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OBJETIVO

Dar a conocer el nuevo |portal de Conciliaciones EPS
que te permitira conocer tus glosas en lineay
responderlas de forma individual y masiva, garantizando
respuestas oportunasy un estado de cuenta actualizado
entre las partes.

Este portal, lo encontraras en la pagina de EPS SURA, en la barra de
opciones que habitualmente navegas para facturar y conciliar tus saldos
pendientes.
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A continuacion, te compartimos el {3/:%:10¥:%37:%]0)
de navegacion en el portal:
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1. Ingreso al Portal Conciliaciones

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

En la primera pantalla visualizaras dos opciones de busqueda:

Buscar por periodo . Buscar por niumero
de tiempo de glosa o factura
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Buscar por periodo de tiempo

Buscar por periodo de tiempo
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Busca por ndmero de glosa o factura

Buscar por:

Selecciona
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=z Busqueda por fecha

Al realizar la busqueda por fecha, debes
seleccionar un rango de fechas (maximo 7
dias) que quieres visualizar, y luego debes
dar clic en “Buscar”, posteriormente se
visualizaran todas las glosas pendientes
de respuesta que tienes dentro de las
fechas que seleccionaste anteriormente.
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2. Respuesta individual
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Busqueda por numero
de glosa o factura

Al realizar las busquedas por numero de
glosa o factura, debes seleccionar la
opcion de buscar por "Numero de glosa"
0 "Numero de factura" diligenciar el
consecutivo de glosa o alfa factura sin
espacios, y luego debes dar clic en
"Buscar”, finalmente visualizaras la
informacion de la glosa consultada.
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Para responder de manera individual, después de realizar la busqueda y debes dirigirte
al item "acciones” donde visualizaras un boton para ingresar a la respuesta, al dar clic te
dirige a una nueva pagina donde visualizaras la informacion de la glosa y sus items
(subglosa), la descripciény 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 items (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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Valor Glosada
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Enviar respuesta =
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Al continuar encontraras un item 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 item “Valor
aceptado” se reflejara el total del valor glosado.

sura >

Valor Glosado

$1.497.500

Valor sustentado Valor aceptado

$1.497.500
0

"0 parn nceptar el valor totsl de la glosa

Justificacien

SE ACEPTA EL TOTAL DE LA GLOSA, CON NOTA CREDITO NUMERD 123

///////

En caso de que no aceptes el valor total de la glosa debes ingresar el
valor total de esta en el item “Valor sustentado” y en el “Valor aceptado”
reflejara cero.

sura =

Valor Glosado

$1.497.500

Valor sustentado Valor aceptado

1497500

"0 para scapuar ol valor ttsl de la glosa.

Justiticacion

NO SE ACEPTA GLOSA
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En caso de que aceptes un valor parcial de la glosa en el item “Valor
sustentado” deberas ingresar el valor que deseas reclamary en el item
“Valor aceptado” se reflejara el valor que aceptas de la glosa.
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\
Valor Glosado \
$1.497.500 N\
\
$497.500 N\
1000000 )
0" para sceptar ol valor total de la glosa N
Justificacion \
N\

SE ACEPTA GLOSA PARCIAL DE 497.500
N\
N\
N\

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

- [y [0 4V I En caso de aceptar la glosa, diligenciar el
numero de la nota crédito en la caja de Justificacion.

Cuando termines de responder todos los items de la glosa debes dar clic en
el boton Enviar respuesta.

Justificacion

SE ACEPTA EL TOTAL DE LA GLOSA, Prueba

Enviar respuesta =
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Posteriormente, observaras un mensaje de confirmacion para el envio de la respuesta
a glosa. En caso de que no hayas respondido a algunos de los items, el aplicativo te
mostrara un mensaje de error y no podras sequir 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 informacion valida.

Confirmacion
Una vez envies la informacién no podrés revertir este
proceso. Te recomendamos revises que la informacién que
estds dando y los datos adjuntos estén correctos.

-

)

Error

Encontramos un error al realizar este proceso

Cuando estés seguro de tener todos los detalles de la glosa con una respuesta, debes
dar clic en el boton “Enviar respuesta” y a continuacion te saldra un mensaje de
confirmacién “Una vez envies la informacion no podras revertir este proceso. Te
recomendamos revises que la informacion que estas dando y los datos adjuntos
estén correctos”, este te dara dos opciones, la primera “Revisar” este te devuelve al
detalle de la glosa y puedes revisar y modificar los valores que desees o la sequnda
“Continuar” |a cual te llevara al siguiente paso.

.

——

Justificacién

SE ACEPTA EL TOTAL DE LA GLOSA, Prueba
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Confirmacion

Una vez envies la informacién no podrds revertir este
proceso. Te recomendamos revises que la informacién que
estds dando y los datos adjuntos estén correctos.

contimr

3. Respuesta masiva

Para responder de manera masiva, después de realizar la busqueday debes
dirigirte al botén “Descargar Archivo”, alli se descargara un archivo de Excel
con lainformacion delas glosas que hayas buscado anteriormente, este
archivo contiene los siguientes campos:

Campos informativos —

Numero Factura, Numero Glosa, Fecha Llegada, Fecha Notificacion
de Glosa, Estado, Codigo CUPS/CUM, Detalle, Cant. Facturada,Valor
Cobrado unidad, Valor Pactado, Valor Glosa, Valor Glosa Causal, Saldo
Glosa Causal, Causa General, Causa Especifica, Descripcion, Fecha
vencimiento de glosa, Identificador de registro de detalle, Fecha de
procesamiento de glosa, Responsable, Justificacion.

Campos para larespuesta ala glosa

Respuesta Glosa, Valor sustentado por IPS, Valor aceptado por IPS,
Justificacion (en el archivo campos en amarillo).
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Después de responder cada glosa en el archivo descargado, debes dirigirte

nuevamenteal portal en el que encontraras un boton “Respuesta Masiva”, al
dar clic en este se habilitara una nueva ventana llamada “Respuesta masiva
de glosas” donde podras cargar el archivo.

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

El nombramiento del archivo .xls debe ser nombrado bajo la estructura
indicaday con lalinea de negocio que esté trabajando:

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

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

Respuesta masiva

PINTORES S.A. CQLII
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Cuando estés seqguro de que diste respuesta a todas las glosas en el archivo
y que éste esta nombrado correctamente, debes dar clic en seleccionary se
abrira la ventana del computador para que busques el archivo, al dar clic en

abrir este se vera reflejado en el portal.

Después debes dar clic en el botén “Enviar respuesta”, se visualizara un mensaje de
confirmacion que dice: “Una vez envies la informacion no podras revertir este
proceso. Te recomendamos revises que la informacién que estas dando y los datos
adjuntos estén correctos”, este te dara dos opciones, la primera “Revisar” que te
devuelve ala pagina “Respuesta Masiva de Glosas” donde podras verificar el archivo
adjunto o eliminarlo; La segunda “Continuar” con la que se visualizara un mensaje de
“Proceso en verificacion”y finalmente debes dar clic en “Cargar soportes” para
continuar con el proceso de adjuntar soportes o en das clic en “Entendido”
finalizando asi el proceso de la respuesta de la glosa.

Adjuntar archivo

{ canpedusspariva |

Archivo cargado correctamente en el portal

sura’
| i |

€ p—

Respuesta Masiva de Glosas

Adjuntar el archibe de Bxcel
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Continuar con el proceso dando clic en “Continuar”

Confirmacién

Una vez envies la informacién no podrés revertir este
proceso. Te recomendamos revises que la Informacidn que
estds dando y los datos adjuntos estén correctos.

o

Proceso en verificacion

Vv

Proceso en verificacion
En tu correo recibirds una notificacién cuando haya alduna
novedad en el proceso

=) ...
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Carga de soportes

Luego de dar clic en la opcion “Entendido”, te saldra 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.

v/

Proceso Exitoso
En tw correo recibirds una notificacidn cuando haya alguna

novedad en el proceso

Después que des clic en “entendido” en el paso anterior no se visualizara 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.

sura =
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4. Carga masiva de soportes

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

NN

Carpeta con prefijo: Carpeta sin prefijo:
NIT (sin digito de verificacién) NIT (sin digito de verificacién)
_ALFA_NUMFACTURA _—NUMFACTURA

Ejemplo: (para carpeta sin prefijo después del
999999999 AL FA_99999 NIT deben ir dos guiones bajos

seqguidos de NUMFACTURA)
Ejemplo: 999999999__99999

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

Silas carpetas estan bien nombradas una ventana con un mensaje
informativo se abrira diciendo: “Los siguientes archivos estan listos para
ser subidos al sistema”, alli podras visualizar los archivos que adjuntaste y si
tienen algun error, también encuentras la opcion de eliminar al lado de cada
archivo o la opcion “eliminar archivos invalidos” la cual te eliminara todos los
archivos que presenten error.

%))
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Después de visualizar el mensaje informativo y estar seguro de que los
archivos son los correctos, puedes cerrar esta ventanay a continuacion dar
clic en el botén “Cargar soportes”, después de dar clic en este boton se
visualizara un mensaje de confirmacion una vez envies la informacion no
podras revertir este proceso.

Te recomendamos revises que la informacién que estas dandoy los
datos adjuntos estén correctos, este te dara dos opciones, la primera
“Revisar” que este te devuelve a la pagina principal donde podras dar
clic en el item “Archivos subidos” y revisar, eliminar o agregar
soportes o la seqgunda continuar y se visualizara un mensaje de
“Proceso exitoso” y finalmente das clic en “Entendido” finalizando
asi el proceso de larespuesta de la glosa.

Carga de soportes

sura

Carga masiva da soportas

Carga de carpetaincorrecta Archivo con errores
(nombre errado)

Q)

Nombre de carpeta invélido

=
—
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Procesamiento de carga de soportes

sura=

RESPUESTA BLOSA » EFS.

nombrada bajo la

arpeta. la cual contiene los soportes. debe ser

Carpeta con prefijo: NIT(sin digito de verificacionl_ALFA_NUR

Ejemplo:
999999999 _ALFA_899999

Carpeta sin pref

después del N

Ejemplo:
WB559999509__999993

portes n

Adjuntar todos los archivos de soporte

@ nrrastra carpetas aqul Archives subldos

Cargar soportes -

Vigilado Supersalud

Mensaje de proceso exitoso

Confirmacion
Una vez envies la informacidn no podras revertir este
proceso. Te recomendamos revises que la informacién que
estés dando y los datos adjuntos estén correctos.
Y ’ Proceso Exitoso

(rover ) (D)

Todos las soportes se cardaron correctamente.

i \
(_Entendido )

W ® pespués de cargar todos los soportes te llegara
éAN un correo de notificacion.

epssura.com




