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Presentacion de glosas, solicitud de documentos y/o
reconsideraciones a objeciones totales y parciales

. Objetivo

Establecer los lineamientos y actividades para que los Prestadores de Servicios de Salud (PSS)y
Profesionales Independientes (PI), carguen las respuestas a objecién y/o solicitud de documentos,
y/o Reconsideraciones generados por la Aseguradora, a través de la pagina web de SIS VIDA
https://soatsura.sis.co/

Il. Alcance

Aplica para todas las reclamaciones presentadas en el aplicativo SIS, por parte de los Prestadores
de Servicios de Salud (PSS) y Profesionales Independientes (PI), para todas las respuestas a
objecion solicitud de documentos, y/o Reconsideraciones que afecten las pélizas de Seguro
Obligatorio de Accidente de Transito (SOAT) con amparos de servicios de salud de nuestros
clientes.

lll. Desarrollo

Antes de iniciar tener en cuenta lo siguiente: Este proceso aplicara para todas las reclamaciones
que hayan sido presentadas y atendidas por SIS VIDA. Todas las actividades descritas en el
presente instructivo tienen como objetivo brindar el apoyo necesario para que los Prestadores de
Servicios de Salud en adelante “PSS”, puedan cargar respuestas a objecién y/o solicitudes de
documentos, y/o reconsideraciones de manera clara y correcta en el portal web dispuesto por SIS
VIDA, garantizando de esta forma la celeridad en los procesos requeridos.

Tenga muy presente que, el proceso de recepcidn en la pagina Web se realiza de forma
individual por Prestador, es importante aclarar que los PSS que conforman un mismo grupo
empresarial deben ingresar de manera individual la informacién de cada uno de los Prestadores
de Servicios de Salud (PSS), es decir cada vez que finalice el cargue de informaciéon
correspondiente a dicho PSS, debe cerrar la sesién e iniciar nuevamente con el siguiente
prestador, ya que de lo contrario se estaria vulnerando la autenticidad, integridad, fiabilidad y
confidencialidad de la informacién.
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ilmportante! Cabe recalcar que, al realizar el proceso de Recepcion de las Reclamaciones para el
proceso indemnizatorio a través de este canal, no sera necesario hacer envio de la
documentacion en soporte fisico, ya que para fines del proceso es suficiente con el envio de la
documentacion electrénica. En este sentido la documentacion que se encuentra en soporte fisico
y en custodia de los distintos PSS (Prestador de Servicio de Salud) debera surtir un proceso de
custodia, tiempos de retencion y disposicion final de acuerdo con lo establecido en sus TRD
(Tablas de Retencion Documental).

A. Presentacidn respuesta a objeciones totales y parciales.

1. EIPSS debe ingresar al Portal Web SIS https://soatsura.sis.co/ (Ver Figura 1)

Figura 1. Interfaz- Seleccién de la opcion Ingresar

asis
IBIENVENIDO!

2. Unavez haya ingresado, diligenciar los datos de usuario del PSS “NIT” (sin el digito de
verificacion), “Ciudad” y “Contrasefa”. Si olvido su contrasefia, puede ir a la opcidn “¢Olvidé
su contrasefia?” y diligenciar los datos requeridos por (“NIT” y “Ciudad”) el sistema
automaticamente enviara una provisionalmente al email registrado con anterioridad con la
cual podra restablecer su contrasefia (Ver Figuras 2 y 3)

Figura 2. Restablecimiento de contrasefia
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Figura 3. Confirmacioén restablecimiento contrasefia

3. Continuando con el proceso, proceda a dar clic en “Ingresar” (Ver Figura 4) se
visualizaran las opciones habilitadas para el cargue y consultas de sus reclamaciones.

Figura 4. Interfaz- Ingreso a Menu
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4. Unavez se da clic en la opcion de “Presentacion De Respuesta A Objeciones Totales Y
Parciales (Glosas) (Ver Figura 5), aparecera una ventana emergente mediante la cual se
informa que “todas las reclamaciones que sean cargadas en la pagina web en un horario
diferente al habitual seran registradas el dia habil siguiente”. Para continuar con el proceso
dar clic en “Continuar al Sitio” (Ver Figura 6).
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Figura 5. Interfaz- Presentacion De Respuesta A Objeciones Totales Y Parciales (Glosas)
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Presentacién Respuesta A Glosas Totales Y Parciale:

Anexo Técnico

Figura 6. Ventana Emergente- Aviso Importante.

Aviso Importante:

Nos permitimos informar que |la pagina WEB www.sis.co, se encuentra habilitada las 24 horas del dia
los siete dias de la semana, donde podra realizar el cargue de las reclamaciones de nuestros clientes.

Es importante tener en cuenta que todas las reclamaciones cargadas fuera de nuestro horario
habitual de 8:00am, a 5:00 pm, seran registradas el dia habil siguiente, Circular Basica Juridica,
Numeral 11, Capitulo Quinto, Titulo |I1." de la Superintendencia Financiera de Colombia. “Los
establecimientos de crédito, las sociedades de servicios financieros, las compafiias de seguros y de
reaseguros, y los intermediarios de seguros y de reaseguros podran definir libremente los horarios
de prestacion de servicio al publico..”

o Continuar al Sitio )

La opcién “Presentacién de Respuesta a Objeciones Totales y Parciales (Glosas)” permite:

5. Consulta Objeciones totales y parciales (glosas) y/o solicitudes de documentos pendientes:
Se realiza la consulta en un periodo de tiempo de las objeciones totales y/o parciales (glosas)
y/o solicitudes de documentos generadas a las facturas que han sido presentadas a la
aseguradora y que se encuentran pendientes de respuesta por parte del reclamante; para
esto se habilita la opcién de descarga de un archivo en formato Excel con el detalle de cada
uno de los items objetados por factura. Para este proceso se debe sequir los siguientes pasos:

a. Seleccionar la opcion “Consulta Glosas y/o Solicitud de Documentos Pendientes”;
alli debe seleccionar los rangos de fechas a consultar y dar clic en consultar glosas
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Figura 7. Ventana Emergente- Consulta Glosas pendientes
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Para ver el detalle de la informacién dar clic en “Descarga Detalle Informacién”; donde se
obtiene un archivo en Excel con el detalle por cada factura de las objeciones totales y/o
parciales (glosas) pendientes (Ver Figura 8).

Figura 8. Ventana Emergente- Detalle glosas pendientes
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b. Descargue el archivo Excel en su equipo para proceder a la respuesta de cada uno de
los items objetados en los siguientes campos: “Valor Aceptado”, “Valor No
Aceptado” y “Observaciones”

¢. Enla misma estructura del archivo xls, responda las objeciones en las columnas
“Valor Aceptado”, “Valor No Aceptado” y “Observaciones”, de acuerdo con cada uno
de los argumentos aducidos por parte del PSS (Ver Figura 9)
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Figura 9. Archivo XLS- Respuesta a glosa y/o solicitud de documentos
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Finalizado el registro de la informacién para cada factura e item de glosa, guarde el archivo y
efectle el cargue siguiendo los siguientes pasos:

5.1. Cargue respuesta a Objecién total y parcial (glosa) y/o solicitud de documentos:

En esta opcién, podra realizar el cargue del archivo Excel y los soportes de las objeciones
totales y/o parciales (glosas), para lo cual se deben sequir los siguientes pasos:

a. Realizar el cargue del archivo mediante la opcién “Seleccionar archivo” (Ver Figura
10).

Figura 10. Ventana Emergente- Cargue Respuesta a Glosa

e
Cargue Glosas y/o Solicitud de Documentos Pendientes
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Nota: Se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Eldiligenciamiento de todos los campos es de caracter obligatorio.

e Lasumatoria de los valores sustentados y aceptados deben ser igual al valor de la
objecion total y/o parcial (glosa).

e Solo se permitira el cargue nuevamente de una nueva factura, si el Ultimo proceso de
respuesta a objecion ya ha sido finalizado.

e Elarchivo Unicamente debe contener las facturas que se van a cargar como respuesta a
objecién y/o solicitud de documentos.

b. En caso de que el archivo no coincida con la estructura mencionada o no coincidan
los valores objetados de la factura, el sistema mostrard mensajes de alerta indicando
las inconsistencias que presente la informacion y que deban ser corregidas para
volver a realizar el cargue. (Ver Figura 11y 12).

Figura 11. Ventana Emergente archivo sin el formato esperado.
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Figura 12. Ventana Emergente el valor de la glosa no coincide con el valor del sistema

Rrecepcion ade Glosas y/o Solicitud de oCcumentos
B890903777-5001 SOCIEDAD MEDICA ANTIOOUENA SA SOMA

Cargue Glosas Pendientes

Finalizadas las validaciones y cargue del archivo Excel de manera exitosa, el sistema mostrara una
pantalla con el detalle de las facturas cargadas e indicara para cada una si se requiere el cargue de
soporte digital. (Ver Figura 13).
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¢. Pararealizar el cargue de los soportes digitalizados de las respuestas a objecién y/o
solicitud de documentos se debe dar clic en la opcién de elegir archivos y cargar el
documento soporte en formato PDF o TIF, el cual debe estar guardado en su equipo,
este archivo debe tener como nombre el mismo nimero de factura tal como se
cargo en el archivo Excel. Puede seleccionar de manera simultanea todos los
archivos o individualmente y luego de clic en el botén “Cargue Soportes Glosas”
(Ver Figura 14).

Figura 14. Ventana Emergente - Archivos Soporte Glosas
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5.2. Confirmacion de cargue de respuesta a glosa y/o solicitud de documentos

Una vez finalizado el cargue del archivo Excel y soportes digitalizados de manera exitosa,
de clic en el botén “Dar Respuesta Glosas” el Aplicativo genera consecutivo de registro y
un comprobante web de cargue de respuesta a objecion y/o solicitud de documentos, el
cual puede ser descargado en el boton “Descargar Soporte” como se muestra a
continuacion (Ver Figura 15y 16).
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Figura 15. Ventana Emergente- Registro de glosa exitosa.
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Figura 16. Ventana Emergente- Comprobante de respuesta glosa Web.
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B. Presentacion respuesta a glosas totales y parciales — anexo técnico.

TENGA PRESENTE: La plataforma dispone también de la opcién de respuesta a glosas con Anexo
Técnico de acuerdo con lo establecido a la Circular 022 del 2023 emitida por la ADRES (Ver Figura
17)

Asi mismo, encontrard una ventana emergente mediante la cual se informa que “todas las
reclamaciones que sean cargadas en la pagina web en un horario diferente al habitual seran
registradas el dia habil siguiente” Para continuar con el proceso dar clic en “Continuar al Sitio”
(Ver Figura 18)

Tenga en cuenta que: La opcién “Presentacion de Respuesta a Glosas Totales y Parciales Anexo
Técnico permite
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Figura 17. Interfaz- Presentacion De Respuesta A Glosas Totales y Parciales Anexo Técnico
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Figura 18. Ventana Emergente- Aviso Importante.

Aviso Importante:

Nos permitimos informar que |a pagina WEB www.sis.co, se encuentra habilitada las 24 horas del dia
los siete dias de la semana, donde podra realizar el cargue de las reclamaciones de nuestros clientes.

Es importante tener en cuenta que todas las reclamaciones cargadas fuera de nuestro horario
habitual de 8:00am, a 5:00 pm, seran registradas el dia habil siguiente, Circular Basica Juridica,
Numeral 11, Capitulo Quinto, Titulo |1." de la Superintendencia Financiera de Colombia. “Los
establecimientos de crédito, las sociedades de servicios financieros, las compafiias de seguros y de
reaseguros, y los intermediarios de seguros y de reaseguros podran definir libremente los horarios
de prestacion de servicio al publico..”

q Continuar al Sitio N

6. Consulta Glosas y Solicitud de documentos pendientes: Se realiza la consulta en el periodo
de tiempo que se requiera, no mayor a un afio, de las Glosas y solicitudes de documentos
generadas a las reclamaciones que han sido presentadas ante la Aseguradora y que se
encuentran pendientes de respuesta por parte del reclamante; para esto se habilita la opcién
de descarga de un archivo en formato TXT (FURIPS 1 FURIPS2 O FURTRAN segun

corresponda).

Para este proceso se debe sequir los siguientes pasos:

e Seleccionar la opcidon “Consulta Solicitud de Documentos Pendientes”; alli debe
seleccionar los rangos de fechas a consultar y dar clic en consultar glosas pendientes. (Ver
Figura 19).
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Figura 19. Ventana Emergente- Consulta Glosas pendientes

Para ver el detalle de la informacién dar clic en “Descarga Detalle Informacién” (Ver Figura
20) donde se obtiene un archivo ZIP que contiene los FURIPS 1 FURIPS 2 o FURTRAN en
formato TXT previamente presentados por el reclamante (Ver Figura 21) donde relaciona los
servicios con glosa (Ver Figura 22).

Figura 20. Ventana Emergente- Detalle glosas pendientes
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Figura 22. Archivos TXT FURIPS 1 FURIPS 2 FURTRAN
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NOTA: Tenga en cuenta que, en el campo Tipo Glosa, le indica si corresponde a FURIPS o
FURTRAN, en caso de presentarse para los dos tipos de glosa, debera cargar primero la
respuesta a FURIPS y luego FURTRAN, es decir, de manera individual por tipo (Ver Figura 23)

Figura 23. Tipo Glosa FURIPS o FURTRAN

Corsulta Solcitud de Documentos Pondenes

NOTA: En el FURIPS 1 se deben diligenciar los siguientes campos:
v Campo 4 de la estructura Nimero consecutivo de la reclamacién. (Ver Figura 24)

Figura 24. Campo 4 Numero Consecutivo de la Reclamacion

! FURIPS1TT100TTTTI1111902202 5. txt - +

Archivo Editar Ver

188788,/2824*1,1,ALERT113182, ,1188@111111,RUIZ,MENESES,BR.M"AN,RUBIEL,TI,
188815/2825%1,1,BB66444, ldmero consecutivo de la reclamacicénl 110011111111
188795/2824%4,1 ,FTRBHAS4 , ,1111111,;&NDU, ,RISA, ,CC,1824598327,, .M, AL

108782/2024*1,1,MLTCWO5, ,110611111111,PEREZ, , JUIN, ,CC, 16739418, , ,M,CALLE
108782,/2024%*2,1,MLTCW®6, ,110411111111, PEREZ, , JUIN, ,CC,16739418, , ,M,CALLE
188812,/20825%1,1,000999, ,110001111111, RODRIGUEZ, Lopez , BRAYAN, ,CC, 88372832
188795,/2024*5,1,VFGB67, ,1106f1111111,ANDU, ,RISA, ,CC,1024598327,,,M, AL Z
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El consecutivo debe corresponder a la cantidad de facturas que relacione en el TXT. Ejemplo:
Capturaron la informacién de 7 facturas, se debe diligenciar como se muestra en la imagen (Ver
Figura 25)

Figura 25. Ejemplo Diligenciar Campo 4 Numero Consecutivo de la Reclamacién

=

Archivo

FURIFSTTI00TTIMIITIS02202 5. txt

Editar er

108788,/2024%1,1,ALERT113182,1, 118011114111,
108815/2025%1,1,BB6444,2,1100111134111, ape,

188795/2824=4 ,1 ,FTREHA54,3,118811
1e88782/2024+*1,1 ,MLTCHWE5,4,11868111
188782,/2824%2 ,1 ,MLTCWEE,5,11868111
les8s812,/20825%1,1,000999,6,11868111
188795/2824*5,1 ,VFGE&7 ,7,11868111

T

111, ANC
11,PERE
111, PERE
111, RODRI|
111, ANDU,

v Campo 12 de la estructura: Fecha de nacimiento de la victima (Ver Figura 26)

Figura 26. Fecha de nacimiento de la victima

! FURIPSTITO0TITIIINSOZ2025, txt

Archive Editar Ver

108788/2024%1,1, ALERT113182,1,118811111111, RUTZ  MENESES , BRA

188795/2824%4,1, FTRBHAS4, 3,110011111111, ANDU, ,RISA, ,CC, 1824
188762/2024%1,1,MLTCHOS, 4,118011111111, PEREZ, , JUTH, ,CC, 1673
188782/2824%2,1,MLTCHBE, 5,118011111111,PEREZ, , JUIN, ,CC, 1673
108612/2825%1,1,000999,6,110811111111, RODRIGUEZ, Lopez,, BRAYA

108815/2825%1,1,888444,2,118811111111, ape, , pae, , CC, 1824598456, Fach;

188795/2024%5,1,VFGB67,7,110011111111, ANDU, , RISA, , CC, 1824598

YAN, RUBIEL , TT,1022420196) |, cARR
PRy P Sctind, M )
M, AL ZOA PEPE,,,3216549876,1,8
M,CALLE 11 SUR WUMRO 18 H 26,,,3%
M,CALLE 11 SUR MUMRO 18 H 26,,,33
80372832,,,M, KR CLL 89,,,3115314
1M, AL 7oA PEPE,,,3216549876,1,81)

ERA B9

59832
941
9414

N

v Campos 16y 17 de la estructura: Cédigo del departa

mento de residencia de la victima

- Codigo del municipio de residencia de la victima (Ver Figura 27)
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Figura 27. Cédigo del departamento y municipio de residencia de la victima
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NOTA: En el FURIPS 2 se deben diligenciar los siguientes campos:
v Campo 2 de la estructura: Numero Consecutivo de la Reclamacién (Ver Figura 28) que
es el que le sigue al niumero de factura

Figura 28. Numero Consecutivo de la Reclamacion

B rmnomeresss

Anthe.  Dfen Ve

| 2, 20000 1ANDS ¥ Moo cecon pure (aeaaca) code pie glavicads stresrarc cslle s ple (omillo) sesst 0,2 00000.0.0
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v Campos 8y 9 de la estructura Valor total facturado Valor total reclamado al Fosyga (Ver
Figura 29)

Tener en cuenta que, en los campos 8 y 9@ de la estructura, deben registrar el valor de la glosa NO
ACEPTADA (Ver Figura 30), cuando no modifiquen estos campos, se entenderd como GLOSA

ACEPTADA (Ver Figura 31), asi mismo, los valores deben coincidir (Ver Figura 32)

Figura 29. Valor total facturado y Valor total reclamado al Fosyga
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Figura 30. Glosa NO Aceptada
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Figura 31. Glosa Aceptada
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Figura 32. Coherencia de Valores

# Awvmrrrrmmmu o

PN, 3, N Mt comecn

LI, 1, N Mt Comets, A
RN L, TR0 el Lmmrrns | SN0 0 0
VRRIET, ||, T, et cmntn 1, 2, 0, 0

7. Una vezfinalizada la completitud de la informacién anterior, se procede al cargue de
Respuesta Glosa y/o Solicitud de Documentos (Ver Figura 33)

Figura 33. Cargue Respuesta Glosa y/o Solicitud de Documentos

Cargue Solicitud de Documentos Pendientes

[ . i o

Seguidamente, damos clic en Eleqgir archivos, en este campo se deben seleccionar los FURIPS 1
FURIPS 2 o FURTRAN segun corresponda el tipo de glosa de la reclamacién consultada en el punto
anterior, posteriormente dar clic en Cargue Glosas Pendientes (Ver Figura 34)
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Figura 34. Cargue glosas pendientes FURIPS1 FURIPS 2 — TXT

NOTA: Tenga presente que, cada registro de glosa debe contener un soporte, sea esta la
justificacion de aceptacién o no aceptaciéon de la glosa con sus respectivos argumentos.

8. Parafinalizar el proceso, debera dar clic en Dar Respuesta Glosas donde se visualizara
elnimero de paquete WEB del cargue realizado.

9. En caso de requerir el comprobante de recepcién, debera dar clic en Descargar Soporte
y le generara el archivo PDF.

TENGA PRESENTE: Para poder tramitar las respuestas a glosas y/o objeciones generadas
directamente por SURA por la plataforma SIS SOAT SURA, debe presentarlas con anexo técnico
FURIPS 1y 2 o FURTRAN, como si fuera una reclamacién nueva por el valor de la respuesta a glosa

u objecién, de acuerdo con la estructura del anexo técnico que indica la circular 022 del 2023 para
las respuestas a glosas u objecién, deben diligenciar el campo 2 de la misma que corresponde a
RGO Respuesta a Glosa u Objecién. En los soportes adjuntan la carta de RGO o u objecidény
adicional los soportes de la reclamacion inicial.

NOTA: En caso de que usted, radique la reclamacion que corresponde a respuesta a glosa u
objecién, por un valor mayor al de la glosa, el aplicativo, le indicard mediante la aplicacion de
control automatico que, el valor no corresponde (Ver figura 35)
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Figura 35. Control Valor Glosa
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10. Consulta Objecién por inoperancia de la péliza (OBJ) y/o Reconsideraciones
Pendientes: Se realiza la consulta en un periodo de tiempo de las objeciones generadas
a las facturas que han sido presentadas a la Aseguradora y que se encuentran
pendientes de respuesta por parte del reclamante, permitiendo descargar un archivo en
formato Excel con el detalle de cada uno de los items objetados por factura. Para este
proceso se deben sequir los siguientes pasos:

a. Seleccionar la opcidon “Consulta OBJ y/o Reconsideraciones Pendientes”; allidebe
seleccionar los rangos de fechas a consultar y dar clic en consultar reconsideraciones.
De igualforma recuerde que, puede descargar el instructivo (ver figura 36).
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Figura 36. Ventana Emergente- Consulta OBJ y/o Reconsideraciones pendientes

Consulta de OBJ y/o Reconsideraciones Pendientes

Para ver el detalle de la informacién dar clic en “Descarga Detalle Informacién”; donde se obtiene
un archivo en Excel con el detalle por cada factura de las objeciones o reconsideraciones

pendientes (Ver Figura 37).

Figura 37. Ventana Emergente- Detalle de objeciones y/o reconsideraciones pendientes

Recepcion de Glosas y/o Solicitud de Documentos
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b. Descargue el archivo Excel en su equipo para proceder a la respuesta de cada uno de
los items objetados o a reconsiderar en los siguientes campos: “Valor Aceptado”,
“Valor No Aceptado” y “Observaciones”
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¢. Enla misma estructura del archivo xls, responda las glosas en las columnas “Valor
Aceptado (1:si /0: No)”, y “Observaciones”, de acuerdo con cada uno de los
argumentos aducidos por parte del PSS (Ver Figura 38)

Nota: tener presente que todas las respuestas a OBJ y Reconsideraciones deberan contener
archivo o soporte adjunto.

Figura 38. Archivo XLS- Objeciones y/o reconsideraciones

FACTURA SINIESTRO |Valor Objetado | Codigo OBJ Objecion Aceptado{1:Si/0:No)|  Observaciones
A207517IMR | 877/2022°26 23700 0B4 No Accidente de Transito
AR0T517MR2  |877/2022*77 23700 OB25 Incansistencias
A75174MR | 8804202225 412000 0810 Prascripcion
A2075171MR4 8777202229 23700 o811 Maximo de cobertura
ADRORRG 101420227 3248559 o819 Doble cobro
CAOART? 1121720231 223301 087 No accidn para reclamar
A20751T95MA | 1109/2025%2 23700 DB1 Cancurrencia de wehiculos
A2075171947MA | 1109720233 23700 0810 Prescripcion
A2075174947MA | 1110720233 412000 0825 Inconsistenclas
JEMERAZS 1131720232 150000 o848 Incapacidad con Valorackon
de més 18 mesas de Al
280320232 1150720232 1200000 0B7 No accién para reclamar
280320233 1150/2025*1 80000 OBl Concurrencia de vehiculos
MAORRE 1146/2023*2 10000 OB No Accidente de Transito

Finalizado el registro de la informacién para cada factura e item objetado y/o reconsideracién
guarde el archivo y realice su cargue siguiendo los siguientes pasos:

10.1. Cargue respuestas a OBJ y/o Reconsideraciones Pendientes:

En esta opcion, podra realizar el cargue del archivo Excely los soportes de las objeciones
y/o reconsideraciones para lo cual se deben sequir los siguientes pasos:

a. Realizar el cargue del archivo mediante la opcidn seleccionar archivo (Ver Figura 39).

Figura 39. Ventana Emergente- Cargue respuestas a OBJ y/o Reconsideraciones pendientes

Recepcion de Glosas y/o Solicitud de Documentos

Cargue OBJ y/o Reconsideraciones Pendientes
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Nota: Se debe tener en cuenta lo siguiente:

El diligenciamiento de todos los campos es de caracter obligatorio.

o Recuerde que, si la objecion es aceptada, debera identificar en la columna “Aceptado
(1:si /0: No)”,” el valor “1” y en caso tal que la glosa no sea aceptada se debera ingresar
el valor “0”.

o Solo se permitira el cargue nuevamente de una nueva factura, si el Gltimo proceso de
respuesta a objeciones y/o reclamaciones ha sido finalizado.

o Elarchivo inicamente debe contener las facturas que se van a cargar como “Cargue
respuestas a OBJ y/o Reconsideraciones” pendientes.

Nota: tener presente que todas las respuestas a OBJ y Reconsideraciones deberan contener
archivo o soporte adjunto.

b. En el caso que el archivo no coincida con la estructura mencionada o no coincidan los
valores de las objeciones o reconsideraciones, el sistema mostrard mensajes de
alerta indicando las inconsistencias que esté presentando la informacién y que
deban ser corregidas para volver a hacer su carqgue. (Ver Figura 40 y 41).

Figura 40. Ventana Emergente el valor de la glosa no coincide con la cantidad de respuestas a OBJ
y/o Reconsideraciones Pendientes.

Recepcion de Glosas y/o Solicitud de Documentos

Cargue OB) y/o Reconsideraciones Pendientes

Figura 41. Ventana Emergente cantidad de archivos debe corresponder a las facturas que

presentan “Valor Glosa No Aceptado”.
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Finalizadas las validaciones y cargue del archivo Excel de manera exitosa, el sistema mostrara una
pantalla con el detalle de las facturas cargadas e indicara para cada una si se requiere el cargue de
soporte digital. (Ver Figura 42).

Figura 42. Ventana- Detalle de Objeciones y/o reconsideraciones cargadas

Recepcion de Glosas y/o Solicitud de Documentos
899999999-11001 RECLAMANTE PRUEBAS

SOAT Seguros del Estado S.A.
Recepcion ae GIlosas y/o Solicitu e Documentos

Cargue OBJ y/o Reconsideraciones Pendientes

c. Pararealizar el cargue de los soportes digitalizados de las respuestas a OBJ y/o
Reconsideraciones Pendientes. Se debe dar clic en la opcion de “Elegir archivos” y
seguidamente clic en el boton “Cargue Soportes OBJ” en formato PDF o TIF, el cual debe
estar guardado en su equipo, este archivo debe tener como nombre el mismo nimero de
factura tal como se cargo en el archivo Excel. Puede seleccionar de manera simultanea
todos los archivos o individualmente y luego de clic en el botén “Cargue Soportes OBJ”
(Ver Figura 43).
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Figura 43. Ventana Emergente - Archivos Soporte Objeciones y/o reconsideraciones

Recepcion de Glosas /o Solicitud de Documentos
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10.2. Confirmacién de “Cargue de respuesta a OBJ y/o Reconsideraciones”

Una vez finalizado el cargue del archivo Excel y soportes digitalizados de manera exitosa,
de clic en el botén “Dar Respuesta OBJ” el Aplicativo genera consecutivo de registro y un
comprobante web de cargue de respuesta a glosa y/o solicitud de documentos, el cual
puede ser descargado en el botdn “Descargar Soporte” como se muestra a continuacion
(Ver Figura 44 y 45).

Figura 44. Ventana Emergente- Registro de glosa exitosa.

Recepcion de Glosas y/o Solicitud de Documentos

Cargue OBJ y/o Reconsideraciones Pendientes
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Figura 45. Ventana Emergente- Comprobante de respuesta Reconsideraciones Web.
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11. Procesos remitidos (Médulos de Consulta): Permite consultar entre fechas y por nimero de
factura las respuestas a glosas y/o solicitudes de documentos cargados en el Aplicativo, para
lo cual se debe sequir los siguientes pasos:

a. Seleccionar la opcion de procesos Remitidos (Ver Figura 46).

Figura 46. Ventana Emergente- Procesos Remitidos

Consulta de Procesos Remitidos

G " e-———m 2 % E-——"

b. Por altimo, seleccionar sila consulta de procesos remitidos (Médulo de consultas) la
requiere entre fechas o por nUmero de factura, se debe ingresar las fechas iniciales y
finales o el nUmero de factura segun aplique (Ver Figura 47 y 48).
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Figura 47. Ventana Emergente - Consulta Procesos Remitidos

Recepcién de Glosas 1

Consulta de Procesos Remitidos

Figura 48. Ventana Emergente - Detalle consulta de Procesos Remitidos.

IV. Vigencia
El presente instructivo aplica a partir de su fecha de aprobacion.

V. Matriz de modificaciones

MATRIZ DE MODIFICACIONES ‘

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
1 Creacion del instructivo 12/09/2024
2 Inclusién de lineamientos para cargue de respuestas a 05/03/2025
glosa con anexo técnico y reorganizacion de figuras.
3 Incorporar lineamientos dispuestos en el Requerimiento: 18/03/2025
N.1338 Implementacion de Validaciéon de Cargues de
Respuesta a Glosa en Pagina Web y reorganizacion de
consecutivos de figuras.
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