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Instructivo



Este portal, lo encontrarás en la página de EPS SURA, en la barra de 
opciones que habitualmente navegas para facturar y conciliar tus saldos 
pendientes.
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OBJETIVO
Dar a conocer el nuevo  portal de Conciliaciones EPS  
que te permitirá conocer tus glosas en línea y 
responderlas de forma individual y masiva, garantizando 
respuestas oportunas y un estado de cuenta actualizado 
entre las partes.

A continuación, te compartimos el  PASO A PASO 
de navegación en el portal:

Clic aquí

https://protect.checkpoint.com/v2/r01/___https://www.epssura.com/uwjxyfitwjx-ij-xjwAnhntx___.Y3AxOnN1cmE6YzpvZmZpY2UzNjVfZW1haWxzX2F0dGFjaG1lbnQ6Y2EzMDU1ODMzYTFjOGJlNmNkYmYxNGI2NDkwNTlkM2Q6Nzo2ZDJiOmVkZGM5M2EzYTkxYzQ0MzIyMTMzMGIyOGJlMjYxYzVlOGNjMGIzOGIxZWYxN2Y0OTM5OTc3NjA1OWJjY2YwYzg6cDpUOlQ


Después de realizar el ingreso por la web de EPS, debes dar clic en la opción 
para conciliar. Esta opción te redireccionará al nuevo Portal de 
Conciliaciones EPS y podrás empezar a gestionar tus respuestas a glosas 
tanto de manera individual como masiva.

En la primera pantalla visualizarás dos opciones de búsqueda:
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Ingreso al Portal Conciliaciones1.

Buscar por periodo
de tiempo

Buscar por número
de glosa o facturao



Para responder de manera individual, después de realizar la búsqueda y debes dirigirte 
al ítem “acciones” donde visualizarás un botón para ingresar a la respuesta, al dar clic te 
dirige a una nueva página donde visualizarás la información de la glosa y sus ítems 
(subglosa), la descripción y el valor glosado por cada uno de los conceptos.

Debes responder el total de la glosa, es decir no puedes 
responder un valor inferior, no se debe dejar nada pendiente.

Si una glosa tiene varios ítems (subglosas) debes responder 
el total de estas para que puedas continuar. Todas se deben 
responder de acuerdo con las siguientes descripciones:
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Búsqueda por fecha
Al realizar la búsqueda por fecha, debes 
seleccionar un rango de fechas (máximo 7 
días) que quieres visualizar, y luego debes 
dar clic en “Buscar”, posteriormente se 
visualizarán todas las glosas pendientes 
de respuesta que tienes dentro de las 
fechas que seleccionaste anteriormente.

Búsqueda por número 
de glosa o factura

Al realizar las búsquedas por número de 
glosa o factura, debes seleccionar la 
opción de buscar por "Número de glosa" 
o  "Número de factura" diligenciar el 
consecutivo de glosa o alfa factura sin 
espacios, y luego debes dar clic en 
"Buscar", finalmente visualizarás la 
información de la glosa consultada.

Respuesta individual2.
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Información de la glosa

Valores glosados



Al continuar encontrarás un ítem llamado “Valor sustentado” en el cual 
debes ingresar el valor que vas a conciliar, es decir, si aceptas todo el valor 
de la glosa debes ingresar cero en el valor sustentado y en el ítem “Valor 
aceptado” se reflejará el total del valor glosado.

En caso de que no aceptes el valor total de la glosa debes ingresar el 
valor total de esta en el ítem “Valor sustentado” y en el “Valor aceptado” 
reflejará cero.
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Cuando termines de responder todos los ítems de la glosa debes dar clic en 
el botón Enviar respuesta.
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En caso de que aceptes un valor parcial de la glosa en el ítem “Valor 
sustentado” deberás ingresar el valor que deseas reclamar y en el ítem 
“Valor aceptado” se reflejará el valor que aceptas de la glosa.

En todos los casos anteriores tendrás un item de 
"Justificación" en el cual puedes sustentar el por qué 
aceptas o no la glosa, ya sea total o parcialmente.

IMPORTANTE:  En caso de aceptar la glosa, diligenciar el 
número de la nota crédito en la caja de Justificación.
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Posteriormente, observaras un mensaje de confirmación para el envío de la respuesta 
a glosa. En caso de que no hayas respondido a algunos de los ítems, el aplicativo te 
mostrará un mensaje de error y no podrás seguir al siguiente paso, debes dar clic en 
“Ok” cuando te salga el error y debes revisar cada uno de los detalles y verificar que 
todos tengan información válida.

Cuando estés seguro de tener todos los detalles de la glosa con una respuesta, debes 
dar clic en el botón “Enviar respuesta” y a continuación te saldrá un mensaje de 
confirmación “Una vez envíes la información no podrás revertir este proceso. Te 
recomendamos revises que la información que estás dando y los datos adjuntos 
estén correctos”, este te dará dos opciones, la primera “Revisar” este te devuelve al 
detalle de la glosa y puedes revisar y modificar los valores que desees o la segunda 
“Continuar” la cual te llevará al siguiente paso.



Para responder de manera masiva, después de realizar la búsqueda y debes 
dirigirte al botón “Descargar Archivo”, allí se descargará un archivo de Excel 
con la información delas glosas que hayas buscado anteriormente, este 
archivo contiene los siguientes campos:

Número Factura, Número Glosa, Fecha Llegada, Fecha Notificación
de Glosa, Estado, Código CUPS/CUM, Detalle, Cant. Facturada,Valor 
Cobrado unidad, Valor Pactado, Valor Glosa, Valor Glosa Causal, Saldo 
Glosa Causal, Causa General, Causa Específica, Descripción, Fecha 
vencimiento de glosa, Identificador de registro de detalle, Fecha de 
procesamiento de glosa, Responsable, Justificación.

Campos para la respuesta a la glosa
Respuesta Glosa, Valor sustentado por IPS, Valor aceptado por IPS, 
Justificación (en el archivo campos en amarillo).
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Respuesta masiva3.

Campos informativos ¡NO MODIFICAR!



Respuesta masiva
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Después de responder cada glosa en el archivo descargado, debes dirigirte 
nuevamenteal portal en el que encontrarás un botón “Respuesta Masiva”, al 
dar clic en este se habilitará una nueva ventana llamada “Respuesta masiva 
de glosas” donde podrás cargar el archivo.

Debes tener en cuenta los criterios que se definen a 
continuación para que la carga del archivo sea exitosa.

El nombramiento del archivo .xls debe ser nombrado bajo la estructura 
indicada y con la línea de negocio que esté trabajando:

Línea de negocio_textoadicional (hasta 50 caracteres)
Ejemplo: eps_999999999.xls

IMPORTANTE: no se permiten caracteres especiales, 
incluidas las tildes en el nombramiento del Excel.



Adjuntar archivo

Archivo cargado correctamente en el portal
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Cuando estés seguro de que diste respuesta a todas las glosas en el archivo 
y que éste está nombrado correctamente, debes dar clic en seleccionar y se 
abrirá la ventana del computador para que busques el archivo, al dar clic en 
abrir este se verá reflejado en el portal.

Después debes dar clic en el botón “Enviar respuesta”, se visualizará un mensaje de 
confirmación que dice: “Una vez envíes la información no podrás revertir este 
proceso. Te recomendamos revises que la información que estás dando y los datos 
adjuntos estén correctos”, este te dará dos opciones, la primera “Revisar” que te 
devuelve a la página “Respuesta Masiva de Glosas” donde podrás verificar el archivo 
adjunto o eliminarlo; La segunda “Continuar” con la que se visualizará un mensaje de 
“Proceso en verificación” y finalmente debes dar clic en “Cargar soportes” para 
continuar con el proceso de adjuntar soportes o en das clic en “Entendido” 
finalizando así el proceso de la respuesta de la glosa.



Continuar con el proceso dando clic en “Continuar”

Proceso en verificación
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Luego de dar clic en la opción “Entendido”, te saldrá un mensaje de “Proceso 
exitoso” y este a su vez te da dos opciones, la primera “Carga de soportes” 
donde puedes cargar los soportes de las glosas que acabas de responder de 
acuerdo con el punto 4 de este instructivo y clic en “Entendido” qué cierra el 
proceso.

Carga de soportes

Nota: si le das en entendido deberás cargar los 
soportes por la siguiente opción.

Después que des clic en “entendido” en el paso anterior no se visualizará un 
listado de las glosas que respondiste, por lo que debes tener muy claro 
cuales soportes debes cargar, que estén relacionados con las respuestas a 
las glosas que acabas de procesar.



Debes tener en cuenta los criterios que se definen a continuación para que 
la carga de los soportes sea exitosa.

Cuando estés seguro de que los archivos están nombrados correctamente, 
en la parte inferior del portal encontramos la opción “Arrastra carpetas aquí” 
en este punto puedes buscar tus carpetas con los soportes de las glosas que 
acabas de responder y ubicarlas en este punto.

Si las carpetas están bien nombradas una ventana con un mensaje 
informativo se abrirá diciendo: “Los siguientes archivos están listos para 
ser subidos al sistema”, allí podrás visualizar los archivos que adjuntaste y si 
tienen algún error, también encuentras la opción de eliminar al lado de cada 
archivo o la opción “eliminar archivos inválidos” la cual te eliminará todos los 
archivos que presenten error.
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Carga masiva de soportes4.

NIT (sin digito de verificación)
_ALFA_NUMFACTURA
Ejemplo:
999999999_ALFA_99999

Carpeta con prefijo:
NIT (sin digito de verificación)
__NUMFACTURA
(para carpeta sin prefijo después del 
NIT deben ir dos guiones bajos 
seguidos de NUMFACTURA)
Ejemplo: 999999999__99999

Carpeta sin prefijo:

No se permiten caracteres especiales, incluidas las 
tildes en el nombramiento de los soportes y los soportes 
no deben superar el peso máximo de 90 MB.



Carga de carpeta incorrecta
(nombre errado)

Archivo con errores
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Después de visualizar el mensaje informativo y estar seguro de que los 
archivos son los correctos, puedes cerrar esta ventana y a continuación dar 
clic en el botón “Cargar soportes”, después de dar clic en este botón se 
visualizará un mensaje de confirmación una vez envíes la información no 
podrás revertir este proceso.

Te recomendamos revises que la información que estás dando y los 
datos adjuntos estén correctos, este te dará dos opciones, la primera 
“Revisar” que este te devuelve a la página principal donde podrás dar 
clic en el ítem “Archivos subidos” y revisar, eliminar o agregar 
soportes o la segunda continuar y se visualizará un mensaje de 
“Proceso exitoso” y finalmente das clic en “Entendido” finalizando 
así el proceso de la respuesta de la glosa.

Carga de soportes



Procesamiento de carga de soportes

Mensaje de proceso exitoso
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Después de cargar todos los soportes te llegará 
un correo de notificación.


