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INTRODUCCION 

 
Este es un manual de procedimientos digital de radicación de la Nueva EPS, 

en el cual se detalla cada paso de la radicación de las facturas de la ya 

mencionada entidad con imágenes presentadas en los diferentes programas y 

plataforma para su realización y fácil manejo. 



OBJETIVOS 

General: Diseñar un manual de procedimientos de las funciones realizadas en el área de 

facturación de la clínica AVIDANTI por un pasante universitario, específicamente el de 

radicación de NUEVA EPS. 

 

Específicos: 

• Aprender varios de los procesos que maneja el área de facturación donde la empresa 

AVIDANTI facilitara sus instalaciones y herramientas para el desarrollo de la práctica 

profesional. 

• Identificar las herramientas y plataformas usadas por la empresa para la radicación 

de facturas. 

• Facilitar el aprendizaje de funciones que se utilizan en el área de facturación para 

futuros pasantes universitarios o colaboradores 

• Presentar a la empresa el manual de procedimientos de manera satisfactoria. 



Manual radicación NUEVA EPS: 

 
1. Recibir listas de entrega: 

. primero se reciben las facturas de los diferentes servicios: 

(urgencias, consulta externa y liquidadores), verificando que todas las 

facturas entregadas coincidan con la lista de entrega, estas se separan 

por servicio y por régimen (subsidiado 2022 y contributivo 2022), 

dejando aparte las facturas COVID. 

 
. Se realizan envíos de radicación por servicio y régimen, con la 

cantidad de facturas deseada: 

-se ingresa a la plataforma gomedysis: 

 

-Se direcciona a los módulos de la plataforma: 



 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ingresamos al módulo de cuentas por cobrar: 

 

 

Y seleccionamos la pestaña de envíos y radicación de cuentas: 



 

 
Ingresamos: 

 
Realización de envíos: 

. colocar en Nit de la aseguradora de la cual realizaremos el envió en 

este caso nueva eps y dar doble enter. 



 

 
. seleccionar el contrato clínico que pertenece a la clínica sede Ibagué 

(CAI) de las facturas que vamos a realizar el envío (CAI NUEVA EPS 

CONTRIBUTIVO, CAI NUEVA EPS SUBSIDIADO). 

 



. seleccionamos el plan dependiendo del contrato elegido (contributivo 

2022, no pos contributivo 2022- subsidiado 2022, no pos subsidiado 

2022) 

 

 

 
Ya teniendo las casillas con la información necesaria se procede a 

empezar a ingresar las facturas correspondientes a la información. 

 



Nos dirigimos a la casilla Factura No. 

 

 
Colocamos el número de factura y damos doble entero la opción 

agregar para que ingrese: 

 



Inmediatamente queda registrada en el envió con toda su información: 

 
Así mismo hacemos con el resto de facturas: 

 

Y finalizamos con la pestaña guardar registro: 



 

Inmediatamente se genera el envío: 

 
Se procede a imprimir y descargar, con el siguiente botón: 



 

 
Se ha generado el envío: 



2. Se corrigen Rips de radicación descargados de gomedisys para previa 

validación ante la eps: 

. ingresamos a la plataforma gomedysis: 

 

.se direcciona a los módulos de la plataforma: 

 

 
. ingresamos al módulo de cuentas por cobrar: 



 

 

. seleccionamos la pestaña generación de rips: 
 



Ingresamos: 
 

. seleccionamos las siguientes casillas para los siguientes servicios (servicio de liquidadores) 

-incluir pacientes extranjeros 

- incluir no cobrables 

- excluir la casilla AD (Archivo de descripción agrupada a los servicios de salud prestados) 
 



seleccionamos las siguientes casillas para los siguientes servicios (servicio de CONSULTA EXTERNA Y 

URGENCIAS) 

- incluir pacientes extranjeros 

-No se selecciona la casilla de NO COBRABLES 

- excluir la casilla AD (Archivo de descripción agrupada a los servicios de salud prestados) 
 

 

 
. en el espacio RELACION NO. 

 



Colocamos el número de envió ya creado. 
 

Damos enter e inmediatamente la plataforma arroja el envío con sus facturas correspondientes: 
 

Nos dirigimos a las carpetas compartidas de la clínica del ordenador: 



 

Ingresando a la ruta CAI-FACTURACION (\\caifs) (T:) 
 

- Nos direccionamos a la carpeta número 2, ARCHIVOS RIPS 



 

INGRESAMOS: AÑO 2023 
 

 

Seleccionamos el mes correspondiente en el que estamos trabajando: 

En este caso mayo: 



 

Ingresamos al mes, y seleccionamos la carpeta de la entidad que trabajaremos en este caso NUEVA 

EPS: 
 



Entramos y creamos una carpeta nueva: 
 

La nombramos con el número de envió que estamos realizando: 
 



Volvemos a la plataforma gomedysis, donde descargamos los rips danto en el siguiente botón 

(GUARDAR REGISTRO) 
 

 



La plataforma no los descarga en el ordenador (ruta descargas) en una carpeta formato 

comprimido 
 

Abrimos la carpeta y nos salen los rips del envío: 
 

 

 
A estos rips los pasamos a la MACRO DE RIPS DE NUEVA EPS: 

- La encontramos en el escritorio del ordenador en una subcarpeta llamada (MACROS 

EXCEL) 



 
 

 
-Abrimos el archivo Excel (MACRO RIPS NUEVA EPS) 

 

Abrimos: 



 

Nos dirigimos a los rips y cada carpeta esta nombrada a su inicio con las iniciales de cada archivo 

plano: 
 

Se abre cada archivo por orden y vamos copiando y pegando en la macro en las pestañas 

correspondientes con las iniciales: 

. abrimos AC dando doble clip: 



 

Seleccionamos la información y Copiamos la misma: 
 

 

 
La pegamos en la macro: 

En el archivo AC que corresponde al mismo: 



 

Y así sucesivamente con todos los archivos planos, copiarlos y pegarlos en cada pestaña de su 

inicial: 
 

Guardamos y empezamos a corregir uno por uno: 



. EMPEZAMOS CON EL ARCHIVO AC: 

ERRORES QUE DEBEMOS CORREGIR: 

-Revisar que no hallan documentos de extranjería: 
 

 

 
-revisar la columna de finalidad de consulta donde siempre deben ir dos dígitos ya sean 10 o 07, en 

caso de que haya un solo digito (7) se le agrega el numero 0: 
 



Corregimos agregando el 0 al comienzo y queda de esta manera: 
 

 

 
- La columna de Valor de la cuota moderadora siempre debe ir en ceros (0) si nos sale algún 

valor siempre reemplazarlo con 0: 

 



Corregimos y queda todo en ceros (0): 
 

Por último, en la columna de valor de la consulta los valores deben ser iguales a los de la columna 

Valor neto a pagar, en caso de que sean distintos los valores se copian los de valor de la consulta a 

la columna valor neto a pagar: 

No coinciden: 
 



Copiamos la información a la otra columna y quedan los valores iguales: 
 

 

 
. ARCHIVO AM: 

ERRORES QUE ENCONTRAMOS: 

Revisar la columna de identificación que no haya documentos extranjeros: 

En este caso no hay, dejamos tal y como esta: 

 



. ARCHIVO AP: 

-Revisar la columna de identificación que no haya documentos extranjeros: 

En este caso nos sale un documento MS (sin código de identificación- recién nacido) 
 

 

 
Nos dirigimos mejor a la plataforma de nueva eps, y validamos con el verificador: 

-abrimos la plataforma: 

- ponemos usuario y contraseña en la plataforma, damos ingresar: 
 



-damos click en el botón servicios en línea: 
 

- Vamos a ips: 
 

- Entre las opciones seleccionamos 

IPS: AVIDANTI S.A.S.- MANIZALES 

SUCURSAL: AVIDANTI S.A.S- IBAGUE 

Y DAMOS EN EL BOTON ACEPTAR: 



 
 

 
Nos dirigimos a el botón AUTORIZACIONEZ: 

 



Entre las opciones señalamos estado de afiliación: 
 

Seleccionamos tipo de identificación y número de identificación: 

Ponemos los datos correspondientes y damos click en ACEPTAR: 
 

Al dar aceptar nos sale inmediatamente el estado de afiliación del paciente y ese numero de 

documento es el que ponemos y reemplazamos en los rips: 



 
 

 
Reemplazamos en el archivo AP: 

 

- Otro error que nos aparece en AP, es en la columna finalidad del procedimiento, ya que si 

en esta columna nos salen ceros (0), reemplazarlos siempre por un uno (1): 



En este caso como nos salen ceros (0): 

Reemplazamos por unos (1): 
 



-revisar la casilla de valor de procedimiento que no haya valores en cero (0), en caso de que si haya 

eliminarlos: 
 

 

 
. ARCHIVO AT: 

Revisar que no haya documentos de extranjería: 
 



. ARCHIVO AF: 

Revisar la columna Valor total del pago compartido COPAGO que los valores sumen en 

total el mismo el valor del envió: 
 

- Nos dirigimos a gomedysis: 

 

 

ingresamos al módulo de cuentas por cobrar: 



 

 

Y seleccionamos la pestaña de envíos y radicación de cuentas: 
 



Ingresamos: 
 

 

 
En la casilla RELACION. NO, digitamos el número de envío en esta caso es el 55911: 

 



Le damos en el botón guardar registro o damos doble click: 
 

. cuando nos aparezca el envío le damos en el botón imprimir para comparar la cifra de la suma de 

los copagos a ver si es el mismo valor de la macro: 
 



Nos abre: 
 

Y validamos el valor de los copagos: 
 

. cómo es diferente el valor de los copagos en los dos archivos, no coinciden, se 

descarga el envío en generar Excel para poder copear y pegar la información: 



Damos en la casilla GENERAR EXCEL: 
 

El sistema nos arroja el archivo Excel en descargas: 
 



. lo abrimos: 
 

 

 
Nos dirigimos a la casilla Vlr Conceptos: 

 



Copeamos y pegamos los valores en la casilla de Valor total del pago compartido COPAGO de la 

macro: 

Comparamos los valores y ahora si son iguales su sumatoria: 
 

. ARCHIVO AH: 

Revisamos la casilla de tipo de documento que no hallan pacientes extranjeros o recién nacidos en 

ese caso si hay, lo corregimos manualmente desde el block de notas: 

Vamos a la carpeta de los rips: 
 



Abrimos el archivo AH, que es el que corregiremos dando doble click: 
 

Corregimos los datos: 
 



Los corregimos: 
 

Damos en la X: 
 



Opción guardar: 
 

. ARCHIVO US: 

Revisamos la casilla de tipo de documento que no hallan pacientes extranjeros o recién nacidos en 

ese caso si hay, lo corregimos: 
 



Corregimos el documento: 
 

. revisamos la casilla Código del departamento de residencia habitual que no haya casillas vacías, 

en caso de que haya casillas vacías llenamos la casilla siempre con el numero 73 (código del 

departamento del Tolima) 

Filtramos las casillas vacías: 

 



Rellenamos con 73: 
 

. otro error que nos encontramos es en la casilla Código de municipios de residencia habitual, es 

revisar que no haya casillas vacías, en caso de que haya casillas vacías llenamos la casilla siempre 

con el numero 1 (código del municipio Ibagué) 

Filtramos las casillas vacías: 
 



Rellenamos con 1: 
 

Para poder exportar este archivo debemos ponerle al 1 el signo de admiración (¡): 
 



. otro error que nos encontramos es en la casilla Zona de residencia habitual, es revisar que 

no haya casillas vacías, en caso de que haya casillas vacías llenamos la casilla siempre con la letra U 

(URBANO) 

FILTRAMOS LAS VACIAS: 
 

RELLENAMOS CON U: 
 



*Después de corregir cada archivo plano, se exporta cada uno dando click en el botón EXPORTAR, 

de la macro: 
 

 

Exportamos AC, AM, AP, AT, AF, AH, AU Y US, todos los archivos planos: 
 



Al momento de exportarlos nos quedan los archivos nuevos en el escritorio en la subcarpeta 

MACROS EXCEL: 
 

Abrimos la subcarpeta y ahí están los archivos: 
 



Los cortamos y pegamos en la carpeta de los rips del envió: 
 

Y pegamos: 
 



Después de esto se eliminan los archivos repetidos antiguos, nos podemos guiar por la fecha o los 

archivos que estén renombrados con el número de envío: 
 

Eliminamos: 
 

A estos archivos nuevos se les corrige las líneas guiándonos con el archivo CT (ARCHIVO DE 

CONTROL): 



ABRIMOS EL ARCHIVO CT: 
 

Revisamos la última cifra de cada línea que es la que nos indica cuantas líneas hay en cada archivo 

plano: 

NOTA ACLARATORIA: EN TODOS LOS ARCHIVOS SIEMPRE SALE UNA LINEA DE MAS LA 

CUAL DEBEMOS ELIMINARLA Y DEBEMOS PARARNOS EN EL ULTIMO DIGITO DE LA 

ULTIMA LINEA: 
 

 



Empezamos con AF, el archivo de control nos dice que hay 120 líneas, abrimos el archivo AF, y 

comparamos la información: 
 

Bajamos hasta la última línea y comparamos cantidades: haciendo caso a la nota aclaratoria 
 



Damos cerrar: (X) 
 

Y guardamos: 
 



Seguimos con US: 

Borramos la última línea como dice la nota aclaratoria para que me den las cantidades iguales: 
 

Siempre en el archivo US, ¡debemos reemplazar el dato 73,1! Por el dato: 73,001, lo hacemos de la 

siguiente manera: 

Seleccionamos el dato 73,1! De cualquier línea: 
 



Damos en el teclado Ctrl+R (Reemplazar) 

Nos arroja un cuadro donde nos dice que dato buscar y por qué dato reemplazarlo, lo 

rellenamos con los siguientes datos: 
 

 

Y damos en el botón REEMPLAZAR TODO: 
 



Con esta opción se reemplaza en todas las líneas y nos queda el dato que necesitábamos 73,001: 
 

Damos en cerrar y guardar: 
 



Seguimos con el archivo AC y los otros archivos que falten haciendo en toda la nota aclaratoria y 

guardando la información: 
 

Después de revisar cada archivo restante, el archivo de control (ct) lo cerramos y guardamos: 
 



Después de esto a todos los archivo los renombramos con el número de envío: 
 

que queden así: 
 



Y seleccionamos todos y los comprimimos para poder cargarlos a la plataforma de validación de 

nueva eps: 
 

 

 
El archivo comprimido lo nombramos solo con el número de envío agregándole un cero (0) antes: 

 

 



. VALIDACION DE RIPS: 

Se busca la plataforma de nueva eps de validación de rips: 
 

 
 

 
se abre la plataforma y se rellenan los datos que solicitan para poder ingresar: 

 



En la primera pestaña nos pide a que tipo de población pertenecemos en este caso 

siempre se coloca la opción RIPS: 
 

En la segunda pestaña seleccionamos el tipo de identificación en este caso se coloca NIT, 

ya que pondremos el de la clínica: 
 



En las otras dos pestañas ponemos usuario (el nit de la clínica) y contraseña y 

damos en ingresar: 
 

 

 
Ingresamos: 

 



Al lado izquierdo de la plataforma encontramos 3 módulos: 

 

 

 
Ingresamos al tercer modulo dando click, que es el módulo CARGA DE RIPS 

 

 



Ingresamos: 
 

 

 
Debemos llenar cada carácter que la plataforma nos solicita: 

-iniciamos con modalidad de contrato: En este espacio siempre seleccionamos la opción 

contrato por evento pos: 
 

Seleccionamos dando click y pasamos al siguiente carácter: 



-Número de contrato: En este espacio siempre colocamos el número cero (0): 
 

-Régimen: Este espacio nos da dos opciones subsidiado o contributivo, seleccionamos el 

régimen según él envió que estemos validando, en este caso el envío es contributivo, 

seleccionamos esa opción: 
 



-nombre de la ips y Nit ips: ya están llenos automáticamente por la plataforma: 
 

-Usuario ips: se coloca un nombre y un apellido de la persona que está validando 

los rips: 

-Correo ips: Se coloca el correo administrativo de la persona que está validando: 
 



-periodo: Se selecciona el año vigente en el que estamos (2023) y el mes en el que 

estamos a la fecha (mayo): 
 

 

 
-fecha inicio y fecha fin: en fecha inicio siempre se coloca la fecha en este orden año-mes- 

día 2023-01-01, (depende del año vigente) y en fecha fin la fecha del día en que se valida 

en el mismo orden 2023-05-04 

-Adjunte archivo: cargamos el archivo comprimido de los rips, lo seleccionamos de la 

carpeta compartida de la clínica: 
 



Por último, le damos abrir: 
 

Y damos en el botón GRABAR, para subir la información: 
 

 



Después de darle grabar, la plataforma nos arroja un mensaje de texto donde nos 

dice que la validación llega al correo y le damos aceptar: 
 

Al correo nos llega inmediatamente la notificación del cargue: 
 

 

Esperamos de 15 a 30 minutos el certificado de cargue: 



Después del tiempo de espera nos llega al correo el cargue del archivo rips notificándonos 

si fue exitoso o tuvo errores: 

En este caso el cargue fue exitoso, nos llega este correo con un archivo adjunto que es el 

certificado del cargue: 
 

Abrimos el certificado del cargue y lo descargamos en la carpeta de rips del envió que 

realizamos: 
 



Descargamos y nos queda en la carpeta de los rips el certificado de cargue de rips en pdf: 
 

 
 

 

3. TIPIFICACION DE FACTURAS: 

Introducción: Cada factura que pasemos por el aplicativo tipificador debe ir siempre 

con 4 soportes obligatoriamente que son los siguientes: 

A. FACTURA (Factura detallada y Factura no detallada) 

B. AUTORIZACION (todas las autorizaciones de procedimientos, consultas o estancia 

que tenga el paciente respecto a su factura) 

C. ANEXOS (admisión del paciente, documento de identidad, validador, 

consentimientos, correos) 

D. HISTORIA CLINICA: (historia completa del paciente, resultados de laboratorios, 

hojas de gasto, hojas de electrofisiología y hemodinamia, facturas de compra de 

cirugía y de material, imágenes diagnosticas) 



. abrir el aplicativo tipificador: 
 

Al abrir la aplicación al lado izquierdo vemos diferentes opciones cada una 

nombrada con su renombre correspondiente: 

 

 
Donde siempre seleccionamos los 4 que nombramos anteriormente: 



. TIPIFICACION: 

Exportamos la factura a la aplicación dando en la casilla CARGAR PDF: 

Al momento de dar click, nos abre las carpetas del ordenador donde buscaremos la 

carpeta compartida de NUEVA EPS: 
 



Entramos a la subcarpeta del servicio que estemos realizando en este caso consulta 

externa: 
 

 

 
Seleccionamos el mes correspondiente de la factura y buscamos con # de factura: 

 



Al momento de que cargue abrimos la carpeta de la factura y seleccionamos todos 

los archivos pdfs que tengan en ella y damos abrir: 

 

Esperamos a que exporten en el tipificador: 
 



Al momento de cargar, los vamos renombrando según corresponda: 

-damos clik primero a las dos facturas (detallada y no detallada), seleccionamos las dos con la tecla 

Ctrl+click izquierdo en el mouse dando click en la otra factura: 
 

Cuando las dos facturas están subrayadas pasamos a dar click en el nombre que les corresponda 

en este caso FACTURA: 
 

Enseguida se renombran en su parte inferior como factura y se colorean del mismo tono de la 

casilla que fueron renombradas. 



Este proceso lo hacemos con cada archivo y al final nos debe quedar renombrado se la siguiente 

manera: 
 

Al momento de tener todo renombrado, damos click en el botón de la parte superior derecha 

PROCESAR: 
 



Damos click en el botón y nos arroja una ventana que nos dice desea generar los pdfs y damos en 

la opción SI: 
 

Damos click en la opción si y nos arroja una ventana donde debemos nombrar el archivo con 

numero de factura que acabamos de tipificar: 
 



Damos en aceptar y nos muestra como quedaron los archivos renombrados: 
 

Fijándonos que estén los 4 archivos obligatorios, las facturas que vamos tipificando nos quedan en 

el escritorio en una carpeta llamada SALIDA: 
 



Y así renombramos todas las facturas del envió hasta terminar y que nos coincidan las cantidades 

renombradas con las cantidades del envío: 
 

En la parte superior en búsqueda escribimos la palabra pdf, y nos debe dar la cantidad de pdfs 

exacta según el envío (si el envío es de 120 facturas las multiplicamos por 4 que son los 4 archivos 

obligatorios y esto nos da 480pdf): 
 

Después de verificar abrimos el archivo Excel MACRO FINAL RENOMBRA ( que esta en el escritorio 

en la carpeta MACROS): 



 
 

 
Lo abrimos: 

 



Y damos en el botón copear archivos: 
 

Esperamos a que nos cargue, hasta que nos salga una ventana que dice proceso terminado y 

damos en aceptar: 
 



Al dar aceptar, volvemos a la carpeta de salida y nos salen 2 carpetas nuevas una llamada 

renombrados y la otra no copeados: 
 

 

 
. la carpeta de no copeados siempre debe quedar vacía, ya que ahí quedan soportes que 

fueron tipificados con un nombre diferente al de los 4 archivos obligatorios, la revisamos: 
 

Al estar vacía la podemos eliminar y pasamos a revisar la carpeta renombrados: 



En esta carpeta ya vemos las facturas renombradas correctamente con su numeración 

correspondiente a cada soporte y en el orden que solicita la eps (NIT- #DEFACTURA- 

NUMERACION), esto lo hace directamente la macro con cada factura del envío: 
 

 

Buscamos en la barra la palabra pdf, y copeamos los 480 pdfs en la carpeta compartida del envío: 
 

Cortamos y pegamos: 



 

Al terminar de cargar nos quedas todos los soportes solitos sin subcarpetas: 
 



4. RIPS DE AUTORIZACIONES 

INTRODUCCION: los rips de autorizaciones se basan en colocar el número de 

autorización correspondiente a cada factura, colocando su autorización de sus 

procedimientos, consultas, medicamentos, elementos quirúrgicos y estancia del 

paciente. 

 

 
. Para los rips abrimos la MACRO RIPS NUEVA EPS (la encontramos en el escritorio en la 

carpeta de macros), es la misma macro que utilizamos para corregirlos. 
 



Copeamos los rips del envió que estemos realizando, y pasamos para el servicio de 

consulta externa solo 4 archivos planos el AC, AP, AM Y AT; copeamos y pegamos los 

rips de la carpeta rips nueva eps. 
 

Abrimos el archivo autorizaciones 2023, que lo encontramos en la carpeta compartida de 

nueva eps: 
 



Abrimos: 
 

En la parte inferior encontramos dos casillas una llamada CONTRIBUTIVO y la otra 

SUBSIDIADO, y la fecha en la que esta actualizado. 

 

 
en este archivo encontramos todas las autorizaciones de cada paciente, nos paramos en la 

casilla del régimen correspondiente al envío que haremos en este caso es subsidiado: 

 

 
. Vamos a la macro de rips y empezamos con el archivo AC: 

Para buscar la autorización de cada factura debemos fijarnos siempre en el código de 

consulta, que esta en la casilla código de consulta: 



 

Y lo buscamos en el archivo de autorizaciones con el numero de documento del paciente: 
 



Copeamos el primer número de documento en el archivo de autorizaciones, filtrándolo en 

la casilla ID del paciente: 
 

Damos en aceptar y nos arroja todas las autorizaciones del paciente: 
 



En la casilla código: 
 

Buscamos el # de código que tiene la factura que nos solicitan los rips: 
 

 

 
Miramos todos los códigos y si se encuentra copeamos y pegamos el número de 

autorización en la macro, si no se encuentra como en este caso: 



 
 

 
Nos dirigimos a los pdfs y abrimos la autorización que tenga la factura y la escribimos 

manualmente: 
 



Abrimos la autorización que es siempre la que termina en 08,y escribimos ese numero 

manualmente: 
 

Lo escrbimos en la macro: 
 

Y ese sería el número de autorización de esa factura, así hacemos con cada factura de cada 

fila hasta que ninguna quede vacía: 



 
 

 
Continuamos con el archivo AP: 

Hacemos el mismo proceso, copeamos los rips de AP en la macro: 
 



Nos paramos en la primera línea y copeamos el numero de documento del paciente, para 

buscar en el Excel de autorizaciones el código del procedimiento: 
 

Copeamos el documento en el Excel y nos salen las autorizaciones: 
 



Buscamos el código correspondiente al procedimiento: 
 

Copeamos y pegamos el número de autorización en la macro: 
 



Lo copeamos en su casilla correspondiente: 
 

El mismo proceso para las demás líneas, hasta que ninguna quede vacía: 
 



Para el archivo AM y AT, usamos la fórmula de Excel BUSCARV, y cruzamos la información 

con el archivo ap: 
 

Seleccionamos como relacion de información el número de factura: 
 



Damos; (punto y coma), y seleccionamos todos los datos de AP, como matriz: 
 

Punto y coma (;), y seleccionamos el rango o columna 6, ya que es el número de la 

columna de autorizaciones que necesitamos cruzar, ponemos; (punto y coma), después el 

numero cero (0) y por último enter, así queda la formula: 
 



Damos enter y nos cruza la información, deslizamos hacia abajo para llenar el resto de 

casillas: 
 

Hacemos la misma formula para el archivo AT: 
 



Cuando los cuatro archivos planos queden llenos, sin casillas vacías, exportamos 

cada uno dando en el botón exportar: 
 

Después de exportar todos los archivos, nos quedan en la carpeta del escritorio en 

MACROS: 
 



Estos los cortamos y pegamos en la carpeta del envió donde están los pdfs renombrados: 
 

Pasamos el resto de archivos que no modificamos de los rips de la carpeta del envío: 
 



 
 

 
Cuando nos pasen, abrimos los cuatro archivos que modificamos y a cada uno le borramos 

la ultima línea, para que nos quede la cantidad exacta del archivo de control CT: 
 



Así con los cuatro, después de esto les cambiamos su nombre añadiéndoles el nombre del 

envío: 
 

 

 

5. CARGUE DE PDFS Y RIPS A LA PLATAFORMA ACIEL, PARA RADICARLOS 

ANTE LA EPS: 

. Se ingresa a la plataforma WINSCP, que es la plataforma de radicación de aciel: 
 



.se coloca el gestor de sitios y la contraseña, que siempre esta en notas rápidas del 

ordenador: 
 

Damos aceptar: 
 

Nos salen 4 subcarpeta, las únicas 2 que utilizamos son la de imágenes que cargamos ahí 

los pdfs y la estructura, que cargamos ahí los rips 



Abrimos la de estructura y nos va a parecer el mes en el que estamos cargando: 
 

Damos arriba en nuevo directorio: 
 



Entramos y creamos una carpeta con la fecha en la que estamos cargando en este caso 

15052023, así debe ir nombrada: 
 

Damos aceptar y entramos en ella, creamos un nuevo directorio con el numero de envió 

que cargaremos: 
 

Damos aceptar y de la parte derecha seleccionamos y arrastramos hasta la parte izquierda 

lo que queremos cargar, lo soltamos: 



Seleccionamos los rips: 
 

Pasamos arrastrando al otro lado: 
 

Cargan y nos quedan ahí: 



 

Pasamos a la carpeta de imágenes y hacemos el mismo proceso: 

Creamos directorio con fecha de cargue: 



Entramos y creamos directorio con # de envio: 
 

Damos aceptar y seleccionamos los pdfs de la parte derecha: 
 



Arrastramos al lado izquierdo con el mouse y soltamos: 
 

Después de cargar nos quedan los pdfs ahí: 
 

Cerramos la plataforma 



. Realizamos el corre de notificación para que nos envíen el certificado del envió con su # 

de radicado correspondiente: 

Creamos con un correo con la siguiente descripción y asunto donde ponemos los nombres 

de los envíos cargados y la fecha del día que cargamos: 
 

 

 
Adjuntamos el informe en Excel que lo hacemos de la siguiente manera: 

En el módulo de envíos de gomedysis, descargamos el envío en formato Excel: 
 



Lo abrimos y borramos la columna E, F,H y I, que son columnas de ceros (0) y no las 

necesitamos: 
 

Nos queda de la siguiente manera: 
 



Esa información la copeamos en el archivo informe radicado aciel, que esta en la 

compartida: 
 

Lo abrimos: 
 



y pegamos la información añadiendo régimen del envío y numero: 
 

 

 
Este informe lo adjuntamos al correo: 

 

Enviamos el correo a los destinatarios correspondientes. 



Una vez enviado al día siguiente no lo responde con el certificado de radicación: 
 

Este certificado lo guardamos en la compartida de nueva eps y lo reportamos en el área de 

cartera, por vía correo: 
 

 

 
Por último paso nos vamos a gomedysis al módulo de envíos y pasamos el envío de estado 

parcial a estado activo para que pueda ser radicado internamente: 



 

Seleccionamos activo y guardamos registro: 
 



Nos queda activo: 
 

Por último, el área de cartera lo radica: 
 


