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1. Debes relacionar cada una de las facturas por radicar en el Excel
“EstructuraDetalleFacturasMasivas”.

Nota: El archivo Excel debe ser cargado para todas y cada una de las radicaciones.

| -

Carila (Colombia) £}, Compal

Ejemplo | ESTRUCTURA | CIUDADES | TROSD | &

¢Como diligenciarlo?

+ Numero de factura: Debes diligenciar el nimero de la factura (si tiene prefijo tienes que
incluirlo). Si-hay varios pacientes en una misma factura, el nimero de la factura se debe repetir
para todos los pacientes.

Cadigo de ciudad: Puedes validarlo en la pagina No. 3 del Excel ‘CIUDADES".
Cdédigo del departamento: Lo encuentras en la pagina No. 3 del Excel ' CIUDADES'.
Tipo de ID del paciente: Puedes validarlo en la pagina No. 4 del Excel ‘TIPOS ID".

Nuamero ID del paciente: Debes diligenciar el documento de identidad, sin puntos.

LKL L LK«

Nombre del paciente: Debes diligenciar el nombre completo del paciente con letra
mayUscula sostenida.

<

Valor reclamado: Es necesario ingresar el valor total de la factura (después del copago)
Sin signo pesos ni puntos.

Nuamero de siniestro: Este campo debes dejarlo en blanco, sin diligenciar.
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Ten presente que:

« (Cadanumero de factura registrada en el archivo Excel debe coincidir con el nombre
de las facturas asociadas.

« Todas las facturas del Excel deben contar con al menos un paciente.
+ Un paciente no debe estar repetido dentro de una misma factura.
+ Ningln campo debe estar vacio, excepto el campo Numero de siniestro.

 Las Unicas extensiones permitidas son: XLS y XLSX.

2. Ingresa al Portal web Liberty a través del siguiente link, con el usuario y contrasefa que se te hayan
suministrado:

aplicaciones.libertyseguros.co

Siniestros 5
Vida - Salud - SOAT 3

2 % R

Radica un siniestro Prestador de servicios de Conoce el estado de una
y /oradica un reembolso salud factura o radica RIPS

Ingresar Ingresar

oficinaenlinea.libertyseguros.co \‘t\& Siguenos en: 0 0 @ Q
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https://aplicaciones.libertyseguros.co/GM_WEB_PortalV1/faces/PG_InicioPortalGM?_afrLoop=2939688246935348&_afrWindowMode=2&Adf-Window-Id=sngt6rb9i&_afrFS=16&_afrMT=screen&_afrMFW=1769&_afrMFH=1156&_afrMFDW=2560&_afrMFDH=1440&_afrMFC=8&_afrMFCI=0&_afrMFM=0&_afrMFR=0&_afrMFG=0&_afrMFS=0&_afrMFO=0
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3. Hazclicenlaopcién Prestador de servicios de Salud, donde encontraras una lista desplegable,

Como te mostramos a continuacion:

2N Ay

Radica un siniestro

Prestador de
y /o radica un reembolso

servicios de salud

5 o ~
Seleccione una opcién v Seleccione una opcién

Autorizaciones de salud

Radicar factura o glosa

Ingresar
RIPS (Registro Individual de
Prestaciones de Servicios de Salud)
Necesitas ayuda? Descarga el manual
concas ¢ paso s paso gl éNecesitas ayuda? Descarga el manual y

conoce el paso a paso aqui

R

Conoce el estado de una
factura oradica RIPS

Usuario

Contrasefia

Ingresar

4. Haz clic enla opcion Radicar factura o glosa, la cual te llevara a la siguiente pantalla. Allf encontraras
en la parte superior la pestana de Gasto Médico donde deberas ingresar a Registro de Facturas.

Bienvenido al Portal de Solicitudes de Gasto Medico

ENCIA FINANCIERA

2N
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5. EnLineade negocio selecciona el producto contratado seglin corresponda: SALUD, SOAT o VIDA,
para registrar las facturas en el aplicativo.

13-Jan-2020 09:59:40

Realizar registro de solicitud

>|Informacidn del registro
Linea de negocio = Codificacién del documento = El

SALUD
SOAT
viba

6. Selecciona la Codificacion del documento seglin la opcion que corresponda y que te detallamos
a continuacion:

6. 1. Radicacion de facturas en SALUD:

® Factura multipaciente: Aplica para las facturas de salud de varios pacientes
(sinimportar el valor).

13-Jan-2020 09:59:40

Ei-'"‘r Liberty
‘ C

Seguros

Realizar registro de solicitud

| Informacion del registro
Linea de negocio : [SALUD ¥ Codificacién del documenta : [ v
| |
| Demandas, tutelas, Embargos - Oficio Juzgados
Factura multipaciente

| Facturas r
| Facturas Fisicas Menores o Iguales a 5 Millanes de pesos Factura multipaciente

| Respuesta a glosa |

VIGILADQ SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
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® Facturas: Aplica para las facturas de salud de un tinico paciente, mayores a 5 millones de
pesos (>$5000.000).

13-Tan-2020 09:5%:40

Realizar registro de solicitud

~|Informacidn del registro

Linea de negocio : Codificacion del documento :

Factura multipaciente

Facturas Fisicas Menores o Iguales a 5 Millones de pesos
Respuesta a glosa

® Facturas Fisicas Menores o Iguales a 5 Millones de pesos: Aplica para las facturas de vida
de un Unico paciente, menores o iguales a 5 millones de pesos (< $ 5000.000).

13-Jan-2020 09:59:40

N Libe rty

e
bt

Realizar registro de solicitud

~|Informacién del registro

Linea de negocio : Codificacién del documento : |
[

x|
|

| s

| Factura muitipaciente

| Facturas

Facturas Fisicas Menores o Iguales a 5 Millones de pesos
| Respuesta a glosa |

6. 2. Radicacion de facturas en VIDA:

® Factura multipaciente: Aplica para las facturas de vida de varios pacientes
(sinimportar el valor).

13-1an-2020 09:59:40

Realizar registro de solicitud

>|Informacidn del registro

Linea de negocio : |VIDA Y Codificacion del documento : | x]

| Facturas 1

| Facturas Fisicas Menores o Iguales a 5 Millones de pesos | Factura multipacients
| Respuesta a glosa

oficinaenlinea.libertyseguros.co \‘t\& Siguenos en: 0 0 @ Q
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® Facturas: Aplica para las facturas de vida de un Unico paciente, mayores a cinco millones de

pesos (>$5000.000).

‘\‘ Liberty

‘F' Seguros

Realizar registro de solicitud

| Informacion del registro

13-Jan-2020 09:59:40

Linea de negocio : Codificacidn del documento =

Factura multipaciente

Facturas Fisicas Menores o Iguales a 5 Millones de pesos
Respuesta a glosa

e Facturas Fisicas Menores o Iguales a 5 Millones de pesos: Aplica para las facturas de vida
de un Unico paciente, menores o iguales a 5 millones de pesos ( < $ 5000.000).

13-Jan-2020 09:59:40

Realizar registro de solicitud

! Informacidn del registro

Linea de negocio = Codificacién del documento : |

£l

i Factura multipaciente
| Facturas

Facturas Fisicas Menores o Iguales a 5 Millones de pesos

[Respuesta 2 glesa

6. 3. Radicacion de facturas en SOAT:

[

e Selecciona en la codificacion del documento la opcién Facturas Fisicas Auditadas

o con nota crédito.

3

= Liberty
i T
f Seguros

\

N

Realizar registro de solicitud

v

~| Informacion del registro

13-Jan-2020 09:59:40

Linea de negocio ; | SOAT ¥ Codificacién del documento ¢ |

v

| Facturas

VIGILADO ~~

| Respuesta a glosa

Facturas Fisicas Auditadas o con nota credito
1

oficinaenlinea.libertyseguros.co \‘t\&
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| Facturas Fisicas Auditadas o con nota credito |
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6. 4. Radicacion para Respuesta a glosa:

e Selecciona la opcion que aparece disponible marcada como Respuesta a glosa en cada linea
de negocio o ramo (SOAT, VIDA o SALUD).

e Posterior a escoger el producto por el que vas a radicar la reclamacion, se te despliega la
opcion Datos del registro, en donde debes registrar el correo electronico de la persona

responsable del drea de facturacion para recibir la notificacion de los nimeros de caso
asociados a la radicacion:

~|Datos del registro

Sistema origen : PORTAL Fecha de registro : 13-01-2020 09:59:39 AM

Correo contacto : | correo@contacto.com

e Luegoingresa el tipo y el numero de documento del prestador que representa.

| Datos del reclamante

Tipo de
identificacion :
| Cédula de Ciudadania
Cédula de Extranjeria
g
| Registro docum Mimero tnico de Identificacin Personal
| Pasaporte

Ingresar la informat Redistre Civil
| Tarjeta de Identidad

¥ | Nimero de identificacion ¢ Nombre def redamante :

los no deben sobrepasar un tamafio maximo de: 19 megabytes. Y cada archivo de: 9 megabytes.

e Ahora procede a cargar la factura en el campo Registro de documentos, haciendo clicen
la opcion Elegir archivos, luego y sobre el campo azul Guardar Documentos.

Nota: Los archivos no deben superar los 25MB y las Unicas extensiones permitidas
son .PDF y .ZIP.

Debe existir un solo archivo PDF o una sola carpeta comprimida en zip por factura, deben estar adjuntos tanto la factura
como sus respectivos soportes (no se deben cargar en archivos separados). El archivo PDF o la carpeta comprimida, debe
ir nombrada unicamente con el niumero de la factura (si tiene prefijo se debe incluir).

oficinaenlinea.libertyseguros.co \‘t\& Siguenos en: 0 0 @ Q
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~|Registro documentos de Facturas

Ingresar la informacicn asociada al documento. El total de archivos no deben sobrepasar un tamafio maximo de: 25 megabytes. ¥ cada archive de: 25 megabytes.

Adjuntar documentos '(Carga Miiltiple)

‘Guardar documentos
- Se han cargado 3.728083610534668 Megabytes en kotal.
MNimero de
Valor Redlamado
.2 Factura

O 1 |FECRS2398

| 5e carga el archivo FECRE;‘_SEB.pdE :

e Para confirmar que las facturas hayan cargado correctamente, se relacionaran de la siguiente
manera.

~| Registro documentos de Facturas

Ingresar la infermacion asociada al documente. El total de archivos no deben sobrepasar un tamafio méxime de: 25 megabytes. Y cada anchivo de: 25 megabytes.

Adjuntar documentos '(Carga Maltiple}

Elegir archives | Mingun archivo seleccionado
Guardar documentos

- Se han cargado 3.728083610534668 Megabytes en total.
Numero de
Valor Redlamado
* Factura

| O 1 |FECRS2398 |Se carga el archivo FECR52398.pdf

oficinaenlinea.libertyseguros.co \\t\&
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e Posteriormente se te habilita la casilla de Valor Reclamado, en donde debes colocar el valor
de factura sin puntos ni comas.

Guardar documentos

- Se han cargado 0.28085803985595703 Megabytes en total.

0 1 [FACT2299545 ' [5e caraz el archivo FACT2299545.pdf

~|Registro documentos de Facturas

Ingresar la informacion asociada al documento. El total de archivos no deben sobrepasar un tamafio maximo de: 19 megabytes. ¥ cada archivo.de: 8 megabytes,

Adjuntar documentos (Carga Maltiple) |

Elegir archivos | MNingun archivo seleccionado
Guardar documentos

- Se han cargado 1.5507469177246094 Megabytes en total,

| Se carga el archivo 2489|];:|f

Nota: Si requieres Eliminar un archivo ya cargado, haz clic en el checkbox y luego en el boton Eliminar.

:|Registro documentos de Facturas

Ingresar la informacion asociada al documento. El total de archivos no deben sobrepasar un tamafio méximo de: 19 megabytes. Y cada archivo de: 9 megabytes.

Adjuntar documentos (Garga Mltipie) |

| Elegir archivos | Ningun archivo seleccionado

Guardar documentos

- Se han cargado 1.5507463177246094 Megabytes en total,
Niimero de

SUPERINTE

| 5e carga el archivo 2438.pdf

Eliminar

VIGILADO
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e Ahora procede a cargar el archivo de Excel en el campo Inclusion de pacientes por
archivo Excel, haciendo clic en la opcion Elegir archivos.

~/Inclusion de pacientes por archivo excel

Adjuntar Archivo Excel: m

Eleqgir archivos | Ningun archivo seleccionado
f - . L .
Ningun archive seleccionado

o data to display

e E|boton Eliminar limpia la tabla y permite cargar un nuevo archivo.

~/Inclusion de pacientes por archivo excel

Adjuntar Archivo Excel: m

Eleqgir archivos | Ningun archivo seleccionado
Ningtn archivo seleccionada

|No data to display

e Laopcion denominada Observaciones del registro te permite afiadir notas, relacionadas
con todas las facturas que hayas agregado.

v/ Observaciones del registro
Responsable Fecha Actividad Tipo

[No hay ahservaciones registradas.

Agregar Observacion

oficinaenlinea.libertyseguros.co Qt\& Siguenos en: 0 0 @ Q
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|- Fecha de rea  Agregar Observacidn ]

o@contacio.com Responsable: Pedro.Cecia

Actividad: Registro de solicitud

- . Observacién: [|
¥ | Ndamerodeidentificacidn :

L P
oaada al documento. El tolal de archivos no deben sobrepasar un tamafio maxdime g 10 Nega0yies. T caud aranve 0o o eganyres.

¢ Para el registro de las facturas, haz clic en el campo Registrar y conforma el registro dando
clicen Aceptar.

|0bservaciones del registro
Respousable Fecha Actividad Tipo Observacion

Mo hay observaciones registradas.
Agregar Observacion

Confinmar registro. ]

£Esth sequrn que-desen realizar el regestn de fos casos?

e Posteriormente de manera automatica, a la cuenta de correo registrada llegara la
notificacion de la radicacion.

VIGILADQ SUPERINTENDEN
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