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INSTRUCTIVO 

 
PORTAL IPS 

 
- PARTE II - 

 
El objetivo de este manual cubrir los procesos relacionados a cuentas médicas, y todas las herramientas 
que hay disponibles para el seguimiento a las mismas. 
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-ACCESO PORTAL IPS- 
 
Se accede al sistema ingresando el NIT de la IPS, usuario asignado y clave establecida. Solo si todo es 
correcto se accede al portal. 
 

 
 

-SECCIÓN: CUENTAS MÉDICAS- 
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En esta sección podrá obtener: 
1- Herramientas para la recepción de cuentas médicas 
2- Herramientas para ver resultados de presentación de cuentas médicas 
3- Herramientas para seguimiento de cuentas médicas radicadas 
4- Herramientas para respuesta a recobros 

 

-HERRAMIENTAS PARA LA RECEPCIÓN DE CUENTAS MÉDICAS 
 

-TIPO SOPORTE X TIPO SERVICIO- 
 

 
 
Este módulo tiene el propósito de que la misma IPS haga su definición para el cargue masivo de 
soportes del RIPS dado lo esperado.  
 
Al entrar a esta opción, se muestran estos lineamientos: 

 
 
Por cada tipo de servicio se muestran los soportes del proceso y sobre estos lo definido por la EPS de lo 
esperado para el cargue; en este punto la IPS configurará el código con el que “bautizará” el tipo de 
soporte dentro del tipo de servicio para el régimen. 
 
Lo primero es seleccionar el tipo de servicio a configurar y presionar “Buscar”: 

 
 

◼ ICONO EDITAR. 
 

A continuación, se debe hacer clic en el ícono de edición, representado por un lápiz. 
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Acá se listan todos los soportes que la EPS pide para ese determinado tipo de servicio por régimen, por 
cada uno de ellos se debe indicar cómo sería el nombre del soporte, CÓDIGO, veamos un ejemplo: 

 
 
Se le indicó que la historia clínica de los servicios PBS usará el código "HC" ahora si queremos subir la 
historia clínica de la factura FAC-123 la cual tiene ese nombre en el archivo AF, entonces el soporte debe 
llamarse: 
FAC-123_HC.pdf 
 

-CARGUE DE RIPS– 
 

 
 
El propósito del módulo es permitir entregar la relación de las cuentas médicas, para el caso, siguiendo 
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 EPS. 
 
El proceso de cargue de RIPS inicia seleccionado el tipo de RIPS que se desea subir:  
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Tenga presente qué servicios está presentando y recuerde presentar separados según sea su caso: 

• Por el tipo de régimen: en la parte superior (letra roja) se muestra que se presenta primero el 
grupo de opciones para régimen subsidiado y seguido está la de régimen Contributivo. 

• Si tienen o no contrato: Para esto la opción se muestra “En red de Servicio” indicando que es a 
través de contrato, o “Fuera de Red” para el caso que no tiene contrato. Si los servicios son de 
COVID a su vez tienen su propia clasificación, siga estas indicaciones. 

• y si el servicio es PBS o no PBS: Note a su vez que la opción es clara en indicar si recibe PBS (parte 
izquierda de la pantalla) o NO PBS (parte derecha) 

 
El comportamiento sigue el mismo proceso para todos los casos, la única diferencia es que si es por 
contrato se debe previamente seleccionar un contrato. 
 
El proceso que muestre este documento es un régimen subsidiado, servicios PBS y con contrato, eso 
indica que se selecciona la primera opción. 

Ahora, en cuyo caso, debe seleccionar el contrato al cual se le suben los RIPS, en nuestro caso, se 
han preparado RIPS para el contrato 405.2021, luego presiona “Seleccione” y ubica el RIPS en 
formato “ZIP” que contenga todos los archivos del proceso: 
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Lo selecciona y presiona “Importar” y luego “Actualizar” para empezar la validación del archivo: 
 

 
 
En caso de que se detecten errores en los RIPS, será posible descargar los archivos de lectura para 
realizar los ajustes necesarios. 
 

 
 
Si todo es correcto, el sistema informa del proceso: 
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Si no es correcto, se presenta un archivo de errores a subsanar y se debe iniciar nuevamente el proceso 
desde el primer punto, una vez se haya ajustado los errores. 
 

-CARGUE DE SOPORTES A RIPS– 
 

 
 
Una vez el RIPS esté cargado (PASO ANTERIOR) se debe pasar a cargar los soportes del mismo.  
 
Para el caso del RIPS en estudio, vemos su contenido del RIPS y la factura CAB179232. 
 

 
 
Al entrar a cargar el soporte, el sistema nos muestra las recepciones pendientes de SOPORTES: 
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Se debe seleccionar la recepción deseada utilizando el primer ícono, representado por un lápiz. 
 

CARGUE DE SOPORTES - INDIVIDUAL 

 
 
El sistema identifica las facturas que requieren la carga de soportes, las cuales se muestran en el 
"combo" del primer componente. Es necesario seleccionar la factura deseada y hacer clic en el botón 
"Buscar". 
 

 
 
Se accede a la factura seleccionada al presionar el ícono de edición representado por un lápiz. 
 

 
 
Para subir los soportes, debemos seleccionar el soporte y presionar importar: 
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En ese momento el soporte va a la parte superior del formulario y ahora seleccionamos el soporte, 
escribiendo en el campo “Tipo Soporte”, el nombre del soporte o un asterisco (*). 

 
 
Para que finalmente quede de esta forma: 

 
 
El tipo de soporte es solo un ejemplo. Y ahora presione “Actualizar”, y ahora vemos que ya la factura 
tiene los soportes cargados: 

 
 
Así debe hacerse con cada factura de la recepción. 
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CARGUE DE SOPORTES - MASIVO 
 
Los soportes se pueden subir de manera masiva, para este caso hacemos usado del botón “Soporte 
Masivos”. 

 
 
Al presionar la opción se muestra está pantalla: 
 

 
Esto indica que debe subirse un archivo “ZIP” que contenga todos los archivos de soporte (no usar 
subcarpetas), pero estos deben seguir una nomenclatura según el tipo de soporte, para esto tenga en 
cuenta el apartado de este instructivo sobre la configuración de nomenclaturas para soportes: 
 
Ejemplo: FAC-123_HC.pdf 

Donde:  
FAC-123 es el número de la factura. 
HC es el código interno de interpretación del tipo soporte para el tipo servicio. 
 

-CONSULTAR RADICADOS– 
 

 
 
Luego de subir los soportes a cada factura, se procede a presentar la recepción a la EPS, este es el 
último paso para dar finalización a la recepción de RIPS. 
 
Se procede a buscar la recepción y entrar a ella, en el primer icono representado por un lápiz 
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◼ ICONO DE SOPORTE 

 
 
Pero previo a eso, el tercer icono nos permite subir los soportes generales de la recepción: 
 

 
 

◼ ICONO DESCARGAR SOPORTES RIPS 
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A través de este ícono, es posible descargar un archivo plano con los RIPS que se cargaron 
previamente.

 

 
 
Para subir el soporte, se debe seleccionar el tipo de soporte y usar el botón "Seleccione", una vez los 
soportes de la recepción están listos se procede a recepcionar. 
 
 

◼ ICONO EDITAR  
 

 
 
Una vez completado el ingreso, se debe presionar el botón "Recepcionar". 

 
 
Cuando se recepciona, se le presenta a la EPS, para que la EPS radique o haga la devolución. 
 
El proceso de la IPS culmina con la RECEPCIÓN de los RIPS. 
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-HERRAMIENTAS PARA VER RESULTADOS DE PRESENTACIÓN DE 
CUENTAS MÉDICAS 

-RIPS RADICADOS– 
 
Ruta: Cuentas Médicas / RIPS Radicados  

 
 
Al ingresar al módulo, se mostrará una pantalla con una serie de filtros que deberán ser completados 
obligatoriamente para realizar la consulta. 
 

 
 
A través de esta opción puede mirar todas las recepciones que la EPS le ha radicado a la IPS: 
 

 
 

◼ ICONO DE REPORTE 
En panel de consulta se presentan todos los registros que ya han sido creados para los filtros 
seleccionados: 
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◼ CONSOLIDADO 
 

Para descargar la información de los registros de los radicados pulse el botón “CONSOLIDADO”. 
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Una vez descargado se visualizará en un archivo Excel. 
 

 
 

-CONSULTAR DEVOLUCIONES– 
 

 
 
 
A través de este módulo puede mirar todas las facturas recepcionadas que la EPS le ha devuelto a la 
IPS. 
 

 
 
Esto para efecto de revisión. Si una recepción fue devuelta debe volverse a subir. 
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-HERRAMIENTAS PARA SEGUIMIENTO DE CUENTAS MÉDICAS 
RADICADAS 

-RESPUESTA GLOSA 1– 
 

 
 
En el proceso de auditoría de cuentas médicas se puede presentar por parte de la EPS la definición de 
glosas para lo cual se disponen de tres momentos: 

• Respuesta Glosa 1 

• Respuesta Glosa 2 

• Conciliación Gerencial 
 

El proceso de glosa está formado por estos pasos: 

• Cuando en auditoria se hace una glosa, la IPS debe responder y se conoce como Respuesta Glosa 
1 y la EPS debe auditar y se conoce como Auditoría Glosa 1 

• Cuando en auditoria se hace una glosa, la IPS debe responder y se conoce como Respuesta Glosa 
2 y la EPS debe auditar y se conoce como Auditoría Glosa 2 

•  Y el proceso de conciliación Gerencial que es por parte de la EPS 
 
Al ingresar al módulo y “Buscar”, abre un panel de consulta donde muestra las glosas que han sido 
reportadas con anterioridad y respondida: “NO”. 
 

 
 
La factura puede buscarse por radicado, por factura y por fechas. 
 
El registro tiene tres iconos, uno para editar, uno para imprimir soporte y para descargar plantilla. 
 

◼ ICONO EDITAR 
Para realizar respuesta glosa 1, se debe entrar en la opción indica y buscar las facturas que se desean: 
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Al ingresar al icono edición, se presenta el formulario con la factura previamente reportada con la glosa, 
procedemos a responder: 
 

 
Son tres aspectos los principales al responder, el tipo de glosa que es una validación que garantiza que el 
valor es acorde a lo que se desea, el valor que acepta la IPS de la glosa y una observación. 
 
Para realizarlo de manera masiva, entonces se a presiona “Exportar Glosas”: 
 

 
NOTA: Se deben llenar las tres últimas columnas y se remueve el ENCABEZADO. 
 
Tenga en cuenta que el tipo glosa sigue estos valores: 
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996, 997, 998 y 999 estos valores son normativos según el articulado de las glosas. 
 
Para subir el archivo presione “Seleccione” y ubique el archivo: 

 
 
Y ahora se verá así: 
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Una vez allí complete las opciones requeridas y proceda a “Actualizar” y a “Enviar”.   
Es importante tener en cuenta que los campos obligatorios serán validados. En caso de que la glosa 
seleccionada no coincida con el valor aceptado, no se permitirá guardar la información. 

 
 
Al presionar el botón "ENVIAR", el sistema redirige al panel de consulta, donde se podrá visualizar una 
columna que muestra la fecha del envío. 

 
 

◼ DESCARGAR 
 
Para descargar la información de la glosa anteriormente registrada, pulse el icono señalado: 
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Una vez descargado se visualizará en un archivo Excel. 

 
 
Una vez el auditor revise la respuesta 1 y no se hayan puesto de acuerdo, el proceso continúa y ahora el 
prestador debe responder la glosa 2, haciendo exactamente el mismo proceso. 
 

-RESPUESTA GLOSA 2– 
 

 
 
Se busca la factura y entra por el primer icono: 
 

 
 
El registro tiene tres iconos, uno para editar, uno para imprimir soporte y para descargar plantilla. 
 
Al acceder al ícono de edición, se muestra el formulario con la factura previamente reportada con la 
glosa. En este formulario, es posible visualizar los comentarios de la EPS mediante la columna Conceptos 
en el ícono del "lápiz". A continuación, se procede a responder. 
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Son tres aspectos los principales al responder, el tipo de glosa que es una validación que garantiza que el 
valor es acorde a lo que se desea, el valor que acepta la IPS de la glosa y una observación. 
 
Tenga en cuenta que el tipo glosa sigue estos valores: 
 

 
  
996, 997, 998 y 999 estos valores son normativos según el articulado de las glosas. 
 
Es posible realizar ediciones directamente en el formulario o por cargue masivo, en esta glosa se 
realizará directamente desde el formulario seleccionando primero las opciones de la glosa y eligiendo 
aquella que corresponda al valor aceptado junto con su observación. 
 



 

 

22 

Cr. 28 No. 55A - 55 OF. 202 B. Bolarquí. Bucaramanga Calle 58 No. 32 - 67 PISO 2 B. Conucos. Bucaramanga 

 
 
Una vez allí complete las opciones requeridas y proceda a “Actualizar” y a “Enviar”.   
 
Al presionar el botón "ENVIAR", el sistema redirige al panel de consulta, donde se podrá visualizar una 
columna que muestra la fecha del envío. 

 
 
 

–ESTADO CUENTAS– 
 
Ruta: Cuentas Médicas / Estado Cuentas 
 

 
 
Al ingresar se presenta un panel de consulta en donde por medio de diferentes filtros se puede realizar la 
consulta de las facturas que fueron ya creadas o radicadas. 
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◼ EXPORTAR  
 

Para descargar la información de los registros pulse el botón “EXPORTAR”. 

 
 
Una vez descargado se visualizará en un archivo en TXT. 

 
 
 

–AUTORIZACIONES SIN FACTURAR– 
 
Ruta: Cuentas Médicas / Autorizaciones sin Facturar 

 
 
 
Al acceder, se muestra un panel de consulta que permite, mediante el filtro de fecha de corte, realizar la 
búsqueda de las autorizaciones que han sido direccionadas a la IPS pero que aún no han sido facturadas. 
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-HERRAMIENTAS PARA RESPUESTA A RECOBROS 
 

–RESPUESTA RECOBRO CÁPITA– 
 
Ruta: Cuentas Médicas / Respuesta Recobro Cápita 

 
 
Al ingresar se presenta un panel de consulta en donde por medio de diferentes filtros se puede realizar la 
consulta de los Recobros ya creados. 

 
 

◼ ICONO EDICIÓN:   
 
En panel de consulta se presentan todos los registros que ya han sido creados. 
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Al ingresar al icono edición, se presenta el formulario con la información: 
 
TAB 1: RECOBRO 

 
 
TAB 2: SOPORTE ADICIONALES 
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TAB 3: TRAZABILIDAD 

 
Una vez allí complete las opciones requeridas y proceda a “Actualizar”, para poder responder. 
 
 
 
 


