INSTRUCTIVO CARGA DE RESPUESTA A GLOSAS Y DEVOLUCIONES

Se aclara que esta radicacion se realiza cuando la glosa o devoluciéon se genera

segun anexo técnico niumero 6 de laresolucion 3047 de 2008, las devoluciones

realizadas desde el portal de radicacién no tendran opcion de carga por este

moédulo.
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Este sitio es para uso exclusivo de personal autorizado

Por su seguridad:

Realice sus transacciones por
internet desde un sitio seguro.
Aseglirese de cerrar su sesion
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Te arrojara el siguiente pantallazo, donde vas a digitar el numero de la factura, es necesario
incluir el prefijo de lamisma(siaplica), no es necesario incluir un rango de fecha, vas a dar
click en buscar

sura
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Buscar por numero de factura:

Fecha de inicio Fecha de fin

CSA2028547 dd-mm-aaaa dd-mm-aaaa

Resultados: 1

Flitrar por estados:

v

Fecha fadicacion

= POF
02/06/2021 CS5A2028547 848000 6963465 GLOSADA 447844 % =

Para poder subir la respuesta, debes crear una carpeta nombrada igual que el numero de la
factura, Esta carpeta no debe ser comprimida en .zip, dentro de la carpeta se anexaran los
soportes, (estos soportes deben ser identificados con nombres distintos, porque si no el
sistema los toma como repetidos) requeridos para subsanar la causal de la glosa parcialy
total , una vez cargada la carpeta no sera posible generar modificaciones al respecto,
por lo tanto es necesario se valide lainformacion a cargar previamente, es necesario
que los documentos se encuentren en los siguientes formatos: Imagen (BMP, JPG;
JPEG, TIF, TIFF, PNG, PDF) Excel : (XLS, XLSX ), si no carga los documentos en los formatos
anteriormente mencionados, el sistema le arrojara error, en este caso es necesario que
cierre la ventana y realice la correccion para volver a generar de nuevo el cargue

(| 5 | Descargas
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x y D oh Cortar ! x -I %) Nuevo elemento ~ ‘/j i4 Abrir 83 Seleccionar todo
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« =5 v A ‘ > Esteequipo > Descargas »

Nombre Fecha - Tipo Tamario Duracién
2 Scceipo l CSAZ_029547 I 2021/07/21 11:38 a. m. Carpeta de archivos
@ OneDrive - Seguros Suramericana, S.A clinica occidente de bogota 2021/05/20 05:14 p. m. Carpeta de archivos
Este equipo medical proinfo 2021/05/20 05:12 p. m. Carpeta de archivos
p— 2] 00000001 (20).tif 2021/07/2111:38 a. m. Archivo TIF 171KB
‘ fecges © Q210cmI4IENsb3VKLkRpb2dIbmVz.ica 2021/07/21 09:56 a. m. Citrix ICA Client 3KB

-

Esta carpeta, se cargara por el Icono de la flecha, el cual lo encontraras en la parte derecha
de la pantalla



Accion

=
se arrastra la carpeta pararealizar la carga

Carga respuestas a glosa: CSA2029547 ‘ *

Arrastre |a carpeta con los archivos que desea cargar (BMP, JPG, JPEG, TIF, TIFF, PNG, PDF, XLS, XLSX).

Una vez arrastrada la carpeta con los documentos en los formatos requeridos, das
click en siguiente

Carga respuestas a glosa: CSA2029547 | *

Arrastre la carpeta con los archivos que desea cargar (BMP, JPG, JPEG, TIF, TIFF, PNG, PDF, XLS, XLSX).

Total archivos: 1

00000001(20).tif

Al dar click en siguiente, aparece un mensaje de confirmacion al cual se dara click en
“confirmar” si estamos sequros de la carga, en caso contrario, se da click en “cerrar”



Atencién

Se procedera a almacenaran los archivos que cumplieron con los

parametros de manera temporal para su radicacion. Si desea
continuar presione confirmar

Confirmar Cerrar

Sila carga se encuentra correcta, aparecera el siguiente pantallazo, al cual se debe dar
click en "OK”

v

Se han cargado los archivos. Puede continuar con la
radicacion

Una vez se da click en OK, damos de nuevo Click en la opcién “radicar”

Arrastre la carpeta con los archivos que desea cargar (BMP, JPG, JPEG, TIF, TIFF, PNG, PDF, XLS, XLSX).

Total archivos: 1

00000001 (20).tit
170.82 KB

E=ea

Alterminar el proceso, arrojara un numero de radicado, el cual es la confirmacién de la
recepcion del documento
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Registro exitoso

Numero de radicado: 7047557

Una vez radicado el documento, no sera posible generar una nueva carga para dicha
factura, el icono de carga aparecera deshabilitado

ARL

Buscar por numero de factura:

Fecha de inicilo Fecha de tin

RCB48%8) dd-mm-asss od-men-sass -

Resultados: 1
Flitrar por estados: d
2107/2021 RCB4898! 1349101 7047557 AUDITORIA 0 50

CARGA MASIVA DE RESPUESTAS A GLOSA

- Ingresas porla misma opcién mostraday siguiendo el paso a paso explicado

anteriormente
- Realizas la consulta por rango de fechas que desees consultar, el sistema permite

consultar rangos de hasta un ano

Buscar por numero de factura:

Fecha de inicio Fecha de fin

Ingresa numero de factura 01-10-2021 30-10-2021

Resultados: 172



- Serecomienda filtrar por glosada, devuelta o persistencia en glosa

Buscar por numero de factura:

Fecha de inicio Fecha de fin
ngre 01-10-2021 30-10-2021
Resultados: 172
Flitrar por estados: =
Todos
| Glosada Valor dicado do
Pagada

Devuelta a~

Persistencia en glosa CSAZ053560 197986 7208262 PAGADA
Auditoria
Nota crédito aplicada
T37T0720Z CSA2054294 3687394 7208245 PAGADA
Resultados: 5
. . Y
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22/09/2021 CSA2016782 109900 7153175 GLOSADA 85900 3’ B
Y —1‘
= 1=
17/07/2021 CSA2043048 6500376 7026658 GLOSADA 1440100 % 2
‘ h
02
17/07/2021 CSA2039282 265143 7032570 GLOSADA 12200 % +
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=
17/07/2021 CSA2039909 3818788 7027697 GLOSADA 91200 E | ) * Z
X
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27/05/2021 CSA2033603  B1INN72 8928549 GLOSADA 2754324 L =
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En la parte superior derecha de la pantalla hay unicono de facturas seleccionadas, el
cual se encuentra en cero

sura =

Buscar por numero de factura:

Fecha de inicio Fecha de fin

gresa numero de factura 01-05-2021 30-11-2021

Resultados: 5

Flitrar por estados G!ﬁ
Glosada
Foskn flonios oo poteionEioss
22/09/2021 CSA2016792 109800 7153175 GLOSADA 85800 ' = +
== “,' -



Enla parte derecha de la consulta, aparece unicono para seleccionar las facturas a las cuales
se les desea dar respuesta de forma masiva, se recomienda no seleccionar mas de 10 facturas
enunenvio

Resultados: 5

Flitrar por estados: @
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- Unavezse selecciona las facturas a cargar, el icono va a cambiar a un revisado, y elicono de
facturas seleccionadas va a mostrar cuantas se seleccionaron

Buscar por nimero de factura: !
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Una vez seleccionadas las respuestas de glosa que se van a radicar, se da click en elicono de
facturas seleccionadas



Unavez se da click en el icono, el sistema realiza un recuento de las facturas seleccionadas
y se da click en continuar

Respuesta masiva [ ]
Fachuran
L] Facbry b oo g Exlado ERmingr
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i == o st [

Una vez se da click en continuar, aparece el siguiente pantallazo, se da click en aceptar

A continucacioén se deberan cargar los archivos correspondientes a las
facturas seleccionadas

Parecera el siguiente pantallazo en el cual se indica arrastrar todas las carpetas de las
glosas seleccionadas, es importante tener presentes:

- Nose deben comprimir las carpetas en .zip

- Debe sercarpeta por factura

- Debe coincidir la cantidad de carpetas cargadas contra las glosas que se van a
responder

- Sedeben seleccionar las carpetasy arrastrarlas hasta el recuadro al mismo tiempo, silo
hace una por una, el sistema no permite el cargue y debe comenzar el proceso desde el
inicio



Respuesta masiva (' I x]

Facturas: v/ Listado archivos

Total archivos 0

Facturas

EArrastre las carpetas con los archivos que desea cargar (BMP, JPG, JPEG, TIF, TIFF, PNG, PDF, XLS,
XLSX). :

Factura/Archivo Peso Progreso Estado Acciones

Vaciar lista i

Una vez cargados los archivos, el sistema nos va a mostrar el estado del progreso de la carga, y
se da click en cargar archivos

Respuesta masiva
Facturas: &/ Listado archives

Total archivos 6

Facturas

Facturafdrchivo Peso
TMATIS9872/134 732795 XLSX 0.028 M8
THMAIIS8672/RESPUESTAAGLOSA 0023 M8
FACTURA 134732795-1.P0F

THMAISS9672/RESPUESTAAGLOSA 0023 M8
FACTURA 134732785.P0F

THAIS78230/134734527.0L.SX 003948
THAISTB230/NC 55543 FACTURA 014 M8
134734527 POF

THAIS78230/RESPUESTAAGLOSA  0.024 M8
FACTURA 134734527.POF

i i




Una vez se da click en cargar archivo, el sistema nos muestra el estado de la carga

Cargando archiva 7 de &

Archibvo: TMA13596T2/RESPUESTA A GLOSA FACTURA 134732795

1.POF
| . |

Progreso total:
[ am ]

Unavez que el progreso de la carga este al 100%, se da click en cerrar

Cargando archive 10 de 10

Archivo:

TMATITEZ30/WENDY_MACIEL_LOZANO_GUERRERD_CCA45558662-
20201126.PDF




A continuacién, aparece el siguiente pantallazo, donde le daremos click en aceptary luego
click en radicar glosas

¢(Esta seguro de registrar la respuesta a glosa?

Una vez se da click en radicar, el sistema entregara los numeros de radicados para cada una
de las respuestas a glosa, es importante guardar estos numeros de radicado puesto que
equivalen al sello de recibido por parte de la ARL Sura

v~

Radicacidon exitosa

Se generaron los siguientes consecutivos
Factura: TMA1378230, Radicado: 5582093
Factura: TMA1359672, Radicado: 5557423




Las cantidad de carpetas agregadas son menores al total de facturas
seleccionadas





