Radicacion reembolsos y Creacion de persona natural.

Como parte de la contingencia de salud publica mundial, RGC-ACTIVA ha dispuesto la opcién de radicacién digital de reembolsos para las
personas naturales y juridicas.

Generalidades: En el médulo de Radicacion digital usted podra cargar la(s) factura(s) y sus respectivos soportes, con el fin de ser auditadas por
la Aseguradora y sujeto a cumplimiento de requisitos se realizara pagos o glosas segun corresponda.

Requisitos para el cargue:

1. Formato de reembolsos y demas soportes digitalizados en formato pdf, tiff tif.
2. Certificacién bancaria (en caso tal que sea la primera vez que realiza este proceso)
3. Pégina: https://www.activa-it.net

0 sies primera vez que usted va a realizar un reembolso para AXA Colpatria, por favor dirijase a creacion de persona
natural y luego continué en radicacion de reembolsos.

Radicacion reembolsos.
A continuacién, le indicaremos los pasos a seguir, para la radicacion de facturas y cargue de sus respectivos soportes:
Pasos:

1. Ingresar al sitio web https://www.activa-it.net desde su navegador Chrome:

—~ ACTIVA | RGC x -+

&< c mvw.activa—it.ned

2. Al ingresar se observara la siguiente pagina:

DETECTA SOLUCIONA ACTIVA LOGRA GENERA EQUIPO CONTACTO 0O SOPORTE ACREEDOR RADICACION OLOGIN 0O+ 0O ENGLISH

b, acewa i

<on RGC ¥/
Con ACTIVA usted puede DETECTAR y controlar las amenazas,

identificar oportunidades para tomar decisiones tacticas, operativas y estratégicas bien
fundamentadas, reduciendo tiempos y costos en su operacion.

RGC .
asesoresw

A

Radicacion Cuentas Méedicas

Como parte de la contingencia de salud publica mundial
ACTIVA ha dispuesto la opcion de radicacion digital
para todos los prestadores de nuestros clientes.

Esperamos con esto contribuir a la situacion

que nos une como pais. N s
Radique sus facturas AQUI

Radique sus Reembolsos

* Puede acceder dando clic en “Radique sus reembolsos AQUI”

Radique sus Reembolsos

Observara la siguiente imagen, alli debe diligenciar TODOS los campos y anexar los soportes.


https://www.activa-it.net/Index.aspx#
https://www.activa-it.net/Index.aspx#

Proceso de radicacion de reembolsos

1. Hegistro 2. Facturas 3. Actas

Informacién de contacto

Seleccionar asegurador

Seleccione una unidad de negogsio

Consulte su identificacidn

b Mo ha seleccionado ningdn prestador. Por favor, seleccione uno. Seleccione prestador que radica
Contacto Correo electrénico
Mombre completo ejemplo@mail.com

Namero celular Valor total de las facturas

Valor total en pesos ((

[ %]
=
=
[
£
£
La
Lad
Lad
€3

Lmpiar

) Siaun no cuenta con el formato Gnico de radicacion de reembolsos en la parte superior derecha encontrara donde descargarlo para ser
diligenciado.

Proceso de radicacién de reembolsos ¥ Radicacion Web RGC

1. Registro 2. Facturas 3. Actas

Informacién de contacto JFormato de reembolsos

2 [O) T
AXA COLPATRIA Seleccionar asegurador
relnventando /o5 sefuros ‘

AXA Colpatria-Administradora riesgos laborales ARL v = Manual de respuesia glosa

Seleccionar asegurador: Seleccione aqui el asegurador de su interés.

Seleccionar asegurador

4

Seleccione una unidad de negocio

AXA Colpatna-Administradora riesgos laborales ARL

Seleccionar prestador : Indique el nimero de documento de la persona natural o juridica a reclamar.



De clic en “Seleccione prestador que radica” para realizar la busqueda.

Consulte su idantificacion

r. Por favor, seleccions uno = | Seleccione prestador que radica

Sata Mo ha seleccionado ningdn

il
o
]
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m
41

3. Escriba el nimero de documento y de clic en la lupa. (en caso no obtener respuesta puede dar clic en recuadro que aparece con 0 para
buscar todas las coincidencias.

Ingrese documento de identificacion: 244575867 Q
‘J
{Ing'&se un criterio de DL'I:I Prestadores encontrados )
Cédigo
Raz6n Social NIT Habilitacidn Alias Ubicacién

ALIS SOFIA 244575367 ALIS SOFIA AGUACHICA, CESAR, (BARRANQUILLA)

Pagina 1 de1 Mostrando 1-1de1
—— T e Cerrar

Alli debe diligenciar TODOS los campos.

[

AXA COLPATRIA Seleccionar asegurador
m.{"ﬂ: ::gu'n':..

Informacion de contacto

AXA Colpatria-Administradora riesgos laborales ARL v
Consulte su identificacion
s, ALIS SOFIA
NIT: 244575867 ALIAS: ALIS SOFIA
UBICACION: AGUACHICA, CESAR, (BARRANQUILLA) DIRECCION: Calle 5 # 38-27

Seleccionar otro prestador

Contacto Correo electrénico para notificacion
ALIS SOFIA j@gmail.com (x| ejemplo@mail.com

MNidmero celular Valor total de las facturas
312 456 BO73 100.000

Contacto: Nombre del reclamante que pueda ser localizado en caso de requerir algo adicional referente a las facturas.



Correo electronico: Ingresar el correo electrénico de contacto de quien radica las facturas para poder enviar informacién en caso de ser
necesario.

Numero celular: Ingresar el nimero de celular de contacto de quien radica las facturas para poder contactar en caso de ser necesario.
Valor total de las facturas: Ingrese el valor total que suma las facturas que esta radicando.

Seguido a ello haré clic en Continuar.

El botén de Limpiar se encuentra disponible en caso de que quiera iniciar el proceso de nuevo.

Limpiar

Tenga en cuenta: si falta diligenciar algin campo el sistema no le permitira continuar con el cargue de sus facturas
® En la pestafia 2. Cargue de Facturas:

Se realizara el cargue de las facturas en PDF, las cuales se deben nombrar de la siguiente manera.: Numerodedocumento.PDF (no debe
contener caracteres especiales como *._). Ejemplo: 103267890.PDF

Es importante tener en cuenta que el sistema no recibira un numero de factura ya radicado.

Para cargar el soporte factura debe dar clic en Seleccione un archivo:

_* Seleccione un archive o arrastrelo a este cuadro - Tipos de archivo soportados: pdf

Donde se abrira una ventana para seleccionar los archivos a cargar: Seleccionado el archivo.

G Abrir ® "
I » Esteequipo » Escritoric » Activa » Curie » PRUEBAS REEMBOLSOS v | 0 O Buscar en PRUEBAS REEMB...
Organizar » Mueva carpeta ==« [N 0 IVAITP
-~
Mombre Fecha de medificacién Tipo Tamafic
3 Este equipo
! /1072021 4:39 p. m. ocumento Adob...
* o 103267890.pdf 13/10/2021 4:39 p D Adob 52 KB
escargas
~ J ] 103267890-1.pdf 16/06/20217 519 p. m. Documento Adob... 95 KB
z| Documentos CERTIFICADO BANCARIO.pdf 16/06/2021 5:19 p. m. Documento Adob... 95 KB
I Escritorio
&= Imagenes
J! Musica
m Videos
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Nombre de archivip: | 103267890.pdf v| Archivos personalizados (*.pdf;y ~

Seguido a ello se da click en el boton Cargar Archivos.



Proceso de radicacion de reembolsos

1. Registro 2_ Facturas 3. Actas

Cargue su Factura

© Estructura del Nombre del Adjunto: Cedula. o

Cedula : Nro de Cedula
Jow - Extension del archivo(pdi tif tiff)
Ejemplo: 123456789 pdf

fm———————

&10325?390.de {52.58KB) %]
.. .. V. . V. . W W

S (Cargar Archivos

Le aparecera el siguiente mensaje:

J Factura cargada satisfactoriamente

El sistema automaticamente lo dirigira a la pestafia de Actas.
® En la pestafia 3. Actas:

Debe dar clic en Asociar para seleccionar las facturas a radicar y luego en Generar Acta.



Proceso de radicacin de facturas

1. Reqistro 2. Facturas

[[] seleccionar Todas
Mostrando 10 +  registros por pagina Buscar:
idad
Nro Factura Factura Soporte FE ganuda Asociar Eliminar
103267890 v v x 1 i

Pagina 1 de 1 Anterior 1 Siguiente
—

Se observarj el siguiente mensaje:

“ Acta generada satisfactoriamente

Adicional cuenta con los siguientes botones:

Puede seleccionar para un cargue masivo de las facturas que va a
radicar.

|| Seleccionar Todas

Para eliminar la factura y soportes cargados en caso de requerirlo.

Para buscar la factura cargada

Buscar:

Seguido a ello se visualizara un PDF donde se relaciona las facturas cargadas:

Se observara la imagen de la primera pagina de la factura cargada, indicando si fue exitoso y la cantidad de soportes.



M Acta Radicacion Digital 322854

AXA COLPATRIA

A,ga.guradur; BEO002183 - AXA Colpatria-Administradora riesgos laborales ARL

Prestador: ALEJANDRA

Domicilio: Calle 5 # 38-27 NIT: §78300872
Correa: j@gmail.com Procesado por: ALEJANDRA
Fecha radicacion: 17/01/202z2 Fecha Recibido: 17/012022 11:28:57

Se cargaron 1 facturas: 1 correctas, 0 con error

i . i e 2, /

Factura: 103267890

Soportes cargados: 103267890-1 pdf, 103267890.pdf

Estado cargue: Aceptado: Radicada exitosaments.

Factura sin rips.

Importante: Axa Colpatria tiene 30 dias calendario desde la fecha de redicaciin para dar respuesta a la solicitud del reembolso. En caso
de tener dudas o inquietudes del proceso de su reembolso se puede comunicar al buzdn: reembolsos. ari@axacolpatria.co

) Todos los soportes cargados por Seguridad de la informacién quedaran con la marca de agua y fecha de cargue.

También llegara un mensaje de texto al nimero de celular ingresado indicando el nimero de acta y al correo llegara el acta de la radicacion.

11:29




Aqui finaliza el proceso de radicacion digital.

Consideraciones para la radicacién:

Sb acewa e

Acta Radicacion N° 322854 g——

Pruebas de desamollo - originalmente para ser enviado 2 esta direccidn:

¥@amail.com

Caordial saludo. adjunto Carta de Radicacion
Envid automatico de carta Mro 322354 generado por Activa [T mediantz la

radicacién digital de facturas.

Calke 103 B 2 48- B 41 - Bogota, D.C. - Colambia

Anles de Imprimir, piense en sy compromiso con el MEDIO AMBIENTE. Aciva IT ya estd
comprametic...

Esla manssja y 5us adunios Son pam Lso axushe ool USUANS 3 uicn st drigida y puecan contoner Infomacien corficancial
IgaImantn promgaa

5 ustnd necibi esin mansaja por emor, por tavor nolfiguences mspondiento al reminnte y dasinyg 25 Copias iMprisas o prabatas an
‘cuslquior madic magnica,

Las opinionas verkdas son msponsablidad
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comon clectnicn pars fines mo W
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El archivo debe contener la estructura establecida.

El nombre de cada archivo relacién debe ser diferente para cada cargue.
El peso méaximo de las imagenes establecido es 20 Mb

Los soportes no deben tener las siguientes denominaciones: pdf.pdf, pdf.tiff., pdf.tif.,tiff.tiff o tif.tif.

Se puede observar los siguientes mensajes:

Mensaje - alerta

A Debe llenar los datos de contacto x

: Ninguno de los SOpDﬂES Gﬂl’gﬂdnﬁ 5a x Este mensaje hace referencia a que el nombre del archivo no cumple
logro asociar a una factura

A El archivo 168036 _pdi, no cumple con x
la especificacion solicitada.

Estado cargue: Factura con soportes corruptos, revise por

favor los archivos cargados.

dafiado o corrupto.

Este mensaje se genera cuando la factura ya ha sido ingresada a la

Estado cargue: Rechazado: Factura radicada con plataforma.

anterioridad.

Este mensaje se genera cuando no se ha diligenciado el registro y se
cargan facturas.

la estructura establecida para su cargue.

Este mensaje se presenta cuando el archivo PDF se encuentra



Este mensaje se puede presentar cuando el archivo contiene

Estado cargue: Rechazado: El archivo cargado (8126.pdf) contrasefia o restricciones.
no se puede abrir o tiene contrasena.

Este mensaje se puede presentar cuando los soportes contienen

Estado cargue: Rechazado: El archivo Ca(gadq contrasefias diferentes al nimero de documento del prestador y no
(C0O5998457_SOP_1.pdf) no se puede abrir o tiene se podran visualizar.
contrasefia.

) Hasta este punto es la radicacion de los reembolsos.

Creacion de persona natural.
A continuacion, le indicaremos los pasos a seguir, para la creacion de la persona natura:

Pasos:

1. Ingresar al sitio web https://www.activa-it.net desde su navegador Chrome:

-~ ACTIVA | RGC x -+

< & mvw.an:tiva—it.ned

2. Alingresar se observara la siguiente pagina:

DETECTA SOLUCIONA ACTIVA LOGRA GENERA EQUIPO CONTACTO 0O SOPORTE ACREEDOR RADIC ON OLOGIN 0O- 0OENGLISH

Sb\ aceiva It

<n RGC M/

RGC .
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Con ACTIVA usted puede DETECTAR y controlar las amenazas,
identificar oportunidades para tomar decisiones tacticas, operativas y estratégicas bien
fundamentadas, reduciendo tiempos y costos en su operacion.

A4

Radicacion Cuentas Médicas

Como parte de la contingencia de salud publica mundial
ACTIVA ha dispuesto la opcién de radicacién digital
para todos los prestadores de nuestros clientes.

Esperamos con esto contribuir a la situacion "
gue nos une como pais. r

Radique sus facturas AQUI

Radique sus Reembolsos

* Puede acceder dando clic en “Radique sus reembolsos AQUI"

Radique sus Reembolsos

Observara la siguiente imagen.


https://www.activa-it.net/Index.aspx#

Proceso de radicacion de reembolsos

1. Hegistro 2. Facturas 3. Actas

Informacién de contacto

Seleccionar asegurador

Seleccione una unidad de negogsio ~
Consulte su identificacion
b Mo ha seleccionado ningdn prestador. Por favor, seleccione uno. Seleccione prestador que radica
Contacto Correo electrénico

Mombre completo ejemplo@mail.com

Namero celular Valor total de las facturas

Valor total en pesos ((
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Seleccionar asegurador: Seleccione aqui el asegurador de su interés.
Seleccionar asegurador

Seleccione una unidad de negocio

AXA Colpatna-Administradora riesgos laborales ARL

Seleccionar prestador : Indique el nimero de documento de la persona natural o juridica a reclamar.
De clic en “Seleccione prestador que radica” para realizar la busqueda.

Consulte su identificacion

= | Seleccione prestador que radica

-

Soda Mo ha seleccionado ningdn prestador. Por favor, seleccione uno

1. Escriba el namero de documento y de clic en la lupa. (en caso no obtener respuesta puede dar clic en recuadro que aparece con o
para buscar todas las coincidencias.

) En caso de hacer la biusqueda y no haya resultados por el documento ingresado, Hacer clic en “aqui”



Ingreze decumento de identificacion: SH06

Ve

2. Observara la siguiente imagen, alli debe diligenciar TODOS los campos y anexar el soporte (certificado bancario).

#) IMPORTANTE: La cuenta bancaria debe pertenecer a la persona titular de la cuenta de cobro, también debe pertenecer a una entidad
bancaria vigilada por la superintendencia financiera (favor abstenerse de remitir cuentas de tipo DAVIPLATA, NEQUI, COOPERATIVAS.

NOTA: La certificacion bancaria debe pertenecer a una cuenta de ahorros o corriente.

ABM Persona Natural

Nombre: Apellido 1:

Apellido 2: Tipo de documento: SELECCIONE v
Nimero de documento: Celular:

Teléfono altemnativo: Departamento: SELECCIONE v
Ciudad: v Direccion:

Cddigo postal: Correo:

Nombre: Nombre del reclamante que pueda ser localizado en caso de requerir algo adicional referente al reembolso.

Apellido 1: Primer apellido del reclamante que pueda ser localizado en caso de requerir algo adicional referente al reembolso.

Apellido 2: Segundo apellido del reclamante que pueda ser localizado en caso de requerir algo adicional referente al reembolso.

Tipo de documento: Elegir entre la lista desplegable el tipo de documento del reclamante.

Numero celular: Ingresar el nimero de celular de contacto de quien radica las facturas para poder contactar en caso de ser necesario.
Teléfono alternativo: Ingresar otro nimero de celular de contacto de quien radica las facturas para poder contactar en caso de ser necesario.
Departamento: Elegir entre la lista desplegable el departamento de su residencia.

Ciudad: Elegir entre la lista desplegable la ciudad de su residencia.

Domicilio: Ingresar la direccién de residencia del reclamante para ser localizado en caso de requerir algo adicional referente al reembolso.
Correo: Ingresar el correo electrénico de contacto de quien radica las facturas para poder enviar informacion en caso de ser necesario.
Codigo postal: Este campo se completara por defecto cuando seleccione el departamento y la ciudad.

3. Luego de diligenciar todos los datos se cargara el soporte de “Certificacion Bancaria”
Para cargar el Soporte debe dar clic en Seleccione un archivo:

Donde se abrira una ventana para seleccionar los archivos a cargar: Seleccionado él o los archivos.




& Abrir X

“ L » Este equipo » Escritorio » Activa » Curie w ] 2 Buscar en Curie
Organizar + MNueva carpeta Bz~ [ o
Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamafio
E Este equipo
Consulta de usuarios por unidad 5/01/2022 4:04 p. m. Carpeta de archivos
; Descargas . )
. Homelogaciones 25/11/2021 9:57 a. m. Carpeta de archivos i
Documentos PDF para prushas 12/11/2021 2:49 p. m. Carpeta de archivos
I Escritorio CERTIFICADO BAMNCARIO. pdf 16/06/2021 5:19 p. m. Adobe Acrobat D... 195 KB |
[=] Imagenes = Ciclo deTa factura.pdt 18/11/2021 11:33 a. m. Adobe Acrobat D... 197 KB e}
J1 Musica REM-02.pdf 16/06/2021 5:19 p. m. Adobe Acrobat D... 185 KB I
B Videos REM-02_SOP_1.pdf 16/06/2021 319 p. m. Adobe Acrobat D... 195 KB
_3 Disco local (C) :
_3 MNueva vol (D)
e
MNembre de archive:]| CERTIFICADO BANCARIO. pdf w | |Adobe Acrobat Document (*.pt ~ |
| Abrir | | Cancelar | I

Hacer clic en el botén cargar archivos.

Selpcciong un gichive O STASINGES & 060 CLdr - Tioos do archive soporiaded: pdl

Iﬁc[l‘.l:l::.w BAMCARES o (180, 68K0) ﬂ
[ ER_ERER R e e e

Esto indicara que el archivo ha sido cargado con éxito.

Cargue su certificacién bancaria: () <—

Seguido a ello dara clic en Guardar.

GEuardar

En la parte inferior le aparecera el siguiente mensaje:

J Se ha creado la empresa

Tenga en cuenta: Si falta diligenciar algiin campo el sistema no le permitira continuar con la creacién de la persona natural o juridica.

) Se enviara un mensaje al area administrativa de AXA notificando la creacion y puedan realizar el tramite correspondiente del reembolso.



S, acewa e

Se crea la persona natural, en el modulo
Otros Reembolsos

Buen dia.
Se crea la siguiente empresa, persona natural

Nombres ALIS SOFIA TELLEZ RESTREPOD
Documento CC - 244575867

Teléfone 3124568973 3153645948
Domicilio Calle 5 # 38-27

EMail j@omail.com



	Radicación reembolsos y Creación de persona natural.

