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1. OBJETIVO 

 

Establecer el procedimiento para la radicación correcta de la documentación correspondiente a la prestación de 

servicios de salud a través de la plataforma SIMED, mediante el módulo de radicación en línea para IPS. 

 

2. ALCANCE 

 

Este manual aplica desde la recepción de documentos por parte de la IPS, el cargue de soportes, envío de radicación, 
hasta la aceptación o devolución de las facturas por parte del sistema SIMED. 

 

 

3. Disponibilidad del Sistema y Soporte Técnico 

 

 

• Horario de funcionamiento del sistema: 

 
Lunes a viernes, del 1 al 20 de cada mes, de 7:30 a.m. a 5:00 p.m. 

 

• Canales de soporte técnico: 

 

Correo electrónico: soporte.ti@tool.com.co 

WhatsApp: 314 248 1844 

 

• Horario de atención al usuario: 

 

Mañana: 7:30 a.m. a 12:00 p.m. 

Tarde: 2:00 p.m. a 5:00 p.m. 
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1.1 INGRESO AL SISTEMA 

 

# ACTIVIDAD 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

1 

 
Para el ingreso al sistema la entidad debe registrarse dentro del sistema en el siguiente link: 

https://auditool25.tool.com.co/index.aspx 

 

No se debe registrar si la entidad ya cuenta con un usuario en el sistema para dar respuesta a glosas, este 

es el mismo para la radicación de cuentas medicas de lo contrario debe registrarse realizando los siguietes 
paso  

 

Una vez se ingrese al link deberá dar clic en la opción Regístrate: 

 

 
 

https://auditool25.tool.com.co/index.aspx
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Una vez se da clic sobre la opción el sistema le mostrara la siguiente pantalla: 
 

 

El código de Prestador debe contener los 12 dígitos de acuerdo con el registro en prestadores de salud 

REPS. El correo electrónico es el asignado por la entidad este se utilizará en caso de recuperación de la 
contraseña 

 

1.2 RADICACION EN LINEA IPS 
 

 

# ACTIVIDAD 

 
 

 
 
 

 
1 

Ingresar a la pestaña que dice Radicación IPS 
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2 

Una vez que ingrese se mostrara a la parte derecha de la pantalla para realizar la radicación de las 
facturas. 

 

 
En la parte superior de la pantalla, junto al título "Radicación IPS", se encuentra el botón de agregar, 

el cual permite iniciar un nuevo registro de radicación. Este botón genera el encabezado del proceso 
de radicación, en el que se deben diligenciar los datos generales de la factura y el servicio. 
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Una vez se haga clic en el botón de agregar, el sistema desplegará una pantalla donde se debe 

seleccionar el contrato al cual se asociarán las facturas que serán radicadas. 

 

Al hacer clic en el botón de la lupa, se activará una ventana emergente en la que se debe seleccionar 

el contrato correspondiente al cual se asociará la radicación. 
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En la ventana emergente, se visualizarán únicamente los contratos activos que la IPS tenga vigentes 

con la Dirección de Sanidad Militar. Para seleccionar uno de ellos, se debe hacer clic en el botón de 

verificación (check) correspondiente. 

Una vez seleccionado el contrato, el sistema retornará automáticamente a la pantalla principal, donde 

se deberán diligenciar los siguientes campos: 

 

• Cantidad de facturas 

• Valor total de las facturas 

• Tipo de servicio al cual se asociará la radicación 
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Nota 1: El campo servicio se debe diligenciar teniendo en cuenta las categorías establecidas: 

ambulatorio, atención domiciliaria, hospitalización y urgencias. 

Cada uno de estos servicios debe radicarse de forma independiente. El sistema no permite combinar 

diferentes tipos de servicio en una misma radicación, ya que aplica validaciones específicas por cada 

categoría. 

Nota 2: El sistema permite un máximo de 50 facturas por radicación. Si se requiere radicar una cantidad 

mayor, se deberá realizar una nueva radicación adicional. 
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Una vez confirmada la radicación, el sistema mostrará en la pantalla principal el listado de los 

encabezados registrados. 

A partir de allí, el usuario podrá proceder con el cargue de las facturas y sus respectivos soportes para 

cada radicación creada. 
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Descripción de los botones del sistema 

A continuación, se describen las funciones de los principales botones disponibles en el módulo de 

radicación en línea: 

 

Botón de eliminar: Permite eliminar una radicación que haya sido creada por error. Esta opción 

solo está habilitada si la radicación no contiene facturas cargadas ni ha sido enviada a auditoría. 

Botón de visualizar: Permite consultar el detalle de las radicaciones registradas, incluyendo su 

estado y la información asociada. 

Botón de editar: Habilita la edición de los campos cantidad de facturas y valor total de la 

radicación, antes de su envío definitivo. 

Botón de cargar archivo: Se utiliza para realizar el cargue masivo de facturas mediante un archivo 

en formato estructurado, según el formato previamente definido por el sistema. 

Botón de incluir facturas: Permite el registro manual de facturas, una por una, cuando no se 

desea usar el formato de carga masiva. 

Botón de cargue de soportes: Habilita la carga de archivos soporte de la factura, tales como: 

• Archivo XML de la factura electrónica 

• Archivos RIPS en formato JSON 

• Documento CUV 

• Soportes clínicos como historia clínica, epicrisis, resultados diagnósticos, entre otros 
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Botón de visualización de facturas: Permite consultar las facturas cargadas a cada radicación, 

así como los soportes que han sido asociados a cada una. 

Botón de enviar a radicar: Finaliza el proceso de radicación. Una vez se haga clic en este botón, 

las facturas quedan oficialmente radicadas y el sistema bloquea su edición o eliminación. 

Botón de formato de cargue: Permite descargar el formato plantilla para la carga 

masiva de facturas. Este formato debe diligenciarse cuidadosamente para evitar errores en el cargue. 

Botón de descarga del manual: Permite descargar el manual de usuario del sistema 

para consulta por parte de la IPS. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

Registro de facturas: ingreso manual y cargue masivo 

 

Al hacer clic en el botón de incluir facturas, el sistema habilita la opción de registrar facturas de forma 

manual, una por una. 

En la pantalla que se despliega, el usuario deberá diligenciar los siguientes campos obligatorios: 

• Prefijo de la factura 

• Número de la factura 

• Fecha de emisión 

• Valor total de la factura 

 

Una vez se completen los datos, se debe hacer clic en el botón Confirmar para guardar la información 

asociada a la radicación. 
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Como alternativa, el sistema ofrece la opción de cargue masivo de facturas mediante el botón de 

cargar archivo. Esta funcionalidad permite cargar un archivo estructurado que contiene los siguientes 

datos por cada factura: 

• Prefijo 

• Número de factura 

• Fecha de emisión 

• Valor total 

 

 

 

El formato de archivo requerido puede descargarse previamente desde el botón de formato de cargue. 

Es fundamental diligenciar correctamente este archivo antes de realizar la carga para evitar errores en 

la validación automática del sistema. 
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Validación del archivo de facturas y control de errores 

Una vez el sistema valide el archivo cargado, se mostrará un mensaje indicando la cantidad total de 

facturas aceptadas. No obstante, si se detectan inconsistencias en el archivo, el sistema generará un 

resumen de los errores encontrados para su corrección. 

Nota 3: Si el archivo contiene facturas repetidas o si alguna factura ya fue radicada previamente en el 

sistema, se mostrará una pantalla con el listado de errores detectados. En estos casos, el archivo 

deberá ser corregido y cargado nuevamente. 

 

Nota 4: El sistema permite la radicación de facturas dentro de un plazo máximo de 22 días hábiles a 

partir de su fecha de emisión. 

 

Este cálculo excluye sábados, domingos y festivos. 

Si la factura excede este tiempo, deberá ser anulada y emitida nuevamente para poder ser radicada. 
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 Visualización de facturas cargadas 

Una vez finalizado el cargue del archivo, las facturas registradas pueden ser consultadas haciendo clic 

en el botón de visualización de facturas. 

Esta opción permite verificar la información de cada factura cargada y confirmar que los datos estén 

correctos antes de continuar con el proceso de radicación. 
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Radicación de soportes: 

 

Una vez se han cargado las facturas a radicar, el siguiente paso consiste en subir los soportes 

correspondientes que respaldan cada una de ellas. 

Para realizar esta acción, se debe hacer clic en el botón de cargue de soportes. 

Al seleccionar esta opción, el sistema desplegará una ventana emergente que permitirá adjuntar los 

archivos requeridos para cada factura. 

 

 

Cargue de soportes a facturas 

Para agregar los soportes de cada factura, se debe hacer clic en el botón verde "Agregar archivos". 
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Esto abrirá una ventana que permite buscar y seleccionar los archivos desde el equipo del usuario. 

Una vez seleccionados los archivos, es indispensable hacer clic en el botón "Confirmar" para que el 

sistema registre correctamente el cargue. 

     Importante: Si se seleccionan archivos pero no se confirma la carga, los soportes no quedarán 

registrados en el sistema. 

Al finalizar el proceso, el sistema mostrará en la parte superior de la ventana emergente el listado de 

los archivos cargados, identificados en color rojo, como confirmación visual de que fueron procesados. 

 

 

Validación de soportes cargados 

Si alguno de los archivos cargados presenta inconsistencias o errores de validación, el sistema mostrará 

automáticamente una pantalla con el detalle de los errores detectados. 

Esta información permitirá al usuario identificar y corregir los archivos con fallas antes de continuar con 

el proceso de radicación. 

Es necesario solucionar cada observación y volver a cargar correctamente los soportes para poder 

avanzar con el envío final. 
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Nota 5: 

Algunos de los errores más comunes durante el cargue de soportes son: 

• Formato incorrecto de los archivos (por ejemplo, extensión no permitida). 

• Nombres de archivo mal estructurados. 

• Inconsistencias entre el valor registrado en la factura y el valor reportado en los archivos 

RIPS. 

Para evitar estos errores, los nombres de los archivos soporte deben seguir la nomenclatura 

establecida en la Resolución 2284 de 2023. 

NOMENCLATURA DE LOS ARCHIVOS 

FMO_NIT DE LA ENTIDAD_PREFIJO Y NUMERO DE FACTURA.PDF 

OPF_NIT DE LA ENTIDAD_PREFIJO Y NUMERO DE FACTURA.PDF 

HEV_NIT DE LA ENTIDAD_PREFIJO Y NUMERO DE FACTURA.PDF 

HAO_NIT DE LA ENTIDAD_PREFIJO Y NUMERO DE FACTURA.PDF 

PDX_NIT DE LA ENTIDAD_PREFIJO Y NUMERO DE FACTURA.PDF 

DQX_NIT DE LA ENTIDAD_PREFIJO Y NUMERO DE FACTURA.PDF 

RAN_NIT DE LA ENTIDAD_PREFIJO Y NUMERO DE FACTURA.PDF 

CRC_NIT DE LA ENTIDAD_PREFIJO Y NUMERO DE FACTURA.PDF 

HAM_NIT DE LA ENTIDAD_PREFIJO Y NUMERO DE FACTURA.PDF 

TAP_NIT DE LA ENTIDAD_PREFIJO Y NUMERO DE FACTURA.PDF 

LDP_NIT DE LA ENTIDAD_PREFIJO Y NUMERO DE FACTURA.PDF 

FAT_NIT DE LA ENTIDAD_PREFIJO Y NUMERO DE FACTURA.PDF 

PDE_NIT DE LA ENTIDAD_PREFIJO Y NUMERO DE FACTURA.PDF 

HAU_NIT DE LA ENTIDAD_PREFIJO Y NUMERO DE FACTURA.PDF 

EPI_NIT DE LA ENTIDAD_PREFIJO Y NUMERO DE FACTURA.PDF 

XML_NIT DE LA ENTIDAD_PREFIJO Y NUMERO DE FACTURA.XML 

CUV_NIT DE LA ENTIDAD_PREFIJO Y NUMERO DE FACTURA.JSON 

RIPS_NIT DE LA ENTIDAD_PREFIJO Y NUMERO DE FACTURA.JSON 

TNA_NIT DE LA ENTIDAD_PREFIJO Y NUMERO DE FACTURA.JSON 
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Envío a radicación para revisión de firma auditora 

Una vez finalizado el proceso de carga de facturas y soportes, se debe hacer clic en el botón de enviar a 

radicar. 

El sistema ejecutará una serie de validaciones automáticas para asegurar que toda la información 

registrada esté completa y sea coherente con el encabezado de la radicación. 

 

Nota 6:  Si el sistema detecta inconsistencias entre la cantidad de facturas o el valor total registrado en 

el encabezado y lo efectivamente cargado en el sistema, mostrará un mensaje de advertencia 

notificando el error. 

En ese caso, será necesario corregir los datos antes de poder enviar la radicación. 

     Importante:  Una vez las facturas son enviadas a radicación, el sistema bloquea su edición, y no será 

posible modificar la información ni los soportes. 

Se recomienda revisar cuidadosamente todos los datos antes de realizar el envío definitivo. 

 

 

Si durante la validación final el sistema detecta diferencias entre la información registrada en el 

encabezado y los datos cargados en los soportes, el usuario deberá corregir los valores antes de enviar 

la radicación. 

Para ello, se debe hacer clic en el botón de editar encabezado, y actualizar los campos de: 

• Cantidad de facturas 

• Valor total de la radicación 

Una vez corregida la información, el sistema permitirá continuar con el proceso de envío. 

 

Nota 7:  Si durante la validación con el Ministerio de Salud se detecta que el CUV cargado: 
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• No corresponde al número de la factura, o 

• El Código Único de Validación (CUV) no es correcto o no se encuentra vigente, 

el sistema generará un mensaje de error indicando la inconsistencia, y no permitirá finalizar la 

radicación hasta que se corrija el archivo o se cargue el CUV válido. 

 

 

Para solucionar el error relacionado con el CUV, se debe: 

1. Volver a cargar el archivo CUV correspondiente a la factura observada. 

2. Hacer clic nuevamente en el botón de enviar a radicar para que el sistema vuelva a ejecutar las 

validaciones. 

 

Si todas las validaciones son superadas correctamente, el sistema mostrará un mensaje de confirmación 

indicando: 

"Radicación enviada con éxito. Número de radicado: XXXX" 

Este número servirá como referencia única para el seguimiento de la radicación ante la firma auditora 

o la entidad contratante. 
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Una vez enviada la radicación, esta pasará al estado "En trámite de radicación" dentro del sistema. 

Además, se enviará automáticamente un correo de notificación confirmando la recepción de las 

facturas y soportes, el cual puede llegar a la bandeja de entrada o, en algunos casos, a la carpeta de 

correo no deseado (spam). 

 

Se recomienda verificar ambas ubicaciones. 

Este correo sirve como respaldo del envío exitoso y contiene el número de radicado asignado por el 

sistema. 
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 Revisión de facturas radicadas: 

 

Una vez la firma auditora haya revisado las facturas radicadas, enviará un correo electrónico de 

notificación con el resultado del proceso. 

Este correo puede contener dos tipos de información: 

1. Correo de facturas aprobadas: 

El mensaje incluirá el listado de facturas que han sido aprobadas y estas facturas quedarán oficialmente 

aceptadas para su proceso Auditoria de cuentas medicas . 
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2. Correo de facturas devueltas: 

En caso de que alguna(s) factura(s) no supere(n) el proceso de revisión, la firma auditora enviará un 

correo de devolución, al correo registrado al momento de realizar el registro dentro de la plataforma, 

el cual incluirá un archivo adjunto con el detalle de los motivos por los cuales fueron rechazadas. 

El archivo normalmente contiene la siguiente información: 

• Número de factura 

• Motivo de la devolución 

• Observaciones específicas de la devolución 

Se recomienda revisar cuidadosamente este archivo y realizar los ajustes necesarios para proceder con 

una nueva radicación, si corresponde. 
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