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En

este manual le explicamos paso a paso como radicar

digitalmente sus facturas y soportes a traves de nuestra
plataforma ACTIVA,

TENGA EN CUENTA:

La plataforma ACTIVA esta disponible 24/7.

Para Iniclar su consulta iIngrese a la pagina:
https://www.activa-it.net

Para RADICAR FACTURAS no se requiere usuario vy
contrasena.

Para realizar la RESPUESTA A OBJECION debera contar
CON un usuario y contrasena previamente asignado.

En caso de no tener usuario ni contrasena, comuniquese al
(601) 7427695.

ACTIVAW/

REQUISITOS

/48l DEL SISTEMA

NAVEGADORES COMPATIBLES
Google Chrome

REQUISITOS DE SOFTWARE
Acrobat Reader Flash Player

CONEXION A INTERNET

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

SITIO SEGURO Y VENTANAS EMERGENTES

El sitio wwwactiva-ithet debe estar
marcado como ‘Sitio Seguro” y permitir
elementos emergentes.




Requisitos para Radicacion de Cuentas Médicas

A traves de ACTIVA usted podra radicar digitalmente la(s) factura(s) o reclamaciones de cuentas medicas
Ccon sus respectivos soportes.

—— |
Tenga en cuenta los siguientes aspectos antes de iniciar la radicacion: JSON ’
e Las facturas deben estar digitalizadas en formato pdf, tiff,tif.

* Los soportes deben estar digitalizados por cada factura a radicar en formato pdf o tiff.

e Los archivos RIPS deben estar en formato .JSON (segun estructura resolucién 2275 del 2023) o —
comprimidos en formato .ZIP.
—
e Usted podra cargar en un mismo momento hasta 50 facturas en la plataforma ACTIVA. 48 |
e Los archivos NO deben contener contrasenas. _—

RGCW/ACTIVA




INGRESO AL PANEL DE CONTROL

Q  www.activa-it.net

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

ACTIVAM/

Haga clic en la opcion “Radique sus facturas aqui” e AT o e ETECTARcontrlr bz,
ubicada en la parte derecha de la pantalla.

Radicacion Cuentas Médicas

F
L]
Radique sus facturas AQUI Comopre doncofingeci do sl pblcnmunci
ACTIVA ha dispuesto la opcion de radicacion digital
para todos los prestadores de nuestros clientes.

Esperamos con esto contribuir a la situacion
que nos une como pais.

Sefior Prestador, recuerde: ) )
Para que una reclamacion sea incluida en el proceso de
conciliacion este debe tener respuesta a glosa previa

El sistema lo direccionara a una nueva ventana donde g P
se mostraran distintos modulos. A

Radique sus facturas AQUI

||| (

Recuerde que toda la informacion debe estar
diligenciada para que el sistema le permita continuar.

Proceso de radicacion de facturas

Hegistro Facturas Soportes Rips Actas



[ 4 Proceso de radicacién de facturas
|
. m Facturas Sopaortes Rips Actas

Informacién de contacto

) —

|

u Seleccione el asegurador al cual le radicara su ]

factura. Aparecera un mensaje de confirmacion. Cnacto
E Haga clic en la opcién Seleccione Prestador —

que Radica e introduzca los datos del

prestador. informacién de contacto

i/ el
Aseguradora Test Prucha =

Seleccionar prestador

s No ha seleccionado ningdn prestador. Por favor, seleccione uno Seleccione prestador que radica

Si el prestador no aparece registrado en el sistema comuniquese al (601) 7427695 - Opc. 3 O
escribanos al correo serviciocliente@rgc.com.co.

Horario de atencion: Lunes a viernes de 7 am a 5 pm



mailto:serviciocliente@rgc.com.co

Aparecera una ventana donde debera ingresar el
numero de identificacion (NIT, CC, CE) de la

Persona Natural o Juridica que radica la factura.
Luego haga clic en la lupa. ‘ =

Se mostrara una lista con los resultados de la
busqueda. Seleccione la sede correspondiente vy
haga clic en la opcion Seleccionar.

Antes de continuar, valide que la informacion

registrada en el campo Seleccionar Prestador sea
la correcta.

Ingrese documento de identificacion:

O | asoo3795q Q
Ingrese documento de identificacion: (] 880037950 Q
g Prestad trad [+
Cddigo
Razén Social NIT Habilitacién Alias Ubicacitn
Pagina de 1

Meostrando 1 -3 de 3

Proceso de radicacion de facturas
Facturas Scoportes Hips Actas

Informacién de contacto

Seleccionar asegurador

Aseguradora Test Prueba

Seleccionar prestador

b

UBICACION:

CODIGO DE HABILITACION:

ALIAS:
DIRECCION:

-




DETALLES DE REGISTRO

Ingrese la informacion requerida de acuerdo a las siguientes indicaciones:

1.CONTACTO

Inserte el hombre de la persona encargada del proceso por parte de la
PSS o reclamante que pueda ser localizado en caso de requerirse
informacion adicional referente a las facturas.

2.CORREO ELECTRONICO PARA NOTIFICACION DE GLOSAS Y DEVOLUCIONES

Ingrese el correo electronico donde usted requiere sean enviadas las
notificaciones de respuesta a objecion y/o devoluciones.

3.CORREO ELECTRONICO PARA NOTIFICACION DE PAGOS

Ingrese el correo electronico donde usted requiere sean enviadas las
notificaciones de pagos.

4.NUMERO CELULAR

Ingrese el numero de celular de contacto de la PSS o quien radica las
facturas para poder ser contactado en caso de ser necesario.

5. TELEFONO

Incluya el indicativo de la ciudad y numero de teléfono de contacto de la PSS

O quien radica las facturas para poder ser contactado en caso de ser
necesario.

Proceso de radicacion de facturas

Facturas Soportes Rips

Informacién de contacto

W

Aseguradora Test Prueba b
Seleccionar prestador
‘\JJ) CODIGO DE HABILITACION
NIT: ALIAS:
UBICACION: | DIRECCION:
Seleccionar otro prestador
Correos electrénicos para notificacion de glosas y devoluciones 9

Contacto o

Correos electrénicos para notificacion de pagos e

ejemplo@e-mail.com

Seleccionar asegurador

ejemplo@e-mail.com

Numero celular 0 Nomero de Teléfono (Con indicativa) e
310 333 3333 Ind. v | | 555 5555
Cantidad de facturas e Rips o Valor total de las facturas O Soportes segun mm\ae
r } 2284
Mimero de facturas a radic Ind. e | esos (COP)
|L [_] Aplicar
| Mo requiere
g Formato JSON
Linpie Formato Texto




6.CANTIDAD DE FACTURAS

Ingrese la cantidad total de facturas que esta radicando. Recuerde que
podra radicar desde 1 hasta 50 facturas en un mismo momento.

Proceso de radicacion de facturas

Soportes Hips Actas

Informacién de contacto

7 -RIPS: El sistema le permitira marcar las siguientes opciones: // S g
Aseguradora Test Prueba b
 No requiere: Marque esta opcion si durante su radicacion no cuenta con Seleccionar prestacor
archivos RIPS para el cargue. b CODIGO DE HABLITACION

MIT: ALIAS:
UBICACION: | p DIRECCION:

-

e Formato JSON: Marque esta opcion si durante su radicacion cuenta con
archivos RIPS tipo JSON. Si selecciona esta opcion se habilitara una pestana s @
mas para el cargue del archivo CUV.

Seleccionar otro prestador
Correos electrénicos para notificacion de glosas y devoluciones 9

ejemplo@e-mail.com

Correos electronicos para notificacién de pagos e

e Formato Texto (.txt): Marque esta opcidon si durante su radicacion necesita sjomplo@s-mall cora
adjuntar los archivos RIPS de sus facturas. ) i @
8.VALOR TOTAL DE LAS FACTURAS Gantidad dofacras () avs @) valor ot do s facuras () Soportes sogin norma ()
Nimero de facturas a radic | na "“ Valor total en pesos (GOF iy
Ingrese el valor total a pagar de la sumatoria de la o las facturas que esta R )
radicando. e

9.SOPORTES SEGUN NORMA 2284

Seleccione el recuadro “Aplicar” si los soportes cuentan con el n
nombramiento establecido por la resolucion 2284.

Una vez haya diligenciado todos los campos,
haga clic en el boton Continuar.

TENGA EN CUENTA: Debe diligenciar todos los campos obligatorios, de lo contrario el sistema

no le permitira continuar.




MODULO FACTURAS:

En este modulo el sistema le permitira cargar unicamente archivos de extension PDF o TIF.

Para cargar las facturas haga clic en la opcion
Seleccione un archivo.

Proceso de radicacién de facturas

Registro Soportes Rips Actas

© Estructura del Nombre del Adjunto: NumeroFactura.xxx

NumeroFactura : Nro de Factura incluyendo prefijo
Jox : Extension del archivo(pdf tif tiff)

EL nombre del archivo de cada factura debe ser igual al numero de factura

autorizado por la DIAN, no se deben agregar prefijos si no fue autorizado.

NOMBRAMIENTO DE FACTURAS ADJUNTAS

NUMERODEFACTURA.EXT

|
| |

NUMERO DE FACTURA B
Numero de la factura que se esta Extension del archivo:
radicando. Debe ser el mismo numero PDF o TIF.
de factura autorizado por la DIAN.
Si su factura es RF-123 el archivo RF-123.PDF
debera tener por nombre: RF-123.TIF

A
A




E Seleccione las facturas que desea cargar y luego haga clic en el boton Cargar Archivos.

@ Estructura del Nombre del Adjunto: NumeroFactura. oo

) Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamario T | e e e e S e S e e s s
8 Este equipo
& Descarges @@ PILA_042023_3.pdf 22/06/2023 2:40 p. m. Microsoft Edge PDF ... 386 KB NumeroFactura : Nro de Factura incluyendo prefijo
: & PILA_052023_2.pdf 22/06/2023 2:40 p. m. Microseft Edge PDF ... 386 KB 00x : Extension del archivo(pdi tittiff)
5| Documentos : ik . .
@ PILA_062023_1.pdf 22/06/2023 2:40 p. m Microsoft Edge PDF ... 386 KB
B Escritorio - . p
B8 PRI5887 pdf 26/05/2022 5:41 p.m. Microsoft Edge PDF ... 135 KB
&= Imagenes = PRI5887_SOP_1.pdf 26/05/2023 5:41 p. m. Microsoft Edge PDF ... 135 KB B s e il Sl 1
H Musica @ PRE-5886.pdf 26/05/2023 5:41 p. m. Microsoft Edge PDF .. 135 KB
o Y . Seleccione un archivo o arrastrelo a este cuadro - Tipos de archivo soportados: pdf tif tiff
i Videos B PRE-5886_SOP_1.pdf 26/05/2023 5:41 p. m. Microsoft Edge PDF ... 135 KB
& 5 Disco local (C) m RF-123.pdf 26/05/2023 5:41 p. m. Microsoft Edge PDF ... BB R | 00 |
. Datos (D) m RF-123_SOP_1.pdf 26/05/2023 541 p. m. Microsoft Edge PDF ... 135 KB
(?F-Rasaa?.odf (137.76KB) B8
cfﬂ%-ﬁ-‘sss.;mr (137.76KB) |
S W O T S W W
(?RF- 123 pdf (137.76KB) x|
TN VR WS WS W W W W
Nombre de archivo: |"RF-123.pdf" "PR95887.pdf" "PRE-5886.pdf" v | Archivos personalizados (*.pdf;’ ~
Cargar Archivos
T
r.I

El sistema le arrojara en pantalla el mensaje Factura cargada satisfactoriamente y le permitira continuar.
TENGA EN CUENTA:

e EL nombre del archivo factura debe ser igual al numero de factura autorizado por la DIAN,
no se deben agregar prefijos si no fue autorizado.

e El sistema NO recibira un numero de factura ya radicado.



MODULO SOPORTES: NOMBRAMIENTO CONVENCIONAL

En el médulo de soportes, repita el procedimiento para cargar los soportes de cada una de sus facturas. Estos pueden ser:
Historia clinica, ayudas diagnosticas, planillas, soportes de pago, soportes de transportes, autorizaciones, entre otros; segun

la normatividad vigente.

NOMBRAMIENTO DE SOPORTES ADJUNTOS

Para cargar los soportes haga clic en la
opcion Seleccione un archivo. . .
NUMERODEFACTURA_SOP_NUMERODESECUENCIA.EXT

Registro Facturas Rips Actas l l | l l

9 Estructura del Nombre del Adjunto: NumeroFactura_SOP_#Sec.xoox

N iimporofochomm: T e Packirn ook el NUMERO DE FACTURA _SOP _ NUMERO DE SECUENCIA EXT
_SOP_ : Campo Obligataorno , . . . o 92
NS e v vl i Numero de la factura |dentifica que el archivo Numero secuencial, si tiene Extension del
- : Extension del archivo (pdf il tiff jpg) , . 0 0 0 .
T v lfaranle adoncion: que se esta radicando. es un soporte de factura. varios archivos para la misma archivo: PDF o TIF.
factura puede cargar el archivo
1,2,3 etc.
| Ssleccions un archivo o améstrelo a aste cuadro - Tipos de archivo soportados: pdf tit it jpg
Si su factura es RF-123, el
RF-123_SOP_1.PDF/TIF

archivo debera llamarse:

Es importante que los soportes a cargar sigan la estructura del nombre requerido A

por el sistema como se muestra en el siguiente ejemplo: A




@ Si desea incluir mas archivos continue la secuencia numerica de los archivos de la siguiente manera:

Seleccione los soportes que desee adjuntar y haga clic en Cargar Archivos. El sistema le arrojara en pantalla un

« RF-123_SOP_1.PDF/TIF

« RF-123_SOP_2.PDF/TIF

« RF-123_SOP_3.PDF/TIF

mensaje indicando que se han asociado correctamente los archivos.

Momibwe Fecha de modificacion

= Este equipo

S @ PILA 0420233 pdf
3 m PILA 052023 2 pdf
¢ Documentos
& PILA 062023 _1.pdf
B Escritario @ PROSEET pof
B |rihgarses B PROS5E87_SOP_1.pclf
J Misica B PRE-5886.pdf
W videos = PRE-5886_SOP. 1 pdf
2.3 Disco lecal (C) E RF-123 pf 2023 541 1
< Datos (D) = RF-123_SOP_1.pdf 26/05/2023 541 p. m

Mombre de archivo: | "RF-123_SOP_1.pdf" "PROSEAT SOP_1.pdf" "PRE-5886_SOP_1.pdf"

Recuerde: Si en el Modulo 1 (Registro) en la seccion RIPS, usted selecciono la opcion
"No requiere’, sera dirigido directamente al Modulo de Actas.

Proceso de radicacion de facturas
I R Factur:
A6 KB
196 KB o P
196 KB MNota : N it
135 KB
135 KB =
135 KB
135 KB Seleccio
kB
W L

« | | Archivos personalizados [*xbm ~

Abrir Cancelar




MODULO SOPORTES: NOMBRAMIENTO RESOLUCION 2284

Si en el Modulo 1 usted eligio la opcion “Soportes segun Resolucion 2284" proceda a cargar los soportes con el
nombramiento correspondiente a la horma.

Proceso de radicacion de facturas

. ., . . Registro Facturas Rips Actas
Haga clic en la opcion Cargar Archivos para subir
los soportes.

©Estructura del Nombre del Adjunto:

XYZ_ : Abreviatura del Soporte

998999999 - Numero de ldentificacion Tributaria

AS99899983 - Ndmero factura (Incluye Prefijo)

Jox : Extension del archivo (pdftif,tiff, jpg,xml)

Nota : En el caso de facturas de venta en salud multiusuarios se enviara cada soporte adicionando al mismo: guion

1 bajo seguido del tipo y numero del documento de identificacion de la persona.
Vea el do_cumen_to Co_n tOdas la? OpCIOneS d'e Ejemplo:EPI_999999999 A999999999 (CC_999999999 pdf
nombramiento disponible y sus ejemplos aqui. Si desea ver todos Ios nombramientos disponibles y sus ejemplos, haga click aqu.
i Seleccione un archivo o arrastrelo a este cuadro - Tipos de archivo soportados: pdi tif tiff jpg,xml

Los soportes deberan ir nombrados de acuerdo a las abreviaturas exigidas por )))
la horma. Siga la estructura que se muestra en el siguiente ejemplo:



https://www.minsalud.gov.co/Normatividad_Nuevo/Resoluci%C3%B3n%20No%202284%20de%202023.pdf
https://www.minsalud.gov.co/Normatividad_Nuevo/Resoluci%C3%B3n%20No%202284%20de%202023.pdf
https://www.minsalud.gov.co/Normatividad_Nuevo/Resoluci%C3%B3n%20No%202284%20de%202023.pdf

ESTRUCTURA NOMBRAMIENTO DE SOPORTES RESOLUCION 2284

ABREVIATURA DEL SOPORTE_ NUMERO FACTURA.PDF

l 1 l l

ABREVIATURA DEL SOPORTE NIT NUMERO DE .PDF
Refierase a la tabla de Numero de FACTURA Extension
nombramientos que se ldentificacion Numero de factura, obligatoria del

encuentran en la Resolucion. Tributaria inluido el prefijo archivo

EJEMPLO: EPI_901456789_A9999-01.PDF

Para las facturas de venta en salud multiusuarios
se debe nombrar cada soporte incluyendo:

EJEMPLO:
* Tipo de documento - EPI_901456789_A9999-01_CC_1234567890.PDF
e Numero de documento de identificacion del
usuario



https://www.minsalud.gov.co/Normatividad_Nuevo/Resoluci%C3%B3n%20No%202284%20de%202023.pdf
https://www.minsalud.gov.co/Normatividad_Nuevo/Resoluci%C3%B3n%20No%202284%20de%202023.pdf

MODULO SOPORTES:

Seleccione los soportes que desee adjuntar y haga
clic en Cargar Archivos. El sistema le mostrara un
mensagje indicando que se han cargado
correctamente los archivos.

Registro Facturas Rips Actas

©Estructura del Nombre del Adjunto: =
XYZ_ : Abreviatura del Soporte

999999999 : Niomero de ldentificacion Tributaria

AB89989889 : Ndmero factura (Incluye Prefijc)

oo : Extension del archivo (pdftiftiff, jpg,xmil)

Mota : En el caso de facturas de venta en salud multiusuarios se enviara cada soporte adicionando al mismo: guion

bajo seguido del tipo y numero del documento de identificacion de la persona.

Ejemplo:EPI_8999999999_ A999999999 CC_9999599999 pdf.

Si desea ver todos los nombramientos disponibles y sus ejemplos, haga click agui.
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éCRC_QEI145?3?4_FERE515?-D3.|3df (99.62KEB) %]

éCRC_QD145?3?4_FERE515?-D4.pdf (99.62KB) %]

ESTRUCTURA NOMEBRAMIENTO DE
SOPORTES RESOLUCION 2284

Cuando los soportes cargados no cumplen con la
resolucion 2284 aparecera el detalle de los archivos que
presentan error:

Detalle de Soportes No Cargados

Estimado prestador

Los soportes que s& enlistan a continuacion no cumplen con los nombramientos sequn la norma 2284 por tal motivo no han sido cargados., bo

invitamos por favor a venhcar cada uno, realizar las respectivas comecciones y cargar de nuevo el archivo,

Enel siguiente icong & puede descargar un Excel que enlistara los nombres de los archivos que prasentan novedad.

Si desea ver todos los nombramientos disponibles y sus ejemplos, haga click aqui.

1) Nombre de archive no cargado; EP|_900821118_RES02284-03.pdf
Maotivo: EI NIT del archiva (900821118) no coincide con el esperado (31658699)

2) Nombre de archive no cargado: AQX_31658698_RES02284-03 pdf
Metive: Nombre de archive no cumple la norma 2284

3) Nombre de archivo no cargado: CRG_31658689_RESO02284-04.pdf
Mative: El archive no se pudo relacionar a ninguna factura

Cerrar

Usted podra descargar un Excel con el listado de los
soportes con novedad en el nombramiento haciendo clic en
elboton , “Descargar” que aparecera en pantalla.

@ Autoguardade (@ ) - " T Resumen17374T1847519 - Vista protegida = Guardado en Este PC

Archivo Inicio  Insertar  Disposicidn de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista  Automatizar Ayuda  Acrobat

'-_.E,: VISTA PROTEGIDA  Tengs cuidado: bos archives de Intemet pusden contener virus, Si no tiene que editado, &5 mejor que siga en Vista protegida, Habiltar edicién
D13 | f I
A B C D E
NembreArchive MativeRechazoArchive FacturaEnNombreArchive

EPI_900821118 RESO2284-03.pdf El NIT del archivo (200821118) no coincide con el esperado (31658699)
AQX_31658699_RESO2284-03.pdf Nombre de archivo no cumple la norma 2284
CRC_31658699 RES02284-04.pdf El archivo no se pudo relacionar a ninguna factura

B Ee W R




MODULO CUV:

EL médulo CUV - Cédigo Unico de Validacion, se activa cuando el usuario indica el cargue de archivos RIPS en formato JSON

en el moédulo 1 (Registro).
Para cargar los archivos CUV haga clic en la
opcion Cargar Archivos.

Registrio Facturas Soportes Rips Actas

#» Si aun no tiene e CUV para esta radicacion, debe dar click al botén “No cargar CUV"™ y contin(e con el proceso de manera habitual

© Recuerda que &l nombramiento del archvo CUV viena de acuerdo a o establecido segun la norma: Estructura del Nombre del Adjunto:
ResultadosMSPS_Fachura_ID399_A_CUV0ox

Mombre : ResultadosMSPS_NumFactura_IDege_A_CLUY

Factura - Factura la cual esta asociada el CUV

De89_A_CUV : ID de identificacion interna , A_CUV : indicativo de Cuv Aprobado
200¢ : Extension def archivo, B o jSon

#» Safior prestador, por favor cargar CUV an formate b o json. Evite cargar iméigenas o ascanat

E Seleccione los soportes que desee adjuntar y haga clic

en Cargar Archivos. Recuerde que usted podra cargar

archivos en formato TXT o JSON.

Nombre
C Actin
ResultadosMSPS_RF-123_1D999 A CUV

ResultadoshdSPS_RF-456 10999 A CUV
L ResultadosMSPS_RF-TE9_ID999 A _CUV
L RF-123_RIPS
L RF-456_RIPS.
L RF-789_RIPS

Mombre de archive: | “ResultadoshSPS_RF-T23_IDS95_A_CUV" “ResultadoshSPS_RF-123_ID999_A_CUV™

@ResullndusﬂEDﬁ_R F-123_IDS99_A_CUV.txt B8
{0.25K8

akesulladusH SPS_RF-455_ID999_A_CUW.txt B
{0.25KB)

é?ncsulmuns MSPS_RF-789_IDS99_A_CUV.json B8
{1.58K8)

Cargar Archives

El sistema le arrojara en pantalla un mensaje indicando que se han
cargado correctamente los archivos.

El cargue del archivo CUV no es obligatorio, usted puede marcar la opcion "No cargar CUV”

y automaticamente sera redirigido al Modulo 4: RIPS.




IMPORTANTE:

Asegurese de cargar el archivo emitido por el Ministerio de Salud teniendo en cuenta la nomenclatura que
aparece en el siguiente ejemplo:

1. RESULTADOS MSPS

Nombre literal que corresponde a la respuesta obtenida
de la validacion del Ministerio de Salud.

2.NUMERO DE FACTURA: EJEMPLO NOMBRAMIENTO ARCHIVOS CUV

Corresponde al numero de factura radicado ante la DIAN.

3. IDXX:

ID del consecutivo transmitido al Ministerio, este es unico (1) [2) @ (4] (5 )
por cada transmision.

4-ACOv N o ResultadosMSPS_RF-123 1D999_ A CUV
Corresponde al estado que suministra el Ministerio

posterior a la validacion. Recuerde radicar solo aquellos ResultadosM5PS BF-4536 10999 A CUY

CUV que hayan sido aprobados.

5..TXT/JSON

Extension obligatoria del archivo, en este caso usted puede
adjuntar archivos en formato TXT o JSON.




MODULO RIPS: CARGA DEL ARCHIVO RIPS - FORMATO JSON

Si eligio la opcion RIPS Formato JSON en el Moédulo 1, proceda a cargar los RIPS correspondientes a las facturas radicadas
en el modulo de Facturas.

Haga clic en Seleccionar Archivo y adjunte el
archivo RIPS de las facturas cargadas. NOMBRAMIENTO DE ARCHIVOS RIPS TIPO JSON
i m L4
: | NUMERO DE FACTURA _RIPS.JSON
st | RF-123_RIPS
e - _ o RF-456_BIPS
o 5 RF-789_RIPS o
. NUMERO DE FACTURA _RIPS .JSON
S - Numero de la factura que se Tipo d,e arghlvo qQue 5e Extension obligatoria
, . esta adjuntando ,
T e T esta radicando. del archivo.
—— =) Si su factura es RF-123, el
TR Y- | , RF-123_RIPS.JSON
BT e 2 archivo debera llamarse:

Una vez cargados, el sistema le mostrara un mensaje de confirmacion y le permitira continuar.




CARGA DEL ARCHIVO RIPS - FORMATO TEXTO (TXT)

En este modulo debera adjuntar el archivo RIPS correspondiente a las facturas cargadas. Si usted seleccioné la opcidn
formato texto (txt) recuerde que el archivo debe estar comprimido en un .ZIP

Eﬁ%a dg‘; Sefgcﬁjr;ia;a‘r‘gz;": y adjunte el archivo NOMBRAMIENTO DE ARCHIVOS RIPS TIPO TXT
= NUMERO DE FACTURA_RIPS.ZIP

Nombre de ardhivo: | E312 RIPS.rip Descripcion : Descripcion del nombre del archivo que va a subir
_RIPS : Campo Obligatorio v
NUMERO DE FACTURA - RIPS ZIP
Numero de la factura que Identifica que se trata Extension obligatoria

gleccione un archive o amastrelo a este cuadro - Tipos de archivo sopontados: zip ] ’ . . .
i o 5 se esta radicando. de los archivos RIPS del archivo.

/C? 12_RIPS.zip (0.B7KB) 8

ETEE R WE WE WE W W W

S. f t RF-12 y I-
' sufactura es 3¢ RF-123 RIPS.ZIP
archivo debera llamarse:

Una vez cargados, el sistema le mostrara un mensaje de
confirmacion y le permitira continuar.




MODULO ACTAS:

Aqui encontrara el registro de todas las facturas cargadas y soportes asociados. El sistema le mostrara un recuadro donde

podra verificar el estado de cargue de la informacién y archivos adjuntos de cada factura en los médulos previos.

Para generar el acta de radicacion, seleccione las facturas que desea incluir haciendo clic en Asociar o en la opcion

Seleccionar Todas para seleccionar todas las facturas cargadas.

Luego haga clic en la opcion Generar Acta.
Proceso de radicacion de facturas

Hegistro Facturas Soportes Cuv

Seleccionar Todas

Mostrando 10 v registros por pagina

Cantidad

Buscar:

Nro Factura Factura Soporte — RIPS Asociar Eliminar
RF-789 v v 1 v Li
RF-456 v v 1 v i
RF-123 v v 1 v L]

Pagina 1 de 1 Anterio 1 Siguiente

Generar acta




Si alguno de los documentos
presenta error el sistema no
le permitira adjuntar dicha
factura al acta final.

E Si la informacion de alguna factura se encuentra pendiente usted podra volver
al modulo que marca el error y cargar los soportes pendientes.

- Em Em Em Em Em Em am am

Proceso de radicacion de facturas Proceso de radicacion de facturas

Registro Facturas Soportes cuv Rips Registro Facturas Soportes cuv Rips

Seleccionar Todas Seleccionar Todas

Mostrando 10 v registros por pagina Buscar: Mostrando 10 v registros por pagina 0 Buscar:

Nro Factura Factura Soporta cuv RIPS Asociar Eliminar = = cuv RIPS Asociar 9 Eliminar
po Soportes Nro Factura actura Soporte — a

RF-789 v x 0 v v o RF-789 v v 1 v vy i ]
RF-456 ¥ v i v v o RF-456 ¥ " 1 v v i
RF-123 v x 0 v v o RF-123 v v 1 v v i

Pagina 1 de 1 Anterior 1 Siguiente Pagina 1 de1 Anterior i Siguiente

Una vez finalizado el proceso, haga clic en la opcion Generar Acta. Adicionalmente podra utilizar las siguientes opciones en
este modulo:

1. BUSCAR 2.ELIMINAR
Utilice esta herramienta si desea buscar una factura especifica que ha Utilice esta herramienta para eliminar una factura y sus respectivos
sido cargada. soportes cargados en caso de requetirlo.



DETALLES DEL ACTA DE RADICACION

El sistema le mostrara el acta de radicacion generada con su respectiva marca de agua y la siguiente informacion:

4 Numero unico de identificacion de la radicacion o At RIS Dl O 1522015
NOMBRE DE LA ASEGURADORA
2 Informacién general de la radicacion: :..:md
I Datos del asegurador (2 S N
B Datos del prestador Foohia radicacion: Fecha Recibido:
B Nombre de la persona que ejecuto la radicacion Se cargaron 3 facturas: 3 correctas, 0 con error
# Fecha de radicacion y recibido 3 2R = m Factura: RF-123

iEIIf"iI'I; T uly

N° Unico de Radicacion: RDF00001480279

3 Imagen de l.aS faCturaS Cargadas .“E: Soportes cargados: RF-123_SOP_1.pdf, RF-123.pdf

S _ Estado cargue: Aceptado: Radicada exitosamente.

4 Estado de la radicacion de las facturas i RIPS: RF-123_RIPS json.

CUV: ResultadosMSPS_RF-123_ID999_A_CUV.txt.

Una copia del acta sera enviada directamente al correo electronico registrado en el Modulo 1

en el campo “Correo electronico para notificaciones de glosas y devoluciones” Si no
recibe el acta revise su bandeja de correo no deseado.




RGCM/ACTIVA

SI TIENE ALGUNA DUDA SOBRE LA
RADICACION DE FACTURAS EN
ACTIVA, CONTACTENOS A TRAVES DE:

TELEFONO CORREO
(601) 7427695 serviciocliente@rgc.com.co

HORARIO DE ATENCION
Lunes a Viernes - 7 am a 5pm




