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1. ESTRUCTURA DE CARPETAS, SUBCARPETAS, 

NOMBRES DE ARCHIVOS Y PROCESO DE CARGUE DE 

SOPORTES. 

Para realizar el cargue de los  soportes documentales correspondiente a la cuenta médica 

que   radicara, es necesario conocer una serie de características que debe cumplir en  

estructura y nombrado de archivos previo al cargue. 

En primera instancia  es crear una carpeta contenedora que llamaremos carpeta padre, 

se nombra con el Nit de su entidad sin digito de verificación más el número de cuenta 

de cobro separados por un guion bajo (_). 

Ejemplo: 

 

Los soportes documentales deben estar contenidos en subcarpetas dentro de la carpeta 

padre, las cuales se deben nombrar igual al código de la factura que presenta en su 

RIPS, y el número total de subcarpetas equivale al número total de facturas que presenta 

en la cuenta de cobro o archivo plano RIPS. 

Reiteramos que se deben nombrar las subcarpetas con el código de factura “IDENTICO” 

como se presentan dentro de sus RIPS. Si omite algún carácter, letra o prefijo, la 

información no cruza y el soporte pierde relación lo que implica que no será visible para 

el radicador o auditor de la cuenta. 

Ejemplo: En el siguiente ejemplo en particular, el Prestador Cooemssanar SF usa el 

prefijo “A102-“, más un número consecutivo para codificar sus facturas; por lo tanto Ésta 

IPS usará este mismo código de factura para nombrar las subcarpetas contenedoras de 

soportes dentro de la estructura. 



 

Actualización -  Octubre 2022 

INSTRUCTIVO DE TIPIFICACION Y CARGUE DE SOPORTES 

DOCUMENTALES –TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - 2022 

 

Muestra Factura: 

 

Muestra Rips: 

Muestra Subcarpetas: 
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Cada subcarpeta de factura debe contener los soportes documentales en formato “pdf”, 

nombrados (tipificados) de acuerdo a la tabla de tipos documentales suministrada por 

Emssanar, evitar otros nombres distintos a los que indica la tabla y evitar formatos 

diferentes a pdf porque el sistema no va reconocer estos archivos y por consiguiente se 

perderá. 

 

Ejemplo: 

 
Así mismo es indispensable que sus archivos “pdf” tengan  una resolución de máximo 

200dpi, que estén digitalizados o descargados en Blanco y Negro para que el peso del 

archivo sea pequeño y el total de su cuenta sea manejable al momento del cargue. 

Cuando termine de construir la estructura de la cuenta, debe comprimir todo el contenido 

verificando que el archivo quede en formato “.zip”. Es indispensable que use el programa 

7-Zip para no tener problemas por formato y que nuestro sistema reconozca el 

comprimidoy pueda descomprimir. Se recomienda utilizar la versión 18.05 de 7-Zip que 

está disponible en la página de Emssanar sección Prestadores\Cuentas médicas y gestión 

documental. 

Debe comprimir TODO EL CONTENIDO DESDE LA CARPETA PADRE 

 

a. Tomar toda la carpeta padre con clic derecho del mouse y seleccionar 7-

Zip, luego seleccionar la opción “Añadir al archivo” 
b. Si el comprimido no supera los 650Mb puede subir normal un solo archivo 

“.zip” 
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c. Si el comprimido supera los 650Mb es mejor comprimir en partes con la 

opción dividir del programa 7z. Se divide en partes de 650Mb y se carga 
todas las partes que se hayan generado. 

 

 

 
 

Seleccionar formato “.zip” y aceptar. 
 

Si el comprimido total supera las 650Mb, solo en ese caso dividir el comprimido en 

varias partes y subirlas todas dentro de un mismo envío. 
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Al finalizar obtendremos un solo archivo comprimido o varias partes de un comprimido 

listo para adjuntar al finalizar su proceso de validación de RIPS. 
 

 

 

2. Proceso de cargue en Aplicativo Lazos. 
 

Una vez que la cuenta termine el proceso de validación de coherencia y su estado sea 

VALIDADO u HOMOLOGACION TERMINADA, el sistema permite el cargue de soportes 

documentales, a través de la opción Adjuntar Soportes   de la bandeja de Gestión 

de cuentas validadas. 

 

El sistema ingresa a la plataforma de cargue de soportes: 

 

 
Sobre el Clic, sistema direcciona a esta interfaz 



 

Actualización -  Octubre 2022 

INSTRUCTIVO DE TIPIFICACION Y CARGUE DE SOPORTES 

DOCUMENTALES –TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - 2022 

 

Una vez se ingresa, se hace clic en el botón.    La plataforma de cargue de 

soportes no solicita credenciales de acceso, ya toma los datos de logueo del usuario, 

para identificar la IPS que carga soportes. 

Si al ingreso se presenta una ventana de sitio no seguro es cuestión de aceptar el ingreso 

al sitio y continuar. En adelante no se volverá a presentar dicha ventana. 

Ejemplo en google Chrome. 

 

 

 

 

 

 

Una vez ingresa a la pantalla de cargue de soportes documentales es importante hacer 

previa revisión  de todos los datos que se presenta en pantalla de la cuenta a la cual se 

van a cargar los soportes, es importante digitar el número de archivos comprimidos, este 

dato sale de la cantidad de partes en que se dividió el archivo comprimido en caso de 

que se haya dividido, sino uno (1). (NO CONFUNDIR ESTE DATO CON EL NUMERO DE 

FACTURAS QUE CONTIENE LA CUENTA DE COBRO). 
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Posteriormente se hace clic en el botón seleccionar donde cargamos el 

(los)  archivos comprimidos y de aquí procedemos hacer click en botón  
 

Cuando se haya terminado de transferir el (los) archivos, procedemos a hacer clic en 

el   botón Confirmar, luego el sistema nos hace una pregunta de si queremos realizar el 

cargue, le diremos que sí. 

Nota: Los soportes estarán sujetos a revisión y solo si cumplen con la estructura y el 

correcto tipificado se podrán importar al sistema y seguidamente se podrá continuar con 

el proceso de radicación de su cuenta. 

La validación de los soportes será realizada por el sistema y el personal de radicación 

del área de Auditoría de Cuentas Médicas de Emssanar. 

En caso de presentar inconsistencias se eliminará el cargue o le solicitará al mismo 

prestador que elimine el cargue para que se rectifique el contenido (Total o Parcial) y 

nuevamente subir los soportes a la plataforma. 
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3. Tabla de tipificación Actualizada Emssanar. 

 

Señor prestador recuerde  que únicamente puede realizar el cargue de sus soportes 

documentales de acuerdo a la tipificación indicada en la  siguiente tabl



 

 

INSTRUCTIVO DE TIPIFICACION Y CARGUE DE SOPORTES 

DOCUMENTALES  

ESPECIFICACION DE REQUERIMIENTO TI - EMSSANAR | [Subtítulo del documento] 

 


