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1. ESTRUCTURA DE CARPETAS, SUBCARPETAS,
NOMBRES DE ARCHIVOS Y PROCESO DE CARGUE DE
SOPORTES.

Para realizar el cargue de los soportes documentales correspondiente a la cuenta médica
que radicara, es necesario conocer una serie de caracteristicas que debe cumplir en
estructura y nombrado de archivos previo al cargue.

En primera instancia es crear una carpeta contenedora que llamaremos carpeta padre,
se nombra con el Nit de su entidad sin digito de verificacion mas el nimero de cuenta
de cobro separados por un guion bajo (_).

Ejemplo:

MNombre Fecha de modificacion hipo lamano

814000337 2348374 30/04/202007:07 a. m

Los soportes documentales deben estar contenidos en subcarpetas dentro de la carpeta
padre, las cuales se deben nombrar igual al cédigo de la factura que presenta en su
RIPS,y el niumero total de subcarpetas equivale al niUmero total de facturas que presenta
en la cuenta de cobro o archivo plano RIPS.

Reiteramos que se deben nombrar las subcarpetas con el cdédigo de factura “IDENTICO”
como se presentan dentro de sus RIPS. Si omite algun caracter, letra o prefijo, la
informacidn no cruza y el soporte pierde relacidn lo que implica que no sera visible para
el radicador o auditor de la cuenta.

Ejemplo: En el siguiente ejemplo en particular, el Prestador Cooemssanar SF usa el
prefijo*A102-", mas un nimero consecutivo para codificar sus facturas; por lo tanto Esta
IPS usara este mismo cddigo de factura para nombrar las subcarpetas contenedoras de
soportes dentro de la estructura.
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Muestra Factura:

Resolucion 18762012714223

: i
Febrero 5 de 2019 o
Numeracion Autorizada DIAN 1 al 150000 l‘ i FAGTURA DE; IENTA No.
REGIMEN COMUN ! : 3 A402-146 —
4 Somos Agentes retenedores’de IVA ’ : A402-146612
4 AXF < al Régimen Simplificado Pagina 1 de 2
Servicio Farmacéutico Actvidad Econdmica 4773 ?
NIT 9000626 12.5 DROGUERIA:CALI EL CEDRO
Sefores  |EMSSANAR SAS Nit 901021565-8 {3 - [ SFPOHADE Fat TPAA
| 28105 | ‘zb_zp
Direccion {CL 11 A 33 ESQ Ciudad |PASTO Teléfono  [7336030 : FECHA DE VENGIMIENTO
X 28 | 08 | 2020
Paciente MIPRES Tol o f
Paciente HORA: 11:33:00a. m.
LOTE } [ . ) 3
No. | CODIGO DESCRIPCION cum INVIMA ATC FECHA!'|" CANT. ' | VA!| VR.UUNIT| [ VRTOTAL
VCTO ¢ | 1 11
1 [142638 |Indacaterol y bromura de 20064394-02|2019M-0015% |20064394-02- |BNPI2 30 0.
gticopirronio ULTIBRO- 11.R1 RO3AL04 30/03/2021 - » nen
BREEZHALER CJA x 30
(110+450)Mcg Cap dura
INovartis Cancila

Muestra Rips:

B Textpad - [D\PARA TRABAIOS JAIRO\PARA CONEXIANG INTEGRACION IPSe\ TRANSIPLALES\RIPS\AFDOOT.TXT #]
! Archivo Editar Buscar Ver Heramientas Macros  Configuracion Ventana  Ayuda

DB"EIE%@\ % E‘DQlE = ﬂl@?%&ﬁé\@o}%\ el b éEuscarmcrementalmanta I { fa

/ AFODDLTXT* x

090006261201, COOEMSZANAR SF - COOPERATIVA ENSSANAR SERVICIO FARMACEUTICO,NI,200062612-6|R402-146612,07/07/2020,07/07/2020,07/07/2020,E55118, ENSSANAR ESS,,,, 12000
090006261201, COOEM3SANAR SF - COOPERATIVA EMSSANAR SERVICIO FARMACEUTICO,NI,S00062612-8Jh402-146693,07/07/2020,07/07/2020,07/07/2020,E55114, ENS5ANAR ESS, ., ,,,, 15000
090006261201, COOEM3SANAR 5F - COOPERATIVA EN3SANAR SERVICIO FARMACEUTICO,NI,300062612-G|R402-146742,17/07/2020,17/07/2020,17/07/2020, 55115, ENS5ANAR £33, ,,, ., 35000

Muestra Subcarpetas:

> 900062612_22002082

~
Nombre Fecha de modificacién  Tipo Tamario
—- | AA02-146612 05/08/202008:158. m.  Carpeta de archivos
A402-146693 05/08/202008:15a. m.  Carpeta de archivos
| Ad02-146742 05/08/2020 08:16 a. m. Carpeta de archivos

Actualizacion - Octubre 2022



INSTRUCTIVO DE TIPIFICACION Y CARGUE DE SOPORTES

DOCUMENTALES -TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - 2022

Cada subcarpeta de factura debe contener los soportes documentales en formato “pdf”,
nombrados (tipificados) de acuerdo a la tabla de tipos documentales suministrada por
Emssanar, evitar otros nombres distintos a los que indica la tabla y evitar formatos
diferentes a pdf porque el sistema no va reconocer estos archivos y por consiguiente se
perdera.

Ejemplo:

» 814000337_2348374 » A102-1234

Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamano

|%] AUT.pdf Adobe Acrobat Document 268 KB
|+ DID.pdf Adobe Acrobat Document 228 KB
(= FAC.pdf Adobe Acrobat Document 291 KB
(&) FMD.pef 23/04/2020 03:42 p. m Adobe Acrobat Document 437KB
E] HCE.pdf 23/04/202003:43 p. Adobe Acrobat Document S40KB
(=) HCE_l.pdf 23/04/2020 03:55 p. m. Adobe Acrobat Document 05 K

() NDE.pdf Adobe

Acrobat Document

Asi mismo es indispensable que sus archivos “pdf” tengan una resoluciéon de maximo
200dpi, que estén digitalizados o descargados en Blanco y Negro para que el peso del
archivo sea pequefio y el total de su cuenta sea manejable al momento del cargue.

Cuando termine de construir la estructura de la cuenta, debe comprimir todo el contenido
verificando que el archivo quede en formato “.zip”. Es indispensable que use el programa
7-Zip para no tener problemas por formato y que nuestro sistema reconozca el
comprimidoy pueda descomprimir. Se recomienda utilizar la versién 18.05 de 7-Zip que
esta disponibleen la pagina de Emssanar seccién Prestadores\Cuentas médicas y gestién
documental.

Debe comprimir TODO EL CONTENIDO DESDE LA CARPETA PADRE

a. Tomar toda la carpeta padre con clic derecho del mouse y seleccionar 7-
Zip, luegoseleccionar la opcion “Afadir al archivo”
b. Si el comprimido no supera los 650Mb puede subir normal un solo archivo

A\Y H 4

.Zip

Estructura de archivo
comprimido paraEmssanar
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c. Si el comprimido supera los 650Mb es mejor comprimir en partes con la
opcién dividir del programa 7z. Se divide en partes de 650Mb y se carga
todas las partes que se hayan generado.

Nombre Fecha de modificacion  Tipo

805027261_3351521 27/10/2022 3:1

Abrir
Compartir esta carpeta con ISL AlwaysOn

Abrir en ventana nueva

Add to archive..

S Compress and email..
o Add to "805027261_3351521.72"
Compress to *805027261_3351521.72" and email

> Add to "805027261_3351521.zip"

Compress to *805027261 3351521 zip" and email

CRCSHA >

rar versiones anteriores

{8 Aadir a 805027261 3351521 rar" y enviar por email

Enviara >
Cortar

Copiar
Pegar

Crear acceso directo.
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Seleccionar formato “.zip” y aceptar.

Si el comprimido total supera las 650Mb, solo en ese caso dividir el comprimido en
variaspartes y subirlas todas dentro de un mismo envio.

Nombre Fecha de modificacién  Tipo Tamafio
803027261 3351521 21/10/20223:18 p. . Carpeta de archivos
Add to Archive X
prchve: | ChUser\PaolaL |
Archive format: Update mode Add and replacefies v
Compression level a Path mode:
Chrin > Options
Create SFXarchive

Dictionary size: - 2K v

[ Compress shared files
pets ] Delt s afercompresson
Solid Block size: v

Encrypion
Number of CPU threads 12 AT Enter password

t usage for Compressing:
s

16 MB / 5988 MB / 7485 MB S
Memory usage for Decompressing 2MB
Spit to vol
‘ o volnes bes ] [JShow Password

——
Parameters:
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Al finalizar obtendremos un solo archivo comprimido o varias partes de un comprimido
listo paraadjuntar al finalizar su proceso de validacién de RIPS.

@'@v[ | » Equipo » INFORMACION (H:) » ALEX » TIPOSDOCUMENTALES » HEDUARDO SANTOS » FACTURAS EMSSANAR ABRIL 2019 » ~ [ 4 ||[ Buscar FACTURAS EMsSaNAR ABRLL... |
Organizar v 3 Abrir  Incluir en biblioteca v Compartir con v Grabar  Nueva carpeta =~ [l @

B videos “*  Nombre ' Fecha de modif.. ¥ Tipo Tamario

—_ [ [} 891200952 1126916 09/05/201908:44 a... Carpeta de archivos |
P o 891200952_1126916.zip 17/09/201910:21 a... Archivo WinRARZ... 229,416 KB
&, Disco local (C:)
s INFORMACION (H:)

5 Nuance Cloud Drive (N:)
L licence N\102 1AR 125 51) (7}

2. Proceso de cargue en Aplicativo Lazos.

Una vez que la cuenta termine el proceso de validacion de coherencia y su estado sea
VALIDADO u HOMOLOGACION TERMINADA, el sistema permite el cargue de soportes

documentales, a través de la opcidon Adjuntar Soportes% de la bandeja de Gestion
decuentas validadas.

El sistema ingresa a la plataforma de cargue de soportes:

ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO DEPARTAMENTAL DE NARINO - PASTO ( NARINO )

Gestion de Cuentas Validadas

Nro. Cuenta: Nro_de Cuenta Estado: Selecoine..
Fecha Inicial validacion: ® Fecha Final validocion: w
Fecha validacidn Fecha Radicado
Wro, cuenta Periodo Reportado No. Contrato Estado
cant. Fact Modalidad Tipo Servicio valor Cuenta R [ N. Radicado Accionss
] ]
Fvao

73314 201102022 Ago- 2022 8 220-1E5220003 EVENTO SUBSIDIADO NO POS  §484.800.00 VALIDADO E & =
[

Sobre el Clic, sistema direcciona a esta interfaz

€ 5 C O ANorsa | 10236186 " ROCSANTS S . dravin - #1200 & w
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. . , Aceptar
Una vez se ingresa, se hace clic en el botdn. L La plataforma de cargue de

soportes no solicita credenciales de acceso, ya toma los datos de logueo del usuario,
paraidentificar la IPS que carga soportes.

Si al ingreso se presenta una ventana de sitio no seguro es cuestion de aceptar el ingreso
al sitio y continuar. En adelante no se volvera a presentar dicha ventana.

Ejemplo en google Chrome.

A

La conexién no es privada

Es posible que los atacantes estén intentando robar tu informacion de 190.60.225.141
{por gjemplo, contrasefias, mensajes o tarjetas de crédito). Mas informacién

NET:ERR_CERT_AUTHORITY_INVALID

[ Ayuda a mejorar I seguridad de Chrome enviando a Google |as URL de alqunas de las paginas

Privacidad

Este servidor no ha podido probar que su dominio s 190.60.225.141, el sistema

operativo de tu ordenador no confia en su certificado de seguridad, Este problema puede
deberse a una configuracion incorrecta o a gue un atacante haya interceptade |a conexion,

Acceder 3 1900225.141 (sto no sequro)

Una vez ingresa a la pantalla de cargue de soportes documentales es importante hacer
previa revision de todos los datos que se presenta en pantalla de la cuenta a la cual se
vana cargar los soportes, es importante digitar el nimero de archivos comprimidos, este
dato sale de la cantidad de partes en que se dividid el archivo comprimido en caso de
que se haya dividido, sino uno (1). (NO CONFUNDIR ESTE DATO CON EL NUMERO DE
FACTURAS QUE CONTIENE LA CUENTA DE COBRO).
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€ 3 C 0 A Notsecure | 1921

i dops @ YouTube  LAZOS

Empresa Solidaria de Salud

s

 Stmpre cevca de Lsed,
=25

P
Prestador
Nit 891200952 Razon social HOSPITALEDUARDOSANTOS

Ondiuntos Codigo de habilitacién 523900023401 Cuenta de cobro 1127004

Contrato 034-1ES190001 Servicio vos

Versisn 0 Numero archivos

Subir adjunto
Nombre archivo

891200952_1127094_034-1ES190001_523930023401_POS_0.zip
{1of1) 8

© Confirmar

. . , . & Seleccionar |
Posteriormente se hace clic en el botén seleccmnir—‘ donde cargamos el

1

(los)archivos comprimidos y de aqui procedemos hacer click en botén ;_J =1 y

<« 1921681256284 % + @ @
A UNMNUTO B e mpsi @ ONBASE - Xoomker
Empresa Solidaria de Salud
ve M
IEm:t”un:arl = —— = e
| s o et =
Menu []
Nit 891200952 HOSPITALEDUARDOSANTOS
Qadiuntos Codigo de habilitacién 523990023401 1127084
Contrato 034-1E5190001 °0s
Versin 0 1
= e O
Subir adjunto
891200952_11260162p  224.0M8
Nombre archivo
531200952_127094_034-1E5190001_523990023401_POS_0.zip
{10f1) ] {10 7]
© Confirmar

Cuando se haya terminado de transferir el (los) archivos, procedemos a hacer clic en
el boton Confirmar, luego el sistema nos hace una pregunta de si queremos realizar el
cargue, le diremos que si.

Nota: Los soportes estaran sujetos a revision y solo si cumplen con la estructura y el
correcto tipificado se podran importar al sistema y seguidamente se podra continuar con
elproceso de radicacion de su cuenta.

La validacion de los soportes sera realizada por el sistema y el personal de radicacion
del drea de Auditoria de Cuentas Médicas de Emssanar.

En caso de presentar inconsistencias se eliminard el cargue o le solicitard al mismo
prestador que elimine el cargue para que se rectifique el contenido (Total o Parcial) y
nuevamente subir los soportes a la plataforma.
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3. Tabla de tipificacion Actualizada Emssanar.

Senor prestador recuerde que Unicamente puede realizar el cargue de sus soportes
documentales de acuerdo a la tipificacion indicada en la siguiente tabl

Documenta Aplica

Prefijo: Nombre de Archivo ~.pdf® digiitalizado

como lo requiere Emssanar. 5i eziste mas de un

archivo ".pdf” en la misma categoria se separa
eon un consecutivo. Ejemplo:

3l
NOMERE DOCUMENTO L POS / NO-POS HCE.pdf DESCRIPCION
CUENta por parte de HCE_1.pdf
la IP§ HCE_2.pdf
ete_
ACTADE COMCILIACION GLOSA EPS-PS OPCIONAL POS/ NO-POS ACP pdf
ACTADE ENTREGS DO MEDICAMENTOS 3 P05/ NO-POS AEM pdf
AMERD 2 [Resolucion 3047 Arencion Inicial de Urgencias) Al pdf
ANERD 3 [Resaluzion 2047 Solicitud de Autorizacian] SOLpd
APOYO TERAPEUTICO OPCIONAL POS BPT pdf TERAPIAS | DXIMETRI A5 { IDNOGRARMAS ¢ GLOBULOS { GLOCUMETRIG ¢
AUTORIZACION ANERD 4 AUT pdf ORDEN 0 AUTORIZACIAN, FORMATO DE DIRECCIONAMENTO MIPRES
AYUDAS DIAGNOSTICAS RESOMARCIAS,
3l POS [ NO-PCS A0 pdf TOMOGRAFTAS GASTROSCOPIAS,COLONOSCOPI, COLAGID RESONANCIAS,
SAEANAS
BITACORA DE TRASLADO EN AMBULANCIA g PO / NO-FOS BIT pdf
CARTILLAS DE SESIONES OE RADIOTERAFIA CERpdf
CERTIFICACION DEL USUARIO OE RECEPCION OE CUR pdf
CERTIFICADD TOPE SOAT - ECAT OPCIONAL P03/ NO-FOS CTS0.pdf
COMPROBIACION DE DERECHOS g PO / NO-FOS NCD pdf
CONSTANCIA &PLICACION INTRAHOSPITALARIA DE )
MEDICAMENTOS 0 INEUMOS 3l FOS /NG-FOS Al pdf
CUENTADE GOBRD FOR: HOSFEDAJE Y ALIMENTACION OPCIONAL NO-POS FH&,pdf CUENTA DE COBRO SERYICIOS DE ALIMENTACION ¥ HOSFEDJE
DOCUMENTO CON FIRMA, DE RECIBIDD DE USUARIO g POS [ NO-POS OF L pdf
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION 3 POS / NO-FOS D0 pdf DOCUMENTD, CARNE, CERTIFICACION, ADRES, ANERDA
EFICIRISIS O HISTORIA CLIMICA 3 POS [ NO-POS HCE pdf ATEMCION INICIAL DE URGENCIAS
EVIDERCIA DE SUMINISTRO 3 POS [ NO-POS EVE pdf
FACTURA 0 DOCUMENTO EGUIVALENTE g POS NO-POS FACpd PREFACTURA, RECIBO DE CA.J&, CETALLE DE FACTURA, FACTURA DE CARGD,
! ’ ESTUDID SOCI0 ECONORICD, CERTIFICADD DE SUPERACION DE TOPES
FALLODE TUTELA COMPLETO OPCIONAL NO-POS TUT pof SIESTA DISPOMBLE SE ADJUNTA,
FORMATD COMTIMNGENCIAL: MIPRES OPCIONAL NO-POS FCT pdf
FORMATD DE COMSENTIMIENTO INFORMADO OPCIONAL P03/ NO-FOS FClpdf
FORMATO O FALLA TERAPEUTICA OPCIONAL POS [ NO-POS FT pdf
FORMATO JUSTIFICACION MO POS OPCIONAL NO-POS FIF pdf
FORMATD JUSTIFICACION TRATAMENTO INTEGRAL OPCIONAL MO-POS FTlpdf
FORMULA MEDICA, ] POS [ NO-POS FMO.pdf PLANDE MANEJD, FORMATO OE PRESCRIPCION MIPRES
HOWJ2 DE ADMINISTRACION 3 POS [ NO-POS HAD pdf
NOTA DE ENFERMERIA, CONSTANCIA APLICACION INTRAHOSPITALARIA DE MEDICAMENTOS O
3l FOS / NO-FOS MOE pdf MISUMOS
HOWA OE ADMIMISTRACION, TELE TERAPIA, APLICACION
MOTA DE EVOLUCION Tl POS / NO-POS MEY.pdf
NOTAOFERATORIA 3 POS/ NO-POS MO pdf RECORD DE AMESTESIA Y PATOLOGIA
PATALOGIA 3 P03/ NO-FOS PTG pdf ESTUDIO PATOLOGLA, ESTUDID IMMUNOHIS TOQUIRICS, CITOMETRIA DE FLLIO,
RESUELYE O ADMISION CON MEDIDE PROVISIONAL g PO / NO-FOS RES pdf
RESULTADO DE LABORATORIOS 5 POS  NOPOS LABpdf
SN TIPIFICAR 5 POS / NO-POS STRpdf BCTADE GLOSAIPS-ERP f HO.JA DE ADMISION
CUENTA DE COBRO COC pdf CUENTA DE COBRO GEMNERAL
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