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Este instructivo lo guiará paso a paso para realizar la radicación de las facturas dirigidas a 

Coomeva Medicina Prepagada. 

• Ingrese en la página cuentascoomevaprepagada.syc.com.co 

• Diligencie su usuario y contraseña. 
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• Seleccione el libro con el nombre de su entidad. 

 

• Seleccione el módulo RADICACION DE FACTURAS: 
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CARGUE Y VALIDACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Seleccione la opción CARGUE DE ARCHIVOS: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Seleccione el tipo de plano a cargar: 

 

• Plano IPS 

• Plano RIPS 
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• Seleccione el tipo de cuenta, en este caso EVENTO: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Posteriormente el sistema habilitará el siguiente botón que abrirá una ruta de búsqueda 

para seleccionar el archivo, este debe estar comprimido en zip, como se muestra a 

continuación: 
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• Luego de adjuntar el archivo podrá visualizar si el cargue fue exitoso o si presenta 

novedad, como se muestra a continuación: 

 

 

• Si presente error, podrá visualizar y descargar las novedades presentadas dando clic 

en la palabra Con Errores, el paso a seguir es subsanar la novedad y subir nuevamente 

el archivo plano. 

 

• Si no presenta error, es decir, el estado del cargue es Exitoso debe pasar al siguiente 

paso SOPORTES INCOMPLETOS. 
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SOPORTES INCOMPLETOS 

 

 

 

 

 

 

 

Cargue Soporte Individual: 

• Busque la factura a la que se van a cargar los soportes y seleccione “SOPORTES”, el 

sistema le mostrará la ventana con los tipos documentales para que pueda cargar los 

soportes. Recuerde que en este cargue los archivos en PDF no pueden superar el 

tamaño de 10 Mb.  
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• Una vez cargado los soportes requeridos, aparece la opción de Radicar Factura: 

 

 

Si por error se cargó un documento que no corresponde, dar clic en el tipo documental, 

borrar el archivo y subirlo nuevamente: 
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• Si los archivos fueron cargados correctamente, proceda a radicar la factura, al final el 

sistema le mostrará un mensaje de radicación exitosa. 
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Cargue Soporte Masivo: 

• Para realizar el cargue de soportes de forma masiva recuerde que primero debe 

configurar los nombres de cada tipo documental en el módulo CONFIGURACIÓN DEL 

CARGUE: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Después de tener configurados los tipos documentales, cree una carpeta nombrada con 

el prefijo de la factura en mayúscula, guion bajo y numero de la factura (PRE_123), si la 

factura no tiene prefijo la carpeta solo se nombra con el número de factura (123) y 

dentro de la carpeta guarde cada PDF nombrado según la tipificación configurada.  
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• Para cargar los soportes de manera masiva, ingrese nuevamente al módulo 

RADICACION DE FACTURAS – SOPORTES INCOMPLETOS y seleccione la opción CARGAR 

ARCHIVO MASIVO. 

 

 

• Posteriormente seleccione la carpeta zip comprimida nombrada según indicación, una 

vez cargado el sistema le mostrará un mensaje de cargue exitoso. 

 

 

 

• Para revisar el resultado del proceso del cargue masivo, por favor ir al módulo 

CONSULTAS GENERALES. 
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En este módulo tendrá la posibilidad de realizar los siguientes filtros: 

• Tipo de Consulta: Debe seleccionar HISTORICO CARGUE SOPORTE MASIVO. 
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• Rango de fechas: Debe seleccionar el rango de fechas a consultar. 

 

 

 

 

• Parámetro de búsqueda:  

 

 

 

Una vez colocados los parámetros, por favor de clic en buscar para que visualice el histórico 

de los cargues y el resultado CON ERRORES o EXITOSO. 
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• Una vez realizado el soporte del cargue masivo exitosamente, proceda a pasar al 

módulo de POR RADICAR. 

 

POR RADICAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este módulo, podrá visualizar las facturas las cuales ya cuentan con los soportes 

requeridos, pero tienen pendiente la radicación, ya sea por el cargue individual o el cargue 

masivo. Podrá radicar una a una o todas al tiempo, también podrá inactivar las facturas que 

ya no requiere radicar. 
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• Si desea inactivar la factura, primero seleccione la factura y posteriormente de clic 

en INACTIVAR SELECCIONADOS. 

 

 

• En la opción DESCARGAR FACTURAS podrá descargar un archivo Excel con la lista de 

las facturas que tiene pendiente por radicar y sus datos principales. 

 

• En la opción RADICAR SELECCIONADOS usted podrá radicar las facturas que 

seleccione de la lista de pendientes: 
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• Si desea radicar todo lo que tiene pendiente, de clic en la opción RADUCAR TODO. 

 

 

• Por último, el sistema le arrojará el mensaje de las facturas radicadas: 

 

 

 

RADICADOS 

En este módulo podrá descargar el certificado de radicación de las facturas. 
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Nota: en el módulo CONSULTAS GENERALES también podrá descargar los certificados con 

los parámetros de búsqueda.  

Tipo de consulta: HISTORICO DE RADICACIÓN. 

 

FIN. 


