “Control de Acceso” donde se registra: 

Usuario, Clave asignada y luego se selecciona la opción “Ingresar”. Los pasos 

explicados a continuación le permiten crear un usuario “Prestador”, con el que puede 

radicar y gestionar en Positiva Compañía de Seguros sus facturas (recuerde que 

solo puede tener un máximo de hasta diez usuarios por proveedor creados y activos 

en el sistema). 

 

 
 

 

 

El sistema le presenta un recuadro con los tipos de usuarios disponibles que puede 

crear en Cuida, ubique la opción “Prestador Cuentas Médicas”, y haga clic sobre 

el 

botón “Ingresar”. 
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El sistema muestra un campo para indicar el "tipo de identificación", luego, se hace 

clic en: Botón "Validar proveedor": Si el proveedor está en la base de datos de 

Positiva se desplegará un formulario para continuar con la creación de usuario. Si 

el proveedor no está registrado, aparecerá un mensaje indicando que su NIT no 

figura en el sistema. Se solicitará enviar escaneados los documentos RUT, 

certificación bancaria y cédula del representante legal a los correos 

esperanza.castillo@positiva.gov.co  o redasistencial@positiva.gov.co.  

 

 

 

 

mailto:esperanza.castillo@positiva.gov.co
mailto:redasistencial@positiva.gov.co
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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 clic en 

“guardar” y el sistema le muestra un mensaje de confirmación, indicando que el 

usuario se registró exitosamente. 
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Una vez activado el usuario, le llegará un mensaje al correo electrónico registrado 

con el cual puede asignar la contraseña para acceder al aplicativo. En la pantalla de 

ingreso también tenemos la opción de recuperar la clave con la opción de: Olvidé 

mi clave: si no recuerda su clave, seleccioné la opción “Olvidé mi clave”. Se 

visualizará la ventana. 
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Si el usuario no pudo crearse de forma correcta, el sistema le muestra en la parte 

superior de la página un mensaje de error indicando que datos debe corregir, dentro 

de los posibles mensajes de error se encuentran: 

 

 
 

 

 

Una vez que ya contamos con el usuario y contraseña, ingresamos al interior de la 

plataforma y seleccionamos “Cuentas Médicas”. 

 

Si el usuario no pudo crearse de forma correcta, el sistema le muestra en la parte 

superior de la página un mensaje de error indicando que datos debe corregir, dentro 

de los posibles mensajes de error se encuentran: 

 

● El campo “nombre del campo” debe ser obligatorio.  

● El correo electrónico ingresado no tiene un formato válido.  

● El código de verificación ingresado no es el mismo de la imagen.  

● El nombre de usuario invalido, registre uno nuevo.  

● El proveedor llegó a la cantidad máxima de usuarios “Prestadores” creados en el 

sistema, no es posible crear más.  
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➢ El usuario siempre será el número de cedula de quien se inscribe en el portal y de 

quien este asignado para recibir las notificaciones de glosas y comunicados de 

conciliación.   

➢ La contraseña debe ser asignada por el usuario que realiza la creación, la cual debe 

cumplir con las condiciones establecidas. (Mayor o igual a 6 caracteres. Al menos 

un carácter especial (, *+-;() []@#$.). Al menos una letra minúscula) 

➢ El sistema solo habilitará 10 usuarios por entidad a fin de garantizar la 

confidencialidad de la información.  

➢ En caso de no recordar su contraseña la misma se puede restablecer desde la 

opción Restablecer Contraseña, la confirmación de la nueva contraseña llegará al 

correo que señaló en el registro inicial.          
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Puede solicitar apoyo en las líneas de atención de Conexia, para que nuestros agentes le 

ayuden en la creación de su usuario con perfil Prestador, comuníquese a los siguientes 

canales de atención:  

● Correo electrónico: positiva_mda@conexia.com  

● Líneas gratuita nacional: 018000121313  

● Línea fija: (1) 5523140  

● https://conexia.cloud.invgate.net  

    

 

3.2 GENERALIDADES  

 

a. La facturación se debe presentar de manera individual por paciente siguiendo los 

requerimientos establecidos en la Resolución 2275 de 2023 y 2283 de 2024, esto se debe 

a que cada factura debe estar vinculada a un registro específico de prestación de servicios 

de salud (RIPS) y a un paciente en particular.  

 

b. Para las facturas de Accidentes Personales, Salud, y cualquier ramo con cobertura en 

gastos médicos (diferentes a las de riesgos laborales) se requiere que el XML, 

MEGAPLANO, RIPS o RIPS tipo json, relacione el número de póliza por medio del cual se 

le autorizaron los servicios. El incumplimiento de este requisito no le permitirá continuar con 

el registro de la factura en el portal transaccional de Positiva.  

 

❖ Lugar y Fechas de Radiación de Facturas y RIPS.  

 

a. Facturación electrónica:  

 

• Fechas de Radicación de Facturas: Las ESE/IPS, EPS o PROVEEDORES que 

cuenten con este tipo de facturación podrán radicar cuentas médicas cualquier día 

del mes con un servicio 7*24 por intermedio del sistema web dispuesto para dicha 

gestión. 

 

https://www.google.com/search?rlz=1C1CHBF_esCO1175CO1176&cs=0&sca_esv=78b5cc96a5d77d7c&q=RIPS&sa=X&ved=2ahUKEwiE8KeolpyPAxUBp7AFHU-eAmoQxccNegQIDxAB&mstk=AUtExfBj-y3SwAk3eIp7-ihl4HlyLAWoidsK3Gh4artJH3zk45raCLU7CPsCEaCTf_lvMiuCx5vPZ_N-nNLtd1yL-IT4o4lyEphJoDrl4_3bBOb_DN1gwGiYF095VS4zOL40Ucw&csui=3
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❖ REGISTROS INDIVIDUALES DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE SALUD (RIPS) 

 

En Colombia, el término "norma RIPS" se refiere principalmente a la Resolución 2275 de 

2023 del Ministerio de Salud y Protección Social, la cual regula el Registro Individual de 

Prestación de Servicios de Salud (RIPS) como soporte de la Factura Electrónica de Venta 

(FEV) en el sector salud. Esta norma establece los requisitos, procedimientos y plazos para 

la generación, validación y envío de los RIPS.  

 

El RIPS es un registro obligatorio para los prestadores de servicios de salud y las Entidades 

Promotoras de Salud (EPS) en Colombia. Permite el seguimiento de las prestaciones de 

salud, facilita las relaciones entre pagadores y prestadores, y contribuye a la gestión del 

sistema de salud.  

 

El Ministerio de Salud y Protección Social ha modificado la normativa RIPS a través de 

varias resoluciones, incluyendo la Resolución 1884 de 2024. Esta resolución introduce 

cambios en el cronograma de implementación del RIPS como soporte de la FEV, 

estableciendo un período de transición para los diferentes niveles de complejidad de los 

prestadores de salud.  

 

La Resolución 2275 de 2023 y la Resolución 1884 de 2024 son clave para comprender la 

normativa RIPS en Colombia. Estas resoluciones, junto con otras normas relacionadas, 

definen los requisitos y procedimientos para la correcta generación, validación y envío de 

los RIPS, asegurando la transparencia y eficiencia en el sector salud 
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4.0 RADICACION DE FACTURAS:  

 

Debe ingresar al sistema con su usuario y contraseña, que son asignados en el momento 

del registro en la plataforma. 

 

Al ingresar, se visualizan las siguientes bandejas disponibles:  

 

4.1. Inicio  

 

En la bandeja de inicio, se encuentra el dashboard, donde se visualizará el número de 

facturas de acuerdo en el estado en que estas se encuentren siempre y cuando exista por 

lo menos una factura en el proceso, esta visualización se mostrará en orden cronológico y 

agrupados por proceso bien sea radicación, conciliación, pendientes, devueltas por 

siniestro etc.… y por separado de acuerdo con el ramo de la prestación asistencial.  

 

Las facturas con estado emitidas corresponden a facturas que han sido generadas por la 

DIAN por medio del facturador electrónico, pero que no han sido cargadas aún a cuentas 

médicas.  
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Al dar clic sobre cualquier estado, el sistema lo dirige a la bandeja correspondiente con el 

filtro del estado aplicado.  

 

1. Gestión de facturas: En esta bandeja de trabajo podrá visualizar todas las facturas 

que fueron radicadas anteriormente. Los estados que puede encontrar son: 

 

Estado Descripción 

Devuelta  Cuando se identifica que se cumple alguna 

causal de devolución  

Falla procesamiento  Indica que el archivo no ha podido ser 

validado por fallas del sistema, en este 

caso no se generará número de radicado y 

tendrá la opción de volver a ejecutar la 

radicación  

Pendiente siniestro  Cuando no se asignó un siniestro de forma 

automática a la factura.  

Pendiente asignación  Cuando no se asignó una firma auditora de 

forma automática a la factura.  

Radicada  Cuando la factura ya cumplió con los 

requisitos de los motores y ha generado un 

número de radicado.  

Aceptada  Cuando se ha realizado proceso de 

auditoría, pero la factura no cuenta con 

glosas, por lo tanto, no pasa a proceso de 

conciliación.  

Conciliada  Cuando se llega a un acuerdo entre 

prestador y asegurador producto de una 

glosa inicial.  
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Conciliada unilateral  Cuando se finaliza el proceso de 

conciliación por silencio administrativo o no 

llegando a un acuerdo Prestador - 

Asegurador.  

 

 

 

 
 

 

CARGUE DE ARCHIVOS:  

 

Al seleccionar en el menú lateral la bandeja de carga por archivos se desplegará una 

ventana indicando el tipo de cargue que se encuentra disponible: Megaplano y RIPS. 
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Megaplano 

 

● Ingrese los datos solicitados: Tipo de ramo (ARL, Pólizas vida). 

● Ingrese la sede (donde se prestó el servicio o sede principal del prestador), en este campo 

puede hacer búsqueda de las sedes por medio del código de la sede o el nombre, una vez 

listadas las opciones podrá seleccionar la sede correspondiente. 

● Cargue el archivo Megaplano, luego presione continuar (para prestadores no obligados a 

aportar RIPS) 
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 Una vez que presiona continuar se validan las reglas de estructura establecidos por la 

Resolución 165 de 2023 la cual establece que las facturas deben cumplir con requisitos 

estructurales como la firma digital, el CUFE (Código Único de Factura Electrónica), la 

validación de la DIAN, y un código QR que enlace a la verificación del documento. También 

deben contener información obligatoria como datos del emisor y receptor, descripción de 

bienes/servicios, valores, impuestos y un consecutivo.  

 

A continuación, se detallan los campos y las validaciones de estructura correspondiente:  

 

 

 

 

 

https://www.google.com/search?safe=active&rlz=1C1CHBF_esCO1175CO1176&cs=0&sca_esv=ce44fb6aa5ce43e4&q=CUFE&sa=X&ved=2ahUKEwiSqPLx156PAxUsQzABHcg7LbIQxccNegQIBBAC&mstk=AUtExfACLADnsKaiWFGySKGCkKBtFna4z4tkjzbhHuctSa5tYjnBcDySHxPsnG3x1S0XLoLmneGWVdNR7WJm7pisQr0zpkNNvKk35HvBa_ueL-3T7067k5TQeA4Jlsoxi9id1Ow&csui=3
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Al finalizar las validaciones, se mostrará en la bandeja de procesamiento de archivos si el 

archivo está con estado fallido, es decir presenta errores bien sea de estructura, radicación 

o calidad, el sistema nos muestra el detalle de los errores, en este caso, deberá modificar 

el archivo y volver a realizar la carga, en caso de que el estado del procesamiento sea 

finalizado, puede validar las facturas en la bandeja de radicación. 
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 RIPS  

 

El prestador puede realizar la carga masiva de facturas mediante la opción de carga por 

archivos, seleccionando la opción RIPS; donde podrá seleccionar el ramo correspondiente 

al cargue y arrastrar o seleccionar el archivo que requiere cargar. Los RIPS se presentan 

en diez (10) archivos que tienen estructuras y datos específicos convertidos a .zip. 
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● Ingrese los datos solicitados: Tipo de ramo (ARL- pólizas vida)  

 

Cargue el archivo RIPS, luego presione continuar.  

 

● Cuando se oprime el botón de continuar, éste ejecutará inicialmente las validaciones de 

estructura, en las cuales se realizan validaciones de tipo de dato, longitud máxima y 

mínima del campo, si el campo es requerido. Todo acorde a la siguiente tabla: Basados en 

el Lineamiento Técnico para el Registro y envío de los datos del Registro Individual de 

Prestaciones de Salud – RIPS, desde las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud 

a las EAPB del 2019, de la resolución 3374 de 2000. Estas validaciones serán para los 

prestadores que entregan RIPS, pero no están obligados a CUV.  

 

A continuación, se detallan las reglas de estructura:  
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Al finalizar las validaciones, se mostrará en la bandeja de procesamiento de archivos si el 

archivo está con estado fallido, es decir presenta errores bien sea de estructura, radicación 

o calidad, el sistema nos muestra el detalle de los errores, en este caso, deberá modificar 

el archivo y volver a realizar la carga, en caso de que el estado del procesamiento sea 

finalizado, puede validar las facturas en la bandeja de radicación. 
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RIPS nueva normativa  

 

El prestador puede realizar la carga masiva de facturas mediante la opción de carga por 

archivos, seleccionando la opción RIPS nueva normativa; donde podrá seleccionar el ramo 

correspondiente al cargue y arrastrar o seleccionar el archivo que requiere cargar  

Paquete de RIPS, XML y CUV  

Nota crédito 100% (XML) y CUV  

Nota crédito parcial (XML + RIPS ajustados + CUV correspondiente)  

Nota crédito parcial (XML cuando no se requiere ajuste de RIPS)  

Nota débito (XML) y CUV  

 

El cargue inicial de Paquete de RIPS, XML y CUV, los demás cargues de las Notas Crédito 

y Notas Débito se derivan de procesos de devoluciones y glosas, por lo tanto, los cargues 

de éstos se deben asociar a un número de factura inicial ya cargado en el sistema. 
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Ingrese los datos solicitados: Tipo de ramo (ARL- pólizas)  

 ● Cargue el archivo RIPS, luego presione continuar  

 ● Cuando se oprime el botón de continuar, se controlará que el paquete contenga los 

archivos requeridos acorde a la opción elegida:  

 

Ejemplo:  

- Si escoge cargue paquete RIPS: éste debe contener el RIPS. Json, XML de la factura 

electrónica y el TXT del CUV  

- Si escoge cargue Nota crédito 100%: éste debe contener, el XML de la Nota crédito 100%. 

y el CUV  

 

El sistema consulta la validez del CUV contra el servicio del Ministerio de Salud, si es 

correcto permite el cargue del paquete, de lo contrario sale un error indicando que el CUV 

no es válido. 
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Megaplano Notas  

 

El prestador puede realizar la carga masiva de notas crédito, mediante la opción de carga 

por archivos, seleccionando la opción megaplano notas; donde podrá seleccionar el ramo 

correspondiente al cargue, debe seleccionar la sede, bien sea donde se presta el servicio 

o la sede principal del prestador y arrastrar o seleccionar el archivo que requiere cargar. 
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Si las notas cargadas, están asociadas a facturas padre que no tienen glosas generadas, 

quiere decir que son notas de radicación y su valor se verá reflejado en la cabecera de la 

factura en el campo denominado (Valor total ajustado por nota) y se mostrarán asignadas 

a la factura en todo su flujo (Botón Notas asociadas). 

 

 Bandeja de Radicación  

 

En la bandeja de radicación se contará con los siguientes estados de factura, aunque éstos 

no sean visibles en esta bandeja se podrán visualizar en el dashboard: 
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Para el proceso de radicación, se cuentan con los siguientes íconos o botones, los cuales 

se activan en la esquina inferior derecha, una vez seleccione una o varias facturas. 
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También se cuenta con la funcionalidad de semaforización, la cual se puede identificar con 

el ícono del reloj. El cual indicará la vigencia de la factura antes de realizar el cargue:  

 

Cuando las facturas se encuentren pendientes de radicación, contabilizará 22 días hábiles 

desde la fecha de expedición de la factura hasta la fecha de radicación, para ir cambiando 

la criticidad de esta. (0 a 7 días en bandeja el ícono será color verde, 8 a 14 días en bandeja 

será color amarillo, mayor a 15 días en bandeja será color rojo).  

 

A continuación, se describen las funcionalidades de los botones o íconos de acción: 

 

Carga de soportes:  

 

Puede seleccionar la opción de cargue de soportes de su preferencia: 

 

Carga de soportes nomenclados: 
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Seleccione la/las facturas a las que deberá realizarle carga de soportes, haciendo clic en el 

siguiente ícono   , Una vez seleccionada la factura presione en cargar soportes  

Una vez que presiona en cargar soportes se desplegará la siguiente pantalla donde deberá 

cargar el soporte requerido, el cual se debe nombrar acorde a la resolución 2284 de 2023: 

 

 
Los archivos de los soportes van a nombrarse con un prefijo según el tipo de soporte, Nit 

del prestador, número de factura, por ejemplo, una epicrisis tendría el siguiente nombre: 

EPI_999999999_A999999999, donde el prefijo o abreviatura del archivo tiene una longitud 

máxima de 3 dígitos, el NIT de tiene una longitud máxima de 17 dígitos (no se debe incluir 

el dígito de verificación) y el prefijo más el número de factura tiene una longitud máxima 

de 21 dígitos. 

De manera posterior deberá subir el archivo  (formatos válidos: PDF, JPG, 

PNG), cada archivo puede tener un peso máximo de 10 mb y presionar en  

El sistema validará los datos relacionados en el nombre del archivo con el fin de asignarlo 

a la factura correspondiente de forma automática. 
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Mediante el ícono  se pueden visualizar los soportes obligatorios para el cargue:  
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Carga de soportes no nomenclados: 

 

Seleccione la/las facturas a las que deberá realizarle carga de soportes, haciendo clic en el 

siguiente ícono  , Una vez seleccionada la factura presione en cargar soportes.  

Una vez que presiona en cargar soportes se desplegará la siguiente pantalla donde deberá 

cargar el soporte requerido 

 

 
 

Una vez cargado el soporte debe seleccionar la factura a la cual desea asociar y el tipo de 

soporte 
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Cuando seleccione la factura y el tipo de soporte se activará el botón “cargar” y finalizará la 

carga de soportes no nomenclados. 

Descargar certificado de factura/ nota cargada  

Una vez seleccionamos una o varias facturas, podremos seleccionar la opción de 

descargar certificado de cargue, la cual entregará un soporte que indica que la factura 

fue cargada correctamente. 
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Para el cargue de soportes para la nueva norma:  

 

Seleccione la/las facturas a las que deberá realizarle carga de soportes, haciendo clic en el 

ícono . Se tendrá la opción de hacer la carga para una sola factura (cuando selecciona 

solo una) o puede realizar el cargue de soportes a varias facturas (cuando selecciona varias 

facturas).  

A continuación, se describen dichas funcionalidades:  

• Carga de soportes en una sola factura:  

• Una vez seleccionada la factura presione en cargar soportes.  

• Una vez que presiona en cargar soportes se desplegará la siguiente pantalla donde 

deberá elegir entre las siguientes opciones acorde a la resolución 2284 de 2023, los 

soportes deberán estar nombrados con la siguiente estructura: Abreviatura + NIT 



 
  

PROCESO:  

GESTIÓN DE SINIESTROS 

Código: MIS_5_4_4_IN03  

Versión: 9 

Clasificación: Pública Clasificada 

Fecha: 2025-09-01 

INSTRUCTIVO 

PRESENTACIÓN Y TRAMITE DE CUENTAS MEDICAS POR IPS, 

PROVEEDORES Y RECOBROS EPS, ANTE POSITIVA COMPAÑÍA DE 

SEGUROS S.A. 

Aprobó: 

Sonia Esperanza Benítez 

Garzón 

Gerente Indemnizaciones 

Revisó: 

Zaida Jimena Rodríguez 

Líder SIG  

Elaboró: 

Karen Alejandra Castro Silva  

Profesional Especializado 

 

EST_1_4_4_FR05 

Versión: 09 

Fecha: 2025-09-01 

53 
 

(prestador)+Número factura (incluye prefijo).pdf y deberán estar cifrados mediante clave 

asimétrica tipo RSA.  

 

Ejemplo: HEV_999999999_A999999999.pdf 
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De manera posterior deberá cargar el archivo  (formatos válidos: PDF) y 

presionar en  
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Luego de cargar el soporte, se desplegará la siguiente pantalla en donde le indicará con 

una tilde si el archivo es correcto o con una cruz si es incorrecto  
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También podrá realizar las siguientes acciones:  

Subir más archivos  

Ubicada en la parte inferior izquierda de la pantalla)  

Eliminar   En caso de que un soporte no corresponda o se haya cargado un archivo 

equivocado.  

 

Finalmente, deberá presionar en Cargar.  

 

El sistema generará una alerta informando que el archivo fue cargado de manera exitosa. 

Y en la misma ventana, informará que puede realizar la carga de más soportes en caso 

de ser necesarios 
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Carga de soportes de manera masiva (varias facturas)  

● En caso de seleccionar varias facturas, tendrá que cargar los soportes relacionados (La 

cantidad de soportes debería ser igual o mayor al número de facturas seleccionadas) en 

caso de que se seleccionen menos soportes a cargar que las facturas seleccionadas se le 

desplegará una alerta.  

 

 
 

 

 

 

Si el número de soportes son igual o superior al número de facturas relacionado puede 

continuar con el cargue, una vez finalizada la carga presione continuar.  
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● Una vez que presiona continuar, se desplegará la siguiente pantalla en donde le 

indicará con una tilde si el archivo es correcto o con una cruz si es incorrecto.  

 

 
En este caso al ser más de una factura nos pedirá completar el número de factura a la 

cual se quiere asociar dicho soporte. 

 

También podrá realizar las siguientes acciones: 

Subir más archivos     ( la opción se encuentra en la parte inferior 

izquierda de la pantalla) 

Eliminar  en caso de que un soporte no corresponda o se haya cargado un archivo 

equivocado 

 

Finalmente, deberá presionar en Cargar.  
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El sistema generará una alerta informando que el archivo fue cargado de manera exitosa. 

Y en la misma ventana informará que puede realizar la carga de más soportes en caso de 

ser necesarios. 

 
 

 

Eliminar factura  

 

La opción de eliminar facturas se encuentra habilitada durante el proceso de radicación, en 

caso de que el prestador considere que sea necesario eliminarla. Sin embargo, una vez 

finaliza la radicación y la factura es enviada al asegurador, esta opción no se encontrará 

disponible.  

 

En la pantalla se desplegará un aviso que informa que eliminará la factura, debe presionar 

en aceptar. 
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Radicación de facturas  

 

Cuando ya se ha realizado el cargue de soportes y el prestador considera que la factura 

está lista para enviar al asegurador, entonces utilizará la funcionalidad Radicar facturas.  

● Puede realizar la selección de facturas de manera individual o de manera masiva 

haciendo clic en el siguiente ícono   

● Una vez seleccionadas las facturas debe presionar en Radicar   

● El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la cual indicará que está a punto de radicar 

la factura. Presione en.  

 

 

 

 

 



 
  

PROCESO:  

GESTIÓN DE SINIESTROS 

Código: MIS_5_4_4_IN03  

Versión: 9 

Clasificación: Pública Clasificada 

Fecha: 2025-09-01 

INSTRUCTIVO 

PRESENTACIÓN Y TRAMITE DE CUENTAS MEDICAS POR IPS, 

PROVEEDORES Y RECOBROS EPS, ANTE POSITIVA COMPAÑÍA DE 

SEGUROS S.A. 

Aprobó: 

Sonia Esperanza Benítez 

Garzón 

Gerente Indemnizaciones 

Revisó: 

Zaida Jimena Rodríguez 

Líder SIG  

Elaboró: 

Karen Alejandra Castro Silva  

Profesional Especializado 

 

EST_1_4_4_FR05 

Versión: 09 

Fecha: 2025-09-01 

62 
 

 

 

 
 

 Se genera el número de radicado el cual se construye de la siguiente forma: 

 

 

Número de radicado= AAAASSPPPCCCCCC  

AAAA: Año  

SS: Seccional (completar con cero a la izquierda).  

PPP: Punto (completar con ceros a la izquierda)  

CCCCCC: Consecutivo (completar con ceros a la izquierda)  

 

El sistema emite una alerta en la parte superior, en donde informa que fue enviada con éxito 

y se envía la notificación de radicación por medio de correo al prestador. 
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A partir de la radicación se inicia el conteo de los 5 días hábiles, que corresponden a la 

ventana de tiempo que tiene Positiva para emitir las devoluciones en caso tal que apliquen.  
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Una vez radicado, se corren las validaciones de devolución descritas a continuación: 

 

CÓDIGO  DESCRIPCIÓN  

DE1601  La factura corresponde a una persona que pertenecía a otro responsable de 

pago en el momento de la atención  

DE4401  El profesional que ordenó el servicio o tecnología de salud facturado lo hizo 

desde una IPS que no hace parte de la red integral e integrada de la entidad 

responsable de pago  

DE4402  El profesional independiente que ordenó el servicio o tecnología de salud no 

hace parte de la red integral e integrada de la entidad responsable de pago  

DE5001  La totalidad de la factura fue pagada por la entidad responsable de pago  

DE5002  La factura ya fue radicada a la entidad responsable de pago y se encuentra en 

trámite  

DE5601  El prestador de servicios de salud o proveedor de tecnologías en salud no radica 

los soportes dentro de los veintidós (22) días hábiles siguientes a la fecha de 

expedición de la factura conforme al artículo 5 de la Resolución 510 de 2022 o 

la que la modifique o sustituya.  

 

Al finalizar las validaciones, si se encuentran causales de devolución, la factura será 

devuelta y se le notificará al prestador la devolución mediante correo electrónico 

certificado 
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También podrá visualizar las cartas de notificación de devolución en la bandeja de gestión 

de facturas y notas para la nueva normativa mediante el siguiente ícono  que se 

encuentra en la sección de acciones 

 

 
 

Se podrán visualizar las causales de devolución en la bandeja de Gestión de facturas, con 

estado devuelta, seleccionando el ícono de visualizar detalle  
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En caso de encontrase las facturas bajo los parámetros establecidos, se genera la 

radicación exitosa generando un certificado de radicación que será remitido mediante 

correo y podrá ser descargado como soporte del trámite correspondiente.  

 
 

Bandeja de gestión de facturas  

 

En la bandeja de gestión de facturas se contará con los siguientes estados de factura, los 

cuales son visibles en esta bandeja y se podrán visualizar en el dashboard: 
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Estado  Descripción  

Devuelta  Cuando se identifica que se cumple alguna 

causal de devolución  

Falla procesamiento  Indica que el archivo no ha podido ser 

validado por fallas del sistema, en este 

caso no se generará número de radicado y 

tendrá la opción de volver a ejecutar la 

radicación  

Pendiente siniestro  Cuando no se asignó un siniestro de forma 

automática a la factura.  

Pendiente asignación  Cuando no se asignó una firma auditora de 

forma automática a la factura.  

Radicada  Cuando la factura ya cumplió con los 

requisitos de los motores y ha generado un 

número de radicado.  

Aceptada  Cuando se ha realizado proceso de 

auditoría, pero la factura no cuenta con 

glosas, por lo tanto, no pasa a proceso de 

conciliación.  

Conciliada  Cuando se llega a un acuerdo entre 

prestador y asegurador producto de una 

glosa inicial.  

Conciliada unilateral  Cuando se finaliza el proceso de 

conciliación por silencio administrativo o no 

llegando a un acuerdo Prestador - 

Asegurador.  

 

 



 
  

PROCESO:  

GESTIÓN DE SINIESTROS 

Código: MIS_5_4_4_IN03  

Versión: 9 

Clasificación: Pública Clasificada 

Fecha: 2025-09-01 

INSTRUCTIVO 

PRESENTACIÓN Y TRAMITE DE CUENTAS MEDICAS POR IPS, 

PROVEEDORES Y RECOBROS EPS, ANTE POSITIVA COMPAÑÍA DE 

SEGUROS S.A. 

Aprobó: 

Sonia Esperanza Benítez 

Garzón 

Gerente Indemnizaciones 

Revisó: 

Zaida Jimena Rodríguez 

Líder SIG  

Elaboró: 

Karen Alejandra Castro Silva  

Profesional Especializado 

 

EST_1_4_4_FR05 

Versión: 09 

Fecha: 2025-09-01 

70 
 

 
 

 

También podrá ver detalle de los soportes  y descargar certificado de radicación. 
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Podrá realizar búsqueda por filtros como número de factura, fecha de radicación o 

estado. 
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La factura electrónica de venta exigida por la DIAN tiene una serie de condiciones 

diferentes a las señaladas en el artículo 617 del Estatuto Tributario, esto se debe a que 

el proveedor debe utilizar herramientas tecnológicas para expedir factura electrónica. 

La DIAN estableció los siguientes requisitos según la Resolución 000042 de 2020.  

 

1. Indicar que se trata de una factura electrónica de venta.  

2. Los apellidos y nombre de quien preste el servicio o NIT del vendedor.  

3. Los apellidos y nombre del comprador o NIT del comprador. Si no se encuentra 

registrado en el RUT es necesario incluir tipo y número de documento de identidad.  

4. Incluir el sistema de numeración consecutiva para las facturas electrónicas. Este debe 

tener la autorización de numeración, rango autorizado y vigencia.  

5. Fecha y hora de generación.  

6. Fecha y hora de expedición, la cual corresponde a la validación realizada por la DIAN. 

7. Cantidad y descripción específica de los bienes vendidos o servicios prestados. 

Deben tener un código que permita la identificación y relación de estos.  

8. Valor total de la operación.  

9. Forma de pago, según sea de contado o crédito.  

10. Medio de pago: indicar si es efectivo, tarjeta de débito, de crédito o transferencia 

electrónica.  

11. Indicar la calidad de retenedor del IVA.  

12. Discriminación del IVA y la tarifa correspondiente.  

13. Discriminación del Impuesto al Consumo y la tarifa correspondiente.  

14. Incluir firma digital.  

15. Indicar CUFE (Código Único de Factura Electrónica).  

16. Incluir código QR, cuan cuando se trate de la representación gráfica digital o impresa 

(PDF). 

 

 

 

 

 

Además de los datos mencionados, la DIAN exige ciertas condiciones técnicas para que 
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una factura electrónica sea aceptada dentro del sistema de validación previa: 

• Formato XML: La factura debe generarse usando el formato electrónico estándar 

XML, tal como lo definió la DIAN. 

• Numeración autorizada: La numeración debe estar autorizada mediante resolución 

expedida por la DIAN. 

• Código CUFE: Cada factura debe contar con un Código Único de Factura 

Electrónica (CUFE) que le otorga autenticidad. 

• Instrumento de Firma Electrónica (IFE): Este mecanismo técnico debe garantizar 

la integridad y autenticidad del documento. 

• Cumplimiento tributario: El documento debe cumplir con los requisitos del Estatuto 

Tributario, incluyendo la correcta discriminación del IVA o del impuesto al consumo 

si aplica. 

• Interoperabilidad y seguridad: Los sistemas utilizados para emitir las facturas 

deben ser capaces de intercambiar datos de forma segura y confiable. 

 

 

Estos criterios hacen parte del sistema de validación previa implementado por la DIAN, que 

no solo verifica que el documento esté bien estructurado, sino que también cumpla con 

todas las exigencias legales y tributarias 

 

a. Soportes documentales  

 

De acuerdo con lo establecido por la Resolución 2284 de 2023 las ESE/IPS, EPS o 

PROVEEDORES deben presentar los siguientes documentos: 

 

Soportes de cobro de prestación de servicios y tecnologías en salud.  

 

La factura de venta en salud deberá estar acompañada de los soportes que respaldan la 

prestación de servicios y la provisión de las tecnologías en salud, estos que deberán incluir 

el Registro Individual de Prestación de Servicios de Salud — RIPS, que son de carácter 

obligatorio y como máximo, los detallados en el Anexo Técnico No. 1 que hace parte integral 

de la Resolución 2284 de 2023.  
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Los soportes deberán ser enviados de forma digital o electrónica de acuerdo con lo definido 

en el Anexo Técnico No. 2 "ENVIO Y RECEPCIÓN DE LOS SOPORTES DE COBRO” 

mediante los canales de relacionamiento y Mecanismos de entrega y actualización de la 

información, principales y de contingencia, acordados por las partes. 

 

Los datos obligatorios que se encuentran en el Artículo 617 del Estatuto Tributario que 

deben tener tus facturas electrónicas son:  

 

• Apellidos, nombres o razón social, número de NIT (Número de Identificación 

Tributaria) de quien venda el bien o preste el servicio. 

• Apellidos y nombres o razón social y número de NIT del adquiriente. 

• Fecha y hora en que se generó y expidió la factura electrónica. 

• Valor total de la operación. 

• Forma de pago. 

• Debe contar con una descripción de los bienes vendidos o los servicios prestados. 

• Tener el título de factura de venta. 

• Debe discriminar los impuestos de la transacción. 

• Incluir la respectiva numeración consecutiva con la Resolución de facturación y su 

fecha de vencimiento. 

• Debe indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas. 

• Debe utilizar el formato electrónico de generación XML estándar que fue establecido 

por la DIAN. 

• Las facturas electrónicas deben incluir la numeración consecutiva o Resolución de 

Facturación debidamente autorizada por la DIAN. 

• Es muy importante que incluya el código CUFE (Código Único de Factura 

Electrónica). 

• Debe garantizar la incorporación de los mecanismos técnicos de control, como el 

Instrumento de Firma Electrónica, con el fin de garantizar la autenticidad e integridad 

en tus facturas, según el acuerdo de la política de firma adoptada por la DIAN. 

Para el caso de las EPS se tendrá como soporte básico el formulario de solicitud de 

reembolso establecido en el Decreto 1771 de 1994; la solicitud de reembolso debe 

https://estatuto.co/?e=436
https://loggro.com/blog/articulo/que-es-la-resolucion-de-facturacion-y-todo-lo-que-debes-saber/
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acompañar los siguientes documentos cuando el formulario lo diligencie una entidad 

promotora de salud: 

 

➢ Copia del informe de accidente de trabajo presentado por el empleador a la 

entidad promotora de salud, o fundamento para la determinación del origen. 

 

➢ Copia de la cuenta de cobro presentada por la institución prestadora de servicios 

de salud, en la que se especifiquen los procedimientos médico-quirúrgicos y 

servicios prestados al afiliado. 

 

➢ Factura de venta en salud: La factura de venta en salud, es el primer soporte de 

cobro de la cuenta médica de la prestación de servicios o de la provisión de 

tecnologías en salud, que debe cumplir con las características y condiciones 

establecidas por la Unidad Administrativa Especial - Dirección de Impuestos y 

Aduanas Nacionales - DIAN y la Resolución 510 de 2022 modificada por la 2805 de 

2022 del Ministerio de Salud y Protección Social o las normas que las modifiquen o 

sustituyan. 

 

➢ Registro de la atención de salud: Se soporta mediante el resumen de atención o 

la epicrisis según se haya prestado el servicio de salud en atención ambulatoria o, 

en el servicio de urgencias con observación, internación o procedimientos 

quirúrgicos. 

 
 

Descripción especifica de la atención ambulatoria o la hoja de evolución de la historia 

clínica, el cual deberá contener: 

• Nombres y apellidos de la persona 

• Tipo y número de documento de identificación de la persona 

• Edad y sexo biológico de la persona 

• Servicio de ingreso de acuerdo con R 

• Hora y fecha de ingreso 

• Servicio de egreso de acuerdo con REPS 
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• Anamnesis que incluya enfermedad 'actual, revisión por sistemas y antecedentes. 

• Examen físico 

• Interpretación de apoyos diagnósticos si aplica 

• Análisis 

• Diagnóstico 

• Plan de cuidado que incluye la solicitud del apoyo diagnóstico y terapéutico cuando 

se requiera, la información en salud, pautas sobre el autocuidado, signos de alarma 

y demás actividades relacionadas 

•  Nombres, apellidos, tipo y número del documento de identificación del profesional 

facultado que diligencia el documento. 

 

➢ Epicrisis: Resumen de la historia clínica de la persona que ha recibido servicios de 

urgencia con observación, internación o procedimientos quirúrgicos 

• Nombres y apellido á de la persona 

• Tipo y número de documento de identificación de la persona  

• Edad y sexo biológico de la persona  

• Servicio de ingreso de acuerdo con REPS  

• Hora y fecha de ingreso  

• Servicio de egreso de acuerdo con REPS  

• Hora y fecha de egreso  

• Motivo de consulta (Referido por la persona)  

• Enfermedad actual (respuesta mínima a las 'siguientes preguntas ¿Cuándo? 

¿Cómo? Evolución, estado actual y tratamiento), Descripción de las condiciones que 

llevaron a la atención: Tiempo de evolución, desencadenantes, mitigadores, estado 

actual y tratamientos realizados (médicos o no médicos)  

• Antecedentes médicos, quirúrgicos, tóxicos alérgicos y los demás pertinentes de 

acuerdo con la atención recibida 

• Revisión por sistemas relacionada con la enfermedad actual  

• Hallazgos del examen físico, incluye signos vitales (Tensión Arterial, Frecuencia 

Cardiaca, Frecuencia Respiratoria, Temperatura, Saturación de oxígeno)  
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•  Diagnóstico de ingreso (presuntivos, confirmados y relacionados según la 

Clasificación Internacional de Enfermedades y el Listado de Enfermedades 

Huérfanas) 

• Conducta, incluye la solicitud de apoyo diagnóstico (CUPS) y el plan de manejo 

terapéutico (CUM o IUM)  

• Cambios en el estado de salud de la persona que conlleven a modificar la conducta, 

el manejo o justifiquen la estancia, incluye complicaciones o eventos adversos 

durante la estancia o procedimiento quirúrgico  

• Interpretación de los resultados de los procedimientos de apoyo diagnóstico y de 

todo aquello que justifique cambios o continuidad en el manejo o del diagnóstico 

• Justificación de indicaciones terapéuticas cuando éstas lo ameriten. 

•  Diagnósticos de egreso (presuntivos, confirmados y relacionados según la 

Clasificación Internacional de Enfermedades y el Listado de Enfermedades 

Huérfanas)  

• Condiciones generales a la salida de la persona (estado: vivo o muerto) y si hubiere 

incapacidad médica temporal incluir el número de días. 

• Plan de manejo ambulatorio incluye el manejo terapéutico, apoyo diagnóstico y 

consultas médicas generales o especializadas 2.2.21 Nombres, apellidos, tipo y 

número del documento de identificación del profesional tratante que diligencia el 

documento 

 

➢ Resultados de los procedimientos de apoyo diagnóstico: 

 

Reporte que el profesional responsable hace de los procedimientos de apoyo 

diagnóstico. Tanto el resultado como la interpretación de cada uno de los apoyos 

diagnósticos solicitados deberá estar consignado en la historia clínica y ser 

conservados como anexo. Para los casos excepcionales en los cuales se deben 

presentar soportes relacionados con el resultado o la interpretación de apoyos 

diagnósticos cuya obtención por razones técnicas supere el término de los veintidós 

(22) días hábiles de que trata el artículo 5 de la Resolución 510 de 2022, modificada 

por la Resolución 2805 de 2022 o aquella que la modifique o sustituya, el soporte 

exigible será la evidencia de la ejecución del procedimiento de apoyo diagnóstico y 
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el trámite para la interpretación o lectura, con el fin agilizar el reconocimiento y pago 

de la prestación de estos servicios de salud. Descripción quirúrgica: Corresponde a 

la reseña de todos los aspectos médicos ocurridos como parte de un procedimiento 

quirúrgico, que recopila los detalles del o de los procedimientos. Puede estar 

incluida en la epicrisis, de ser así, no será necesario enviarse la descripción 

quirúrgica como soporte adicional.  

 

Contenido de la descripción quirúrgica: 

 

• Nombres y apellidos de la persona  

• Tipo de documento de identificación de la persona  

• Número de documento de identificación de la persona  

• Fecha de nacimiento 4.5. Hora de nacimiento (cuando la persona sea un neonato)  

•  Sexo biológico de la persona 

• Código(s) y descripción(es) de los procedimientos quirúrgicos realizados (CUPS 

vigente)  

• Dispositivos médicos empleados, incluye material de osteosintesis. 

• Código y descripción de medicamentos relacionados con el procedimiento quirúrgico, 

no anestésicos (CUM o IUM vigente)  

• Fecha y hora de inicio  

• Fecha y hora de terminación  

• Complicaciones y su manejo 

• Hallazgos quirúrgicos 

• Registro de muestras para patología: incluir la cantidad de especimenes para estudio 

• Diagnóstico prequirúrgico según la Clasificación Internacional de Enfermedades 

•  Diagnóstico post quirúrgico según la Clasificación Internacional de Enfermedades 

• Nota aclaratoria del cirujano, si aplica. 

• Estado a la salida (vivo / muerto)  

• Nombres, apellidos, tipo y número del documento de identificación del cirujano (a) 

principal y ayudantes quirúrgicos, profesional en instrumentación quirúrgica y demás 

profesionales de la salud participantes 
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En el caso de contarse con la hoja de gastos de cirugía, que contiene la relación de los 

dispositivos médicos empleados, no es necesario diligenciar el numeral 1.8 y copia de ésta 

debe ser enviada.  

 

➢ Registro de anestesia: Corresponde a la reseña de todos los aspectos médicos 

ocurridos como parte de un acto anestésico que incluye la técnica empleada y el 

tiempo requerido, puede estar incluido en la epicrisis, de ser así, no debe enviarse 

como soporte adicional.  

 

Contenido del registro de anestesia:  

• Nombres y apellidos de la persona  

• Tipo de documento de identificación de la persona  

• Número de documento de identificación de la persona  

• Edad de la persona  

• Sexo biológico de la persona  

• Código(s) y descripción(es) de los procedimientos realizados (CUPS)  

• Tipo de anestesia (local, regional o general)  

• Fecha y hora de inicio  

• Fecha y hora de terminación 

• Complicaciones y su manejo  

• Registro de medicamentos con sus especificaciones (CUMS o IUMS), incluye la 

aplicación de medicina transfusional (CUPS)  

• Estado a la salida (vivo / muerto)  

• Nombres, apellidos, tipo y número del documento de identificación del especialista 

en anestesiología y otros profesionales participantes  

• Comprobante de recibido del usuario: Corresponde a la confirmación de prestación 

efectiva del servicio o provisión de la tecnología en salud por parte de la persona, 

su representante o cuidador, según aplique:  

 



 
  

PROCESO:  

GESTIÓN DE SINIESTROS 

Código: MIS_5_4_4_IN03  

Versión: 9 

Clasificación: Pública Clasificada 

Fecha: 2025-09-01 

INSTRUCTIVO 

PRESENTACIÓN Y TRAMITE DE CUENTAS MEDICAS POR IPS, 

PROVEEDORES Y RECOBROS EPS, ANTE POSITIVA COMPAÑÍA DE 

SEGUROS S.A. 

Aprobó: 

Sonia Esperanza Benítez 

Garzón 

Gerente Indemnizaciones 

Revisó: 

Zaida Jimena Rodríguez 

Líder SIG  

Elaboró: 

Karen Alejandra Castro Silva  

Profesional Especializado 

 

EST_1_4_4_FR05 

Versión: 09 

Fecha: 2025-09-01 

80 
 

✓ Para la prestación o el suministro de terapias, medicamentos, o dispositivos médicos 

fuera de un servicio de internación o de atención inmediata, el prestador de servicios de 

salud o proveedor de tecnologías en salud deberá demostrar la prestación o suministro 

de los mismos a la persona, su representante o cuidador, a través de medios 

tecnológicos que permitan la identificación de la persona, o cuando no sea posible, en 

otros instrumentos que puedan ser diseñados para tal efecto, qué incluyan la firma y 

datos de identificación o, lo que las partes convengan en el acuerdo de voluntades.  

 

✓ En el caso de la atención de urgencias sin observación, la evidencia será la hoja de 

atención de urgencias y en la atención de urgencias con observación, así como en la 

internación será la epicrisis.  

 

✓ En los procedimientos quirúrgicos, la descripción quirúrgica o la epicrisis cuando esta 

incluya la descripción quirúrgica. 

 

✓ En la atención ambulatoria será el registro especifico de dicha atención. 

  

✓ Para las interconsultas, la hoja de evolución de la historia clínica, en los formatos de 

registro específico correspondientes que tenga determinado el prestador de servicios 

de salud 

 

 

 

➢ Soporte de traslado o transporte:  

 

• Hoja de traslado asistencial de pacientes: El servicio de traslado asistencial de 

pacientes deberá estar soportado con la hoja de traslado, la cual contiene el resumen 

de las condiciones y procedimientos practicados durante el traslado de la persona, en 

los términos del artículo 107 de la Resolución 2808 de 2022 o la que la modifique o 

sustituya. Contenido de la hoja de traslado asistencial de personas:  

• Hoja de traslado primario asistencial de personas:  

• Nombres y apellidos de la persona  
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• Tipo y número de documento de identificación de la persona  

• Edad y sexo biológico de la persona  

• Hora del despacho 

• Hora de llegada al lugar de la escena  

• Triage del paciente en escena 

• Hora de salida del lugar de la escena  

• Procedimientos realizados durante el traslado en CUPS  

• Medicamentos en CUMS o IUMS y dispositivos médicos utilizados durante el traslado 

• Código de traslado según la Clasificación Única de Procedimientos en Salud (CUPS) 

• Lugar de origen (Código REPS o departamento, municipio, localidad, barrio o dirección) 

• Hora de llegada de la ambulancia al servicio. 

• Código REPS de la Institución receptora 

• Hora de recepción del paciente por la institución 

• Estado del paciente al ingreso (vivo o muerto) 

• Nombres, apellidos, tipo y número del documento de identificación del acompañante y 

relación con la persona, cuando aplique 

• Nombres, apellidos, tipo y número del documento de identificación de la tripulación 

correspondiente, de acuerdo con lo definido en la Resolución 3100 de 2019 o la que la 

modifique o sustituya. 

• Nombres, apellidos, tipo y número del documento de identificación del profesional, 

tecnólogo técnico de salud que recibe a la persona en el caso que sea un prestador de 

servicios de salud. 

 

➢ Hoja de traslado secundario asistencial de personas: 

 

• Nombres y apellidos de la persona  

• Tipo y número de documento de identificación de la persona  

• Edad y sexo biológico de la persona  

• Grupo de servicio al cual es trasladada la persona (Anexo Técnico de la Resolución 

3100 de 2019)  

• Procedimientos realizados durante el traslado en CUPS 7 
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• Medicamentos en CUMS o IUMS y dispositivos médicos utilizados durante el traslado 

• Código de traslado según la Clasificación Única de Procedimientos en Salud (CUPS) 

• Fecha y hora de inicio del recorrido 

• Lugar de origen (Código REPS o departamento, municipio, localidad, barrio o dirección)  

• Fecha y hora de finalización del recorrido 7.1.2.11. Lugar de destino (Código REPS o 

departamento, municipio, localidad, barrio o dirección) 

• Estado al finalizar el traslado (vivo / muerto)  

• Si el traslado es redondo, especificar las horas de espera. Se entiende por traslado 

redondo aquel en el cual la persona es llevada a otro prestador para la realización de 

un procedimiento y la ambulancia espera y retorna la persona al prestador de origen. 

• Distancia del recorrido según corresponda: 

• Kilómetros o millas iniciales 

• Kilómetros o millas finales 

• Nombres, apellidos, tipo y número del documento de identificación del acompañante y 

relación con la persona, cuando aplique 

• Nombres, apellidos, tipo y número del documento de identificación de la tripulación 

correspondiente, de acuerdo con lo definido en la Resolución 3100 de 2019 o la que la 

modifique o sustituya 

• Nombres, apellidos, tipo y número del documento de identificación del profesional, 

tecnólogo técnico de salud que recibe a la persona en el caso que sea un prestador de 

servicios de salud. En caso de requerir ingreso a un prestador de servicios de salud 

durante el recorrido por complicaciones o deterioro del estado clínico en el traslado, se 

deberá justificar la causa e informar el nombre del prestador, kilómetros de desviación 

y tiempo utilizado para la atención de la persona.  

 

➢ Soporte del transporte no asistencial ambulatorio de la persona: El servicio de 

transporte no asistencial ambulatorio de la persona, definido en el artículo 108 de la 

Resolución 2808 de 2022 o la que la modifique o sustituya, estará soportado por el 

tiquete de transporte de pasajeros reglamentado por la DIAN y el registro en el 

archivo 3.7 del artículo 5 de la Resolución 1036 de 2022 modificada por la 

Resolución 2806 de 2022 o la que la modifique o sustituya. En casos excepcionales 
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donde no se cuente con este tiquete, el comprobante podrá ser concertado entre las 

partes 

 

➢ Orden o prescripción facultativa: Documento en el que el profesional de la salud 

tratante ordena o prescribe los servicios o las tecnologías en salud a una persona. 

Para la prescripción de medicamentos, debe cumplirse lo dispuesto en los artículos 

2.5.3.10.15 y 2.5.3.10.16 del Decreto 780 de 2016 o la norma que lo modifique o 

sustituya. De pactarse en los acuerdos de voluntades que no se requiere 

autorización, el soporte de la factura de venta en salud es la copia de la orden o 

prescripción facultativa. De expedirse la autorización, no se requerirá el envío de la 

orden o prescripción facultativa como soporte.  

 
Los servicios y tecnologías en salud de intervenciones que hacen parte de las RIAS 

y cuya orden dependen únicamente de variables demográficas tales como sexo y 

edad, no requieren la prescripción facultativa.  

 
➢ Lista de precios: Documento que relaciona el precio al cual el prestador de 

servicios de salud o proveedor de tecnologías en salud factura las tecnologías en 

salud cuando estas no se encuentran incluidas en el listado de precios que hace 

parte del acuerdo de voluntades en los casos de atención sin contrato. No incluye 

las tecnologías en salud sujetas a regulación de precios. 

 

Los servicios y tecnologías en salud incluidos en el listado de precios se expresarán 

con los códigos establecidos en las tablas de referencia estandarizadas y publicadas 

por este Ministerio y el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos 

- INVIMA, los cuales son de uso obligatorio en el Sistema General de Seguridad 

Social en Salud - SGSSS.  

 

➢ Hoja de atención de urgencia. Es el registro de la atención en salud en el servicio 

de urgencias, para aquellos casos en los cuales la persona no requirió observación, 

ni internación. Incluye la interpretación del apoyo diagnóstico por parte del 
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profesional correspondiente o la descripción y resultado cuando se hayan realizado 

procedimientos no quirúrgicos 

 

➢ Hoja de atención odontológica: Es la hoja en donde se registran los datos de la 

valoración en salud bucal, incluyendo los datos clínicos relacionados, la condición 

inicial de la cavidad bucal y sus estructuras relacionadas, odontograma y 

periodontograma, cuando aplique, la evolución del tratamiento odontológico 

realizado y la interpretación de las ayudas diagnósticas. Aplica en la valoración de 

la salud bucal inicial y en la final, cuando se hubieran ejecutado procedimientos 

terapéuticos. 

 
➢ Hoja de administración de medicamentos: Corresponde al reporte detallado de 

la administración de medicamentos realizada directamente por el profesional 

correspondiente.  

 
Contenido de la hoja de administración de medicamentos:  

• Nombres y apellidos de la persona 

• Tipo y número de documento de identificación de la persona  

• Edad y sexo biológico de la persona  

• Nombre del medicamento (principio activo), concentración, forma farmacéutica y, 

unidad de medida. 

• Posología, incluye dosis e intervalos de tiempo de su administración  

• Vía de administración  

• Fecha y hora de administración  

• Nombres, apellidos, tipo y número de documento de identificación del profesional 

que lo administró  

 

➢ Registro Individual de Prestación de Servicios de Salud (RIPS): Soporte 

obligatorio que incluye el detalle de cargos de la factura de venta en salud, la 

información relacionada con el tipo de pago compartido o copago, cuota moderadora 

y el valor de los mismos, así como los demás campos reglamentados mediante la 

Resolución 1036 de 2022 modificada por la Resolución 2806 de 2022 ola que la 
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modifique o sustituya, validado mediante el mecanismo único dispuesto por este 

Ministerio, de acuerdo con lo definido en la Resolución 1557 de 2023.  

 

➢ Evidencia del envío del trámite respectivo: Corresponde a la evidencia del envío 

del informe de atención de urgencias, de la solicitud de autorización y, de la solicitud 

de referencia y/o contrarreferencia, por parte del prestador de servicios de salud a 

la entidad responsable de pago mediante los' canales de relacionamiento y a los 

mecanismos de entrega y actualización de información pactados y disponibles para 

el trámite. 

 

Listado estándar de soportes de cobro según tipo de prestaciones para la modalidad 

de pago por evento  

 

• Consultas en la atención ambulatoria, excepto odontología:  

 

• Factura de venta en salud  

• Copia dé la orden o prescripción facultativa. Aplica cuando no se requiere la 

autorización según lo establecido en el acuerdo de voluntades  

• Copia del registro especifico de la atención ambulatoria  

•  Registro Individual de Prestación de Servicios de Salud – RIPS 

 

 

➢ Consultas y procedimientos odontológicos en la atención ambulatoria: 

• Factura de venta en salud  

• Copia de la orden o prescripción facultativa. Aplica cuando no se requiere la 

autorización según lo establecido en el acuerdo de voluntades  

• Copia de la hoja de atención odontológica  

• Copia del registro especifico de la atención ambulatoria  

• Registro Individual de Prestación de Servicios de Salud - RIPS 

 

➢ Procedimientos de apoyo diagnóstico en la atención ambulatoria:  
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• Factura de venta en salud  

• Copia de la orden o prescripción facultativa. Aplica cuando no se requiere la 

autorización según lo establecido en el acuerdo de voluntades  

• Copia de los resultados o interpretación de los procedimientos de apoyo diagnóstico 

según aplique. 

• Registro Individual de Prestación de Servicios de Salud - RIPS   

 

➢ Procedimientos de complementación terapéutica en la atención ambulatoria: 

• Factura de venta en salud  

• Copia de la orden o prescripción facultativa. Aplica cuando no se requiere la 

autorización según lo establecido en el acuerdo de voluntades  

• Copia del registro específico de atención ambulatoria  

• Copia de la planilla de recibido firmada o medio tecnológico de recibido  

•  Registro Individual de Prestación de Servicios de Salud - RIPS  

 

➢ Medicamentos (incluye oxígeno y equipo de administración) y APME de uso 

ambulatorio:  

• Factura de venta en salud  

• Copia de la orden o prescripción facultativa Aplica cuando no se requiere la 

autorización según lo establecido en el acuerdo de voluntades  

• Copia del comprobante de recibido del usuario  

• Copia de la hoja de administración de medicamentos, si aplica  

• Registro Individual de Prestación de Servicios de Salud - RIPS  

 

➢ Dispositivos médicos (incluye equipo) de uso ambulatorio:  

• Factura de venta en salud  

• Copia de la orden o prescripción facultativa. Aplica cuando no se requiere la 

autorización según lo establecido en el acuerdo de voluntades  

• Copia de la planilla de recibido firmada o medio tecnológico de recibido  
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•  Registro Individual de Prestación de Servicios de Salud — RIPS. No aplica en los 

proveedores de tecnologías en salud que no prestan directamente servicios de salud 

a la persona.  

 

➢ Atención de urgencias:  

• Factura de venta en salud 

• Copia de la hoja de atención de urgencia o epicrisis en caso de haber estado en 

observación 

• Copia de la hoja de administración de medicamentos 

• Interpretación de los procedimientos de apoyo diagnóstico en la hoja de atención de 

• urgencia o epicrisis en caso de haber estado en observación 

• Copia de la lista de precios de las tecnologías en salud no incluidos en el listado 

anexo al acuerdo de voluntades o cuando no haya contrato Copia de la factura o 

detalle de cargos por el cobro al SOAT, la ADRES o la entidad que haga sus veces, 

en caso de accidente de tránsito 

• Registro Individual de Prestación de Servicios de Salud - RIPS 

 

➢ Servicios dé internación o procedimientos quirúrgicos:  

• Factura de venta en salud  

• Copia de la orden o prescripción facultativa. Aplica cuando no se requiere la 

autorización según lo establecido en el acuerdo de voluntades  

• Copia de la epicrisis.  

• Copia de la hoja de administración de medicamentos  

• Interpretación de los procedimientos de apoyo diagnóstico en la epicrisis  

• Copia de la descripción quirúrgica, si aplica  

• Copia del registro de anestesia, si aplica 

• Copia de la lista de precios de las tecnologías en salud no incluidos en el listado 

anexo al acuerdo de voluntades o cuando no haya contrato  

• Copia de la factura o detalle de cargos por el cobro al SOAT, la ADRES o la entidad 

que haga sus veces, en caso de accidente de tránsito 

• Registro Individual de Prestación de Servicios de Salud - RIPS 
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➢ Transporte asistencial o no asistencial de personas:  

• Factura de venta en salud  

• Copia de la orden o prescripción facultativa. Aplica cuando no se requiere la 

autorización según lo establecido en el acuerdo de voluntades y en la atención de 

urgencias o cuando es el CRUE quien determina el traslado 

• Copia de la hoja de administración de medicamentos, si aplica  

• Copia de la hoja de traslado asistencial de pacientes, el tiquete de transporte de 

pasajeros para el transporte no asistencial, reglamentado por la DIAN, de la 

empresa que presta el servicio según aplique o el pactado por las partes en caso de 

excepción.  

• Registro Individual de Prestación de Servicios de Salud - RIPS
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Las facturas de los servicios mencionados a continuación deben presentar de manera 

puntual los siguientes soportes:  

 

➢ Facturas de órtesis y prótesis: Estas facturas deben contar con la autorización 

vigente, un acta de entrega firmada por el usuario, con número de cedula y aval de 

cotización si el producto no está dentro del portafolio que hace parte del contrato.  

 

 

➢ Facturas de rehabilitación (terapias físicas y terapéuticas): Estas facturas deben 

relacionar los servicios prestados, debidamente firmado por el paciente; por cada 

sesión. 

➢ Facturas material de osteosíntesis: Tener en cuenta que la hoja de gastos donde 

se registra el consumo del material de osteosíntesis debe venir firmada por el 

especialista con nombre claro y registro médico.  

➢ Facturas de Análisis de Puesto de Trabajo (APT): Se debe adjuntar Acta de Visita 

y el estudio del análisis, en Positiva Cuida Dos; adicional a lo anterior en casos de 

NIT : ___________________________________________

GARANTIA 

SI NO SI NO ___________ AÑOS

ESPECIALIDADES

FIRMA FUNCIONARIO QUIEN REALIZA LA ENTREGA: _________________________________________________

PERIODICIDAD RECOMENDACIONES 

NOMBRE DEL 

PACIENTE 

CEDULA DE 

CIUDADANIA 

DESCRIPCION 

PRODUCTO A 

ENTREGAR 

FIRMA DEL 

PACIENTE DE 

RECIBIDO A 

SATISFACCION 

PROVEEDOR : _______________________________

REQUIERE 

MANTENIMIENTO 

ENTREGA MANUAL DE 

USO 

MODELO ACTA DE ENTREGA ORTESIS Y PROTESIS 
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APT de Junta; se debe asociar el aval del auditor de APT. (Soportes- Producto-Acta 

Visita –Aval auditor)  

 

Versión: 1

Hora 

___:___                

am - pm

Numeros de 

contacto
cual

Persona de la empresa que acompaña la visita

NIT CC CE No.

FAX

No. Total de 

Minutos/Horas/  

por actividad

SI NO N.A.

FECHA PLANEADA 

PARA  EL 

CUMPLIMIENTO

D/M/A   S I APLICA

dd/mm/aaaa

SI NO

observacion

observacion

observacion

Cargo

Nombre del trabajador cargo evaluado

Correo electrónico (donde se enviara  el producto)

MEDIO POR EL QUE SE REALIZA LA SOLICITUD PARA INTERVENCION EN LA EMPRESA  

Teléfono (s)

EXPLORACION POSIBILIDADES LABORALES

Deficiente

CALIFICACION DE LA EMPRESA FRENTE A LA INTERVENCION REALIZADA

Puntualidad

Otro motivo
Visita exitosa?

Visita No exitosa:

Excelente

VT-RE-CIE-01
POSITIVA S.A. 

Compañía de Seguros / ARL

-Gestión Documental-

FORMATO

CONSTANCIA DE INTERVENCIÓN  EN EMPRESAS

C.C./Licencia No 

Nit

Asesoria y calidad tecnica de la intervencion

Contacto 

Telefónico

RELACIÓN DE ACTIVIDADES EJECUTAS EN LA EMPRESA *obligatoria para RI Laboral.

Procedimiento 

Rehabilitacion Integral

Otro

Fecha:

Código: 

___ ___

DATOS DE LA INTERVENCION EN EMPRESA

_____

01/03/2016

FECHA Y HORA  INICIAL 

DE CONTACTO A EMPRESA 

Nombre de la Empresa

Correo 

Electrónico 

AAAA

Actividad Económica

Telefono de quien realiza 

la visita

Dirección donde se realiza la Intervencion

(     ) *ASESORIA TECNICA AL PUESTO DE TRABAJO

Marque con X Señale el  Nombre de la(s) Actividad(es) realizada(s)

(     ) ACOMPAÑAMIENTO AL REINTEGRO 

(     )

Razón Social -Proveedor

Responsable -Proveedor

CC

Reprogramación cual?

C.C

Nombre del Trabajador

Cargo

Nombre:

ANALISIS DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPTIVO (JUNTAS)

(     ) PRUEBA DE TRABAJO

OBSERVACIONES FRENTE A LAS ACTIVIDADES EJECUTADAS EN LA EMPRESA

Durante la visita realizada se identificaron peligros potenciales o 

riesgos graves ó Inminentes para el trabajador Siniestrado ATEL

(     )

Correo Electronico

Firma
____________________________________________________________________

________ ___

Horas Totales MM Hora de Inicio Hora de Finalizacion 

DD

FECHA DE LA VISITA :

Persona de la empresa que recibe y avala la solicitud

Ciudad / Municipio Departamento

INFORMACIÓN GENERAL

SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES

(     ) ANALISIS DE EXIGENCIAS DEL CARGO

(Es caso de responder SI por favor regístrelo en los hallazgos y hágalo saber 

a la empresa visitada)

RESPONSABLE(S) 

EMPRESA

(     )

(     )

(     )

Bueno Regular

Cancelación de la visita

___:___  am - pm Nombre

OTRO (CUAL)

*INFORMACION A EMPRESA NORMATIVIDAD COLOMBIANA FRENTE AL REINTEGRO LABORAL Ley /776 de 2002 Art. 4 y 8,   ley 371/97 Art.26

___:___  am - pm

Página 1 de ___ 

correo

Cargo

MM AAAA

DD

Cargo

Excelente Bueno Regular Deficiente

Bueno Regular Deficiente

Telefono Proveedor

Correo Electronico

FIRMAS *Espacio obligatorio empresa y proveedor.

OBSERVACIONES ADICIONALES DE LA EMPRESA FRENTE A LA CALIFICACION: 

Telefono Firma

Telefono

Telefono

REPRESENTANTE DE LA EMPRESA 

REPRESENTANTE PROVEEDOR

TRABAJADOR

Atencion al cliente 

Observacion de la causa de visita No exitosa:

Excelente

Firma
__________________________________________________________

Correo Electronico
__________________________________________________________
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Tiquetes aéreos:  

 

• Factura de compra por usuario (nombre del usuario, id del usuario, ruta, operador 

de la aerolínea la cual debe coincidir con lo registrado en la bitácora en cuida Dos, 

clase, No de vuelo, Hora y fecha de salida, ida y de regreso, siniestro y código 

CUPS) 

• Número de autorizaciones en la factura la cual debe coincidir con el anexo 4 de 

Cuida Dos o soporte de la autorización de servicio. 

• Cotizaciones en las páginas web (según el anexo de los aeropuertos) de las 

diferentes aerolíneas y paginas destinadas para compra de tiquetes aéreos, donde 

se evidencie que se realizó la compra del tiquete más económico. 

• Tiquete con la información detallada de compra.  

• Cuando el tiquete es del acompañante debe registrar el nombre completo Id de 

identificación y los números de autorización y esta información se debe registrar en 

la misma factura del usuario. 

 

Tiquetes Intermunicipales  

 

• Factura de compra por usuario (nombre del usuario, id del usuario, ruta, nombre del 

operador el cual debe coincidir con el registro en la bitácora en Cuida Dos, fecha de 

viaje de origen y fecha de viaje de regreso, destino origen y destino regreso los 

cuales deben coincidir con lo registrado en bitácora cuida dos, numero de tiquete y 

valor tiquete tarifas avaladas por positiva, siniestro y código CUPS. 

• Número de autorizaciones en la factura la cual debe coincidir con el anexo 4 de 

Cuida Dos o soporte de la autorización de servicio 

 

Hospedaje y alimentación 

 

• Factura de compra por usuario (nombre del usuario, id del usuario, ruta, nombre del 

hotel como aparece den Rut y el comercial, Nit del Hotel, el cual debe coincidir con 

el registro en la bitácora en Cuida Dos, fecha de entrada y salida, valor tarifas 

avaladas por positiva, siniestro y código CUPS. 
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• Número de autorizaciones en la factura la cual debe coincidir con el anexo 4 de 

Cuida Dos o soporte de la autorización de servicio. 

• Soporte del registro o reserva con el nombre del Hotel donde se evidencie datos del 

usuario fecha de entra y salida, firmado por usuario que se hospedo y los servicios 

de alimentación que tomo. 

 

❖ Verificación de Prescripción y Validación del Derecho: 

 

Una vez recibidas las facturas con sus correspondientes soportes, el operador logístico 

procederá a realizar las validaciones de prescripción y derecho bajo los siguientes 

parámetros:  

 

a. En el procedimiento de transferencia de facturas al sistema de información de la 

Aseguradora de Riesgos Laborales se valida la cobertura de los afiliados a la 

prestación del servicio facturado y la autorización emitida por Positiva.  

b. Se verifica que los servicios facturados no superen los tres años con relación a 

prestación de los servicios; para proveedores, Empresa Social del Estado e 

Instituciones Prestadoras de Salud.  

c. Para Entidades Prestadoras de Salud; la fecha de prestación del servicio no debe 

superar los 5 años con relación a la fecha de presentación de la factura. 

d. Para servicios correspondientes a PÓLIZAS DE SALUD prescriben a los dos años; 

(Código de Comercio Artículo 1081) este plazo comienza a contar desde el 

momento en que el interesado tuvo o debería haber tenido conocimiento del hecho 

que da origen a la reclamación 

 

NOTA: En caso de no cumplir con el requisito anterior no se le permitirá a la institución 

prestadora de servicios de salud continuar con el proceso de radicación.  
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Cuando la factura es devuelta porque No Existe Relación Laboral del trabajador y/o 

Siniestro quedará tipificada con las causales de devolución DE161: Persona corresponde 

a otro responsable de pago ó DE161 Usuario sin cobertura para la fecha del accidente 

y se notificará por correo a todos los usuarios del proveedor registrados y activos en el 

aplicativo dispuesto por Positiva Cuida Dos  

 

5. GESTION DE GLOSAS  

 

Positiva Compañía de Seguros a dispuesto la plataforma CUIDA 2 para la correspondiente 

respuesta a glosa según lo dispuesto en la “Ley 1438 de 2011 – Art. 57. Procedimiento 

para trámite de glosas Las entidades responsables del pago de servicios de salud dentro 

de los veinte (20) días hábiles siguientes a la presentación de la factura con todos sus 

soportes, formularán y comunicarán a los prestadores de servicios de salud las glosas a 

cada factura, con base en la codificación y alcance definidos en la normatividad vigente. 

Una vez formuladas las glosas a una factura no se podrán formular nuevas glosas a la 

misma factura, salvo las que surjan de hechos nuevos detectados en la respuesta dada a 

la glosa inicial. El prestador de servicios de salud deberá dar respuesta a las glosas 

presentadas por las entidades responsables del pago de servicios de salud, dentro de los 

quince (15) días hábiles siguientes a su recepción, indicando su aceptación o justificando 

la no aceptación. La entidad responsable del pago, dentro de los diez (10) días hábiles 

siguientes a la recepción de la respuesta, decidirá si levanta total o parcialmente las glosas 

o las deja como definitivas. Si cumplidos los quince (15) días hábiles, el prestador de 

servicios de salud considera que la glosa es subsanable, tendrá un plazo máximo de siete 

(7) días hábiles para subsanar la causa de las glosas no levantadas y enviar las facturas 

enviadas nuevamente a la entidad responsable del pago. Los valores por las glosas 

levantadas total o parcialmente deberán ser cancelados dentro del mismo plazo de los cinco 

(5) días hábiles siguientes, a su levantamiento, informando al prestador la justificación de 

las glosas o su proporción, que no fueron levantadas. Una vez vencidos los términos, y en 

el caso de que persista el desacuerdo se acudirá a la Superintendencia Nacional de Salud, 

bien sea en uso de la facultad de conciliación o jurisdiccional a elección del prestador, en 

los términos establecidos por la ley” 
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En la bandeja de gestión de glosas se contará con los siguientes estados de factura, los 

cuales son visibles en esta bandeja y se podrán visualizar en el dashboard: 

 

 
 

También se cuenta con la funcionalidad de semaforización, la cual se puede identificar con 

el ícono . El cual indicará el tiempo disponible para dar respuesta a las glosas:  

 

Cuando se auditen facturas y las mismas tengan glosas bien sea iniciales o ratificadas, el 

prestador tendrá 15 días hábiles para responder las mismas y se verá así:  

 

0 a 4 días en bandeja se verá en verde 

4 a 6 días en bandeja se verá amarillo, 

5 igual o mayor a 7 días en bandeja se verá rojo 

 

La búsqueda de facturas se podrá realizar por medio de la aplicación de filtros como el N.º 

de radicado, factura, fecha de radicación o estados.  
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Para realizar la gestión de glosas debe realizar los siguientes pasos: 

 

Ingrese en ver detalle  

 

Seleccione con el siguiente ícono   los ítems con glosas notificadas y presione en 

Responder glosas  , el botón se encuentra en la parte inferior derecha de 

la pantalla. 

 

Se despliega la siguiente pantalla donde deberá completar los datos obligatorios (*) los 

cuales son tipo de respuesta y justificación, en caso de requerir adjuntar un soporte se 

encuentra la opción para hacerlo. 

 
 

Una vez que se da respuesta a las glosas se desplegará la siguiente pantalla en donde el 

sistema informa que se respondió a todas las glosas de la factura. Presione Enviar. Una 

vez enviada la respuesta, de la glosa, el auditor no podrá hacer modificaciones a la 

respuesta del prestador ni modificar los archivos cargados en la respuesta. 
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5.1 Firmas Auditoras:  

 

De acuerdo con la zona del país en donde la entidad prestadora de salud se encuentre y a 

la especialidad se dispone de las siguientes firmas auditoras:  

 

 

 



 
  

PROCESO:  

GESTIÓN DE SINIESTROS 

Código: MIS_5_4_4_IN03  

Versión: 9 

Clasificación: Pública Clasificada 

Fecha: 2025-09-01 

INSTRUCTIVO 

PRESENTACIÓN Y TRAMITE DE CUENTAS MEDICAS POR IPS, 

PROVEEDORES Y RECOBROS EPS, ANTE POSITIVA COMPAÑÍA DE 

SEGUROS S.A. 

Aprobó: 

Sonia Esperanza Benítez 

Garzón 

Gerente Indemnizaciones 

Revisó: 

Zaida Jimena Rodríguez 

Líder SIG  

Elaboró: 

Karen Alejandra Castro Silva  

Profesional Especializado 

 

EST_1_4_4_FR05 

Versión: 09 

Fecha: 2025-09-01 

97 
 

 

Para garantizar la respuesta de las glosas de las IPS que no contestaron y de las que se 

encuentran ratificadas, la firma auditora  emitirá a través del gestor documental, una 

comunicación en donde se invita a realizar el cargue de las respuestas a glosas formuladas 

a través del aplicativo dispuesto por la compañía, por la IPS y/o proveedores; dentro de los 

siguientes 10 días hábiles de haber recibido la notificación inicial de la glosa, reiterando la 

necesidad de respuesta y estipulando los plazos máximos para la respuesta que la 

Gerencia de Indemnizaciones determine. Al persistir la no conformidad y de no tener una 

respuesta positiva la firma auditora volverá a remitir la información de la glosa y/o 

ratificación; asignando cita de conciliación para que la IPS responde a las glosas 

formuladas, así mismo se estipulará el tiempo del silencio administrativo para el cierre de 

estas.  

 

AGS HOC Auditores y Consultores 

Antioquia Bogotá 

Valle Cundinamarca 

Atlántico Boyacá 

Santander Tolima 

Cesar Meta 

Cauca Risaralda 

Nariño Caldas 

Magdalena Casanare 

Córdoba Huila 

Bolívar Quindío 

Guajira Arauca 

Sucre Caquetá 

San Andrés Amazonas 

Chocó Vichada 

Norte de Santander Guainía 

Proveedores De Medicamentos 

Vaupés 

 

Guaviare 

Putumayo 

Proveedor Logístico  

EPS 
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5.2 Respuesta a causales de Objeción  

Una vez formuladas las glosas el prestador de servicios de salud o proveedor de 

tecnologías en salud emite respuesta a la devolución o glosa generada por la entidad 

responsable de pago comunicando su aceptación total, parcial o no aceptación, conforme 

con los soportes o evidencia aportada. 

 
 

CÓDIGO DESCRIPCIÓN

Definición

Pronunciamiento que el prestador de servicios de salud o proveedor de tecnologías

en salud da a la devolución o glosa generada por la entidad responsable de pago

comunicando su aceptación total, parcial o no aceptación, conforme con los soportes

o evidencia aportada.

RE95 Glosa o devolución extemporánea

RE9501
La devolución no procede por haber sido generada fuera de los términos

establecidos en el articulo 6 de la presente resolución

RE9502
La glosa no procede por haber sido generada fuera de los términos establecidos por

la Ley configurándose la aceptación tácita de la factura de venta en salud

RE96 Glosa o devolución injustificada

RE9601

El prestador de servicios de salud o proveedor de tecnologías en salud aporta a la

entidad responsable de pago la evidencia que demuestra que la devolución es

injustificada al 100%

RE9602

El prestador de servicios de salud o proveedor de tecnologías en salud aporta a la

entidad responsable de pago la evidencia que demuestra que la glosa es

injustificada al 100%.

RE97 Glosa o devolución totalmente aceptada

RE9701
El prestador de servicios de salud o proveedor de tecnologías en salud informa a la

entidad responsable de pago que la devolución ha sido aceptada al 100%

RE9701
El prestador de servicios de salud o proveedor de tecnologías en salud informa a la

entidad responsable de pago que la glosa ha sido aceptada al 100%.

RE98 Glosa parcialmente aceptada y subsanada parcialmente

RE9801

El prestador de servicios de salud o proveedor de tecnologías en salud informa a la

entidad responsable de pago que la glosa ha sido aceptada y subsanada

parcialmente

RE998 Glosa no aceptada y subsanada en su totalidad

RE9901

El prestador de servicios de salud o proveedor de tecnologías en salud informa a la

entidad responsable de pago que la glosa siendo justificada ha podido ser

subsanada totalmente.

RE22 Respuesta a devolución y glosa extemporánea

RE2201

La entidad responsable de pago informa al prestador de servicios de salud o

proveedor de tecnologías en salud que la respuesta a la devolución se presenta por

fuera de los términos legales, configurándose la aceptación tácita de la devolución.

RE2202

La entidad responsable de pago informa al prestador de servicios de salud o

proveedor de tecnologías en salud que la respuesta a la glosa se presenta por fuera

de los términos legales, configurándose la aceptación tácita de la glosa.

RESPUESTAS A DEVOLUCIONES O GLOSAS
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6. TRÁMITE PARA PAGO:  

 

Teniendo en cuenta el valor aprobado en la fase de auditoría, el pago de las facturas se 

tramitará de forma automática mediante transferencia electrónica a la cuenta que se informó 

en el proceso de contratación por cada IPS/EPS. Los cambios de cuenta bancaria deben 

hacerse mediante solicitud escrita y firmada por el representante legal anexando la 

certificación bancaria actualizada a través del correo esperanza.castillo@positiva.gov.co  

 

6.1 SOPORTES DE PAGO: 

 

Para acceder a la información de pagos, puede ingresar a www.positiva.gov.co, Seleccione 

Riesgos Laborales y de clic en información general, ustedes podrán consultar los pagos 

realizados para las facturas de prestaciones asistenciales como de generación positiva de 

manera directa; esta información se actualiza en el portal tres días después de su 

reconocimiento

 

mailto:esperanza.castillo@positiva.gov.co
http://www.positiva.gov.co/
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Allí encontrará un archivo comprimido (WinZip) con la relación de los pagos en periodos 

semestrales, desde el año 2014.  Para consultar ingrese el número de NIT sin digito de 

verificación para consultas RL y con Digito de verificación para VIDA (Generación Positiva- 

Complicaciones Quirúrgicas). En el Excel habilitado se podrán realizar diferentes filtros 
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(factura-valor factura- valor retenciones-valor neto pagado-valor total pagado y orden de 

pago) de acuerdo con las necesidades de información.   

       

 

Los pagos; serán actualizados los días lunes y jueves de cada semana y no se remitirán 

por correo electrónico; ahora bien, si persiste alguna inconformidad con la información, 

deberá comunicarse con el equipo de cuentas medicas; quienes con gusto atenderán su 

solicitud. 
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3.3 SOLICITUDES DE CARTERA: 

 

Para Positiva Compañía de Seguros S.A. es de vital importancia determinar y clarificar los 

estados de cartera que tenemos con las IPS y EPS que permiten la prestación de servicios 

de salud a nuestros asegurados, por lo anterior, agradecemos que las solicitudes de 

revisión de cartera remitidas en extracto mensual sean remitidas a fin de garantizar la 

conciliación de estas entre las partes; la revisión de cartera debe ser solicitada de manera 

escrita anexando un archivo Excel detallando el número de radicado, el número de factura, 

la fecha de radicación y el valor reclamado a los correos del equipo de cuentas médicas:  

 

 

 

✓ Al ingresar a la plataforma a 
la plataforma.  

✓ Descargar le archivo ZIP 
✓ En la casilla NIT ingrese el 

número con digito de 
verificación para ARL y sin 
digito para VIDA 

✓ Los ítems habilitados 
permitirán realizar los filtros 
necesarios de búsqueda 
necesarios.   
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De acuerdo con el análisis realizado por el equipo de cuentas de Positiva, las facturas se 

clasificarán de acuerdo con el proceso de radicación y auditoria en: 

 

 

 

Norte de Santander-Valle-Atlántico-

Santander-Cauca-Nariño-Bolívar-

Guajira

Ags Colombia 

Bogotá-Casanare-Arauca HOC Auditores y Consultores 

Antioquia- Cesar- Magdalena- Córdoba- 

Sucre-San Andrés-Chocó
Ags Colombia 

Huila- Quindío- Caquetá- Amazonas- 

Vichada- Guainía- Vaupés-Guaviare-

Putumayo-Cundinamarca-Boyacá-

Tolima-Meta-Risaralda-Caldas

HOC Auditores y Consultores

EPS HOC Auditores y Consultores

 Proveedores de medicamentos Ags Colombia 

Especialistas todo el país / MOS
HOC Auditores y Consultores- Ags 

Colombia 

MOS Ags Colombia 

Elizabeth Soto

prestacionesasistencialescuatro@positiva.gov.co 

HOC Auditores y Consultores

Ags Colombia 

Auditoría de. Transporte no urgente -Contratos capitados -Ortesis y Prótesis-Línea blanda- 

Aero ambulancias 

Auditoria de: Riesgos biológico- Material de osteosíntesis 

sandra.torres@positiva.gov.co

Gloria Paola López Carvajal 

prestacionesasistencialesdos@positiva.gov.co

DATOS CONTACTO SUCURSAL FIRMA AUDITORA 

Líder Prestaciones Asistenciales: Zaida Rodriguez 

zaida.rodriguez@positiva.gov.co                                                                                                              

Tel 6502200  Ext: 10418

Deicy  Juliet Guevara Rodriguez 

pasistencialesocho@positiva.gov.coo  

Diana Marcela Diaz  

prestacionesasistencialescinco@positiva.gov.co                 

Profesional Reconocimiento Vida: Sandra Margot Torres 

Tel 6502200  Ext: 10441

Apoyo en gestión del cambio
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• ACEPTADAS: Facturas cuya radicación y auditoria cumplieron con los requisitos 

establecidos en su totalidad y se encuentra en proceso de pago.  

• FACTURAS CANCELADAS: Facturas con pago total. Para su verificación se remite 

detalle de pagos.  

• GLOSA PARCIAL O GLOSA TOTAL: Facturas de no conformidad que afecta en 

forma parcial o total el valor de la factura por prestación de servicios de salud, 

encontrada por la entidad responsable del pago durante la revisión integral, que 

requiere ser resuelta por parte del prestador de servicios de salud, las cuales solo 

se cancelaran en base al resultado de la conciliación.  

• FACTURAS CONCILIADAS: Son facturas con un proceso de conciliación 

finalizada, con glosa subsanada de manera parcial o total y que por lo tanto 

presentan un valor aprobado para pago o, con glosa ratificada en donde la no 

conformidad no fue subsanada y por lo tanto no se genera valor a pagar.   

• EN VERIFICACIÓN POR SINIESTRO: Son facturas que se encuentran en espera 

de la asociación o creación del siniestro por parte de la Gerencia Médica.  

• FACTURAS DEVUELTAS: Las facturas devueltas serán todas aquellas que no 

presenten siniestro, relación laboral, autorización y se encuentra sin cobertura.  

La Resolución 156 de 2005 emitida por el Ministerio del Protección Social hoy Ministerio del 

Trabajo, modificada por la Resolución 2851 de 2015, impone la obligación al empleador de 

entregar el reporte de accidente a la EPS, RL e IPS.  

 

Por su parte el artículo 62 del Decreto 1295 de 1994 indica que “Todo accidente de trabajo 

o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o actividad económica, deberá ser 

informado por el respectivo empleador a la entidad administradora de riesgos profesionales 

y a la entidad promotora de salud, en forma simultánea, dentro de los dos días hábiles 

siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad. 

 



 
  

PROCESO:  

GESTIÓN DE SINIESTROS 

Código: MIS_5_4_4_IN03  

Versión: 9 

Clasificación: Pública Clasificada 

Fecha: 2025-09-01 

INSTRUCTIVO 

PRESENTACIÓN Y TRAMITE DE CUENTAS MEDICAS POR IPS, 

PROVEEDORES Y RECOBROS EPS, ANTE POSITIVA COMPAÑÍA DE 

SEGUROS S.A. 

Aprobó: 

Sonia Esperanza Benítez 

Garzón 

Gerente Indemnizaciones 

Revisó: 

Zaida Jimena Rodríguez 

Líder SIG  

Elaboró: 

Karen Alejandra Castro Silva  

Profesional Especializado 

 

EST_1_4_4_FR05 

Versión: 09 

Fecha: 2025-09-01 

105 
 

De acuerdo con lo anterior, resulta claro que esta obligación del empleador deber ser 

exigida por las EPS y en consecuencia deberá aportarla con la presentación de la cuenta 

de cobro o factura para el recobro ante la entidad de RL. 

 

FACTURAS PRESCRITAS: Las facturas de servicios médicos prestados se entienden 

como facturas comerciales de venta (Art 944 Código de Comercio), que cumplen el requisito 

fiscal, y que por efecto de la ley 1231 de 2008 se les ha dado la categoría de TÍTULOS 

VALORES, luego la legislación aplicable a ellas en cuanto a la prescripción es la que 

correspondiera a las FACTURAS CAMBIARIAS DE COMPRAVENTA (Art 772 y ss. del 

Código de Comercio). 

 

El Art 779 del Código de Comercio haciendo referencia a la factura cambiaria de 

compraventa, remite al Art 789 de la misma norma, trata la prescripción de la acción 

cambiaria directa, y establece que: “La acción cambiaria directa prescribe en tres años 

a partir del día de vencimiento”, este día corresponde a la fecha en la cual debió hacerse 

el pago de la obligación, por lo cual es necesario precisar tal fecha en cada uno de los 

títulos. Para las facturas que no incorporan la fecha de vencimiento, deberá aplicarse lo 

dispuesto en el Art 3º de la Ley 1231 de 2008 que modifica el Art 774 del Código de 

Comercio y establece: 

 

“1. La fecha de vencimiento sin perjuicio de lo dispuesto en el Art 673. En ausencia de 

mención expresa en la factura de fecha de vencimiento, se entenderá que debe ser pagada 

dentro de los treinta días calendario siguientes a la emisión” Conforme a lo expuesto se 

tiene entonces que, dependiendo la fecha de vencimiento de cada factura, deberá contarse 

el término para la prescripción de la acción de cobro, que será en todo caso de tres años”. 

 

Para las facturas de pólizas de Salud y Vida de Generación Positiva; la prescripción 

ordinaria será de dos años y empezará a correr desde el momento en que el interesado 

haya tenido o debido tener conocimiento del hecho que da base a la acción; para este caso 

será la fecha de prestación del servicio.   
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5.0 CONTROL DE CAMBIOS 

 

Control de Cambios 

N° Descripción del Cambio 
Fecha del 

Cambio 

Quien Aprueba el 

Cambio 

Versión 

Anterior 

1  Crecaión del documento  2017-08-29 
Gerente de 

Indemnizaciones 
NA 

2. 

Especificación de soportes 

documetales  

Descripción facturación 

electrónica.   

2017-10-12 
Gerente de 

Indemnizaciones 
1 

3 

Actualización direcciones punto 

de radicación facturación  

Ampliación de tipificación en el  

detalle de la revisión de cartera.  

2017-10-27 
Gerente de 

Indemnizaciones 
2 

4 

Incorporación del campo 

autorización como requisito 

obligatorio en la descripción de 

la factura.  

2018-04-02 
Garente de 

Indemnizaciones 
3 

5 

Modificación por facturación de 

Tíquetes aereos, 

intermunicipales, hospedaje y 

alimentación.  

2019-06-10 
Grente de 

indemnizaciones 
4 

6 

Actulización clasificación de la 

información, ingreso a la 

plataforma WEB   

2019-03-13 
Grente de 

indemnizaciones 
5 
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7 

Se actualiza el documento con 

los nuevos parámetros 

establecidos para el proyecto 

de actualización documental, se 

modifica el contenido del 

documento. 

2021-12-30 
Gerente de  

Indemnizaciones 
6 

8 

Se actualiza el documento con 

los datos de contacto del equipo 

de cuentas médicas y firmas 

auditoras 

2024-11-19 
Gerente de  

Indemnizaciones 
7 

9 

Actualización procedimiento de 

radicación y gestión de glosas 

de acuerdo con la Resolución 

2284 de 2023 y a cambio en la 

plataforma de radicación a 

CUIDA 2 

2025-09-04 
Gerente de  

Indemnizaciones 
8 

 

 

 

 


