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1. Objetivo

Brindar apoyo al uso de las funcionalidades de la Oficina Virtual para los empleadores afiliados a la ARL de
Colsanitas Seguros.

2. Ingreso a la Oficina Virtual.

Se ingresa a través de la direccion web www.seguroscolsanitas.com , en la parte superior derecha
encontraras un link que lo direcciona con la oficina virtual.
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Bienvenido a la Administradora de Riesgos

Laborales ARL Colsanitas

CONOCE MAS

Se habilita ventana para ingresar las credenciales, ingresa usuario y contrasefia, luego da clic en iniciar y
te llevara a la pagina principal del portal de empleadores.
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http://www.colsanitasseguros.com/
www.seguroscolsanitas.com
www.seguroscolsanitas.com
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3. Seccion gestion administrativa
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4. Opcion Ver y Actualizar datos de la empresa.

4.1 Actualizacion de datos de ubicacion y contacto

Cuando requieras realizar la actualizacidon de datos de ubicacion y contacto, deberas seleccionar la pdliza
a la que se le deseas realizar la actualizacion de datos e ingresar a la opcion de Ver y actualizar datos
de la empresa.
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Ver y Actuailzar datos de la empresa

Consulta y Novedades de trabajadores

Accede por la opcién Ver y actualizar datos de la empresa y esta te llevara a la informacion general de
la empresa.
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Datos de la Empresa
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En la parte inferior izquierda encontrards un menu desplegable llamado Accién, donde al dar clic, se van a
desplegar las opciones de Actualizar encargado y Actualizar direccion, elige la opcién que requieras
actualizar y procede con la modificacion.

fc Colsanitas
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Direccion Principal

Acciones

Al seleccionar Actualizar encargado se habilitara la secciéon Datos del Encargado, esta persona debe estar
previamente afiliada a la poliza. Selecciona tipo y nimero de documento y automaticamente el sistema
completara los datos que tenga relacionados el tercero.
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Acciones
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Al seleccionar Actualizar direccio
informacién de la empresa.
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Para finalizar con la transaccion da clic en grabar y la informacion quedara actualizada.
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5. Consulta y Novedades de trabajadores.

Se debera seleccionar la pdliza a la cual quiera acceder desde esta seccién. Encontrara las siguientes
opciones: Afiliar trabajador, Afiliar masivamente, Actualizar datos, Actualizar Sucursales y centro de trabajo,
Retirar trabajador, y Retirar masivamente.
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5.1 Afiliar Trabajador.
A través de la opcién de Afiliar trabajador, podras afiliar a tus trabajadores de manera individual.
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Se generara una ventana para ingresar afiliados, el portal traera por defecto como fecha de inicio cobertura
el dia siguiente en que se esta realizando la afiliacién, la cual se puede programar hasta 30 dias después,
luego da clic en Aceptar.
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Datos Genorales

Se habilitaran los campos iniciales para diligenciar: sucursal, centro de trabajo, salario, tipo de cotizante,
subtipo de cotizante y tipo de afiliado, datos que se deberan diligenciar de acuerdo a las condiciones
laborales del trabajador.
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Luego de diligenciar la informacién, da clic en Continuar.

fo Colsanitas Datos Generales
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Se habilitara la pestafia Datos del trabajador.
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Deberas diligenciar toda la informacién personal y de contacto del trabajador, luego da clic en Continuar.
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12 Tormacer Datos del trabajador
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Se habilitara la pestafna Datos laborales del trabajador en la cual se debera diligenciar el cargo, la
jornada, la modalidad la EPS y la AFP, luego da clic en Guardar.
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Datos laborales del trabajador

Se generara un mensaje con el numero de certificado.

Ingresar ArSados

(. Colsanitas
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5.2 Afiliar masivamente.

Para la afiliacion masiva de trabajadores deberas adjuntar la plantilla de carga masiva en Excel con los
campos requeridos de la informacion de los trabajadores a incluir dentro de la pdliza, dentro de los anexos
a este manual encontraras la plantilla y la guia de diligenciamiento para hacer uso de esta funcionalidad.

Debes ingresar por la opcién de consulta y novedades de trabajadores.



Seguros ¥, Colsanitas ] . ]
° ) Manual del Usuario Oficina virtual

Colsanitas ARL

v setemronmwr 1w 008 €3 OWS LOME

{a Colsanitas

e M Pkia 2 Lo .l ) COmBomion  Linstin Commtiae | lipe o Ladw ¥

TINASO8 M LA M

e

——

Consulta y Noved e rab .

(el

r'// 7

X

Nevedades de Sucurssles y Centros Conauka de aperies y cartera Cestion de uswarion

ACTIER

Da clic en el boton Afiliar masivamente.
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Se generara una ventana con la opcidn para realizar el cargue de la plantilla y luego da clic en Examinar.
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Carga Mazlva Afilkaciones ARL

Se habilitard una ventana donde encontraras los documentos, elige el archivo que contenga la plantilla
con la informacion de los trabajadores a afiliar dentro de la péliza, luego da clic en Abrir.
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Da clic en Procesar y el portal cargara la plantilla con la informacién de afiliacion de los trabajadores.
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Se generara un mensaje de cargue exitoso.
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Recibiras un correo de notificacion con el resultado de la carga masiva.
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Si el archivo presenta inconsistencias, en la pestafna Log de Procesos, se evidenciaran los errores
presentados, para que realices la correccion y posteriormente cargar nuevamente la plantilla desde la
pestafia Proceso Carga Masiva.
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5.3 Actualizar datos.
Selecciona la poéliza en el menu superior, luego ingresa por la opcion Consulta y Novedades de
trabajadores.
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Conificados y camars de rabajadores

Novedades de Sucunnades y Centros CENSUta e 2p0MES ¥ A Gestitn a8 Usww iae

Selecciona el afiliado al cual deseas actualizar datos, o también puedes buscarlo por nimero de documento
o nombre. A continuacién, da clic en la opcién Actualizar datos que encuentras en la parte superior.



Seguros ¥, Colsanitas ] . ]
- " Manual del Usuario Oficina virtual

Colsanitas ARL
[ = ]
'L Colsanitas '
18 breszor - u

Db sclocciorar un o hedo pars Soverraw.

Tign "N Tige
Conticade | Doamaro | Docsvesto { Mo

Foxtm Covmro dn | Clae ¢
Tpo Cottzamte | Ablecon | Sucursl Trabag o

En la pestafia Inicio podras actualizar la siguiente informacién: tipo de cotizante, tipo de afiliado, tipo se
subcotizante, luego da clic en Continuar. Recuerda que los siguientes datos no se pueden actualizar desde
la oficina virtual: Fecha de inicio de cobertura, salario, tipo y nimero de documento del trabajador.
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Datos Generales

Posteriormente se habilitara la pestafia de Datos del Trabajador, luego de actualizar la informacion
correspondiente, da clic en continuar.
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Inicio Datoe del trabajadon

Se habilitaran los campos de cargo, jornada establecida, modalidad, EPS, AFP, para realizar la actualizacion
que requieras y luego da clic en Guardar.
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Datos laborales del trabajador
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5.4 Actualizar Suc-CT (Actualizacion de sucursal y o centro de trabajo del trabajador).
Ingresa a través de la opcion Consulta y Novedades de trabajadores.
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Sexticn de usuarios

Realiza la busqueda del trabajador que deseas actualizar la sucursal y/o centro de trabajo, ingresando el
nimero del documento o nombre. Selecciona el trabajador y da clic en Actualizar Suc - CT
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Encontraras habilitada la opcion Datos del Centro de Trabajo, valida si el centro de trabajo corresponde
a una sucursal diferente, en ese caso deberas modificar también la sucursal a la que esté asociado el centro
de trabajo, diligencia el campo de observacién indicando el motivo de dicha modificacién.
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Centro de Trabajo Actual
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Da clic en guardar después de modificar.
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Centro de Trabajo Actual

Datos dal Cantro &8 Trabajo

Se generara un mensaje de actualizacion exitosa.
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Para el retiro de trabajadores ingresa a través de la opcion Consulta y Novedades de trabajadores.

(acmsanitas
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Novedades de Securasles y Carsron Comaglta de aportes y cartera Sexticn de ususrios

En la opcién Buscar ingresa el nimero de documento o nombre de la persona a retirar y luego selecciona
el trabajador. La plataforma traera por defecto la fecha en que estas ingresando a la oficina virtual a realizar
la consulta, campo que se puede modificar requieres visualizar algun trabajador que esté afiliado con fecha
a futuro.
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Se generara la ventana de retiro del afiliado, donde deberas diligenciar la fecha de retiro, la cual debe ser
igual o superior a la fecha de inicio de afiliacion. Luego elige la causa de retiro de acuerdo a la lista que

alli se despliegue. Cuando la causal corresponde a inclusion errénea, deberas retirar el trabajador con la
misma fecha de ingreso para no generar mora.
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Datos del Retiro
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Después de diligenciar los campos, da clic en Guardar.
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Se generara un mensaje indicando que el cliente ha sido retirado de la pdliza.
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5.6 Retirar masivamente.

Para el retiro masivo de trabajadores, ingresa a través de la opcidon Consulta y Novedades de
trabajadores.

Dentro de los anexos a este manual, encontraras las causales de retiro masivo.
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Novedades de Securazles y Carmron Comaglta de aportes y cartera Sexticn de usuarios

Ingresa por la opcidén Retirar masivamente.
o

’c Colsanitas
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Da clic en Examinar y se abrird una ventana para importar documentos, elige el documento que deseas
importar y luego da clic en abrir.
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Da clic en Procesar.
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Se generara un mensaje indicando que se realizé correctamente la carga del archivo.
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Si el archivo presenta inconsistencias, en la pestafia Log de Procesos, se evidenciaran los errores
presentados, para que realices la correccion y posteriormente cargar nuevamente la plantilla desde la
pestafia Proceso Carga Masiva.
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5.7 Consulta de afiliados vigentes.
Para la consulta de trabajadores afiliados vigentes, ingresa a través de la opcion Consulta y Novedades
de trabajadores.

En la flecha que aparece en seguida del cuadro de buscar, puedes descargar en Excel los afiliados vigentes
que se consulten de acuerdo al filtro de fecha al que se indique en la parte superior de la pantalla.

'.. Colsanitas
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6. Certificados y carnets de trabajadores.

6.1 Generar carnet

Para la generacién de carnets, ingresa a través de la opcidon Certificados y carnets de trabajadores
{.. Colsanitas
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Selecciona la fecha desde y fecha hasta, en caso de que la empresa tenga varias sucursales o centros de

trabajo también se puede filtrar la busqueda. Da clic en Buscar y selecciona el afiliado del cual deseas
generar el carnet.
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También existe la opcidon de que puedas realizar la busqueda del afilado al que se le generara el carnet, en

la parte superior derecha ingresa el nimero de documento o nombre del trabajador, luego selecciona el
afiliado y da clic en Generar carnet.



Seguros ¥, Colsanitas ] . ]
° ) Manual del Usuario Oficina virtual

Colsanitas ARL

o
¥ colsanitas , ! =
>egharacon de camels AR

SUMATON IVILETLR M
Joratar v

2 Toruan

Moo Docwrmrds Nowdaws fel Afbade Mow Cnt

Se genera el carnet para descargar en la parte inferior izquierda.
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6.2 Enviar carnet
Para el envio de carnets, ingresar a través de la opcion Certificados y carnets de trabajadores.
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Wer y Actoaizar datos de 13 smpresa Conaulta y Nowsdades de Urabgedores

Novedades de Securazies y Carmron Comaglta de aportes y cartera Sexticn de usuarios

Se debe modificar la fecha desde y fecha hasta, luego da clic en Buscar
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Después de identificar y seleccionar al trabajador al cual deseas enviar carnet, da clic en el boton Enviar
Carnet, automaticamente se enviara el carnet al correo electrénico del trabajador.
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Se enviara notificacion al correo electrénico con el carnet adjunto.
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6.3 Certificacion de Afiliacion empresa.

Para la generacién de certificacion de Afiliacién de la empresa, ingresa a través de la opcion Certificados
y carnets de trabajadores.
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Wer y Actoaiizar datos de 3 empresa Conaulta y Nowsdades de radbgpedores Certfcades y camels de trabajadores

ACIRIRN

Novedades de Securaales y Cearmron Comaulta de aportes y cartera Sexticn de usuarios

s (o Da clic

en el botén Certificacion empresa, se generara la certificacién para descargar en formato pdf en la
parte inferior izquierda.
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6.4 Certificacion de afiliaciéon trabajador
Para la generacién de certificacién de afiliacion del trabajador, ingresa a través de la opcion Certificados

y carnets de trabajadores.
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Modifica la fecha desde y hasta, luego da clic en Buscar. Si requieres descargar certificados de varios
trabajadores a la vez, puedes seleccionar los afiliados dando check en la parte izquierda.

También existe la opcion de realizar la busqueda en la parte superior derecha, ingresa el numero de
documento o nombre del afiliado. Selecciona el afiliado y da clic en Certificacién trabajador. La
certificacion se puede visualizar en la parte inferior izquierda para descargar en formato pdf.
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Bogota, 23 de junio de 2023

CERTIFICACION

Por medio de la presente hacemos constar que AGUILAR YELA,
MICHELLE DAHIANA con CC 1006417321, esta afilisdoa) al  Sistema
General de Riesgos Laborgles a través de la empress LAZOS HUMANOS
SAS con NI 901314432 confarme a lo dispuesto en la Ley 100 de 1983 y
5US NOMAas concordantas

Numero de poliza: 9

Fecha iniclo: 17 de mayo de 2023
Tipo de afiliado: Estudiante
Codigo actividad: 2862102

Clase de riesgo: ||

Tasa: 1,044 %

S| desaa confumar la validez de este ceqtificado, pusde hacarlo a través de
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7. Novedades de sucursales y centros de trabajo.

Para consultar, actualizar o crear nuevas sucursales y centros de trabajo, ingresar a través de la opcion
Novedades de sucursales y centros.
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Novedades de Securasles y Carsron Comaulta de aportes y cartera Sexticn de usuarios

Selecciona la sucursal que deseas consultar o modificar en el cuadro de seleccién que se encuentra en la
parte izquierda.

En la flecha que aparece al lado derecho del cuadro buscar, puedes descargar en archivo de Excel las
sucursales y centros de trabajo que se encuentran activos en la ARL de Colsanitas Seguros.
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7.1 Ver detalle - sucursales.
Al ingresar por el botén Ver detalle, podras consultar la informacién registrada de la sucursal.
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Adicionalmente, en la opcion Ver detalle podras realizar otras 4 acciones:

+ Actualizar al responsable de la sucursal.
v Cerrar la sucursal.

+ Reactivar la sucursal.

v Actualizar ubicacion.

Dependiendo el tipo de tramite a realizar se habilitaran los campos requeridos para la respectiva
modificacion.

Datos de la Sucursal
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7.2 Registrar sucursal.
Para registrar una nueva sucursal, ingresa por la opcion Novedades de Sucursales y Centros.
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Da clic en el boton Registrar Sucursal.
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Se habilitaran Datos de la sucursal y Datos del Responsable para ser diligenciados con la informacién
de la sucursal a crear.
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Se generara un mensaje que indica que la sucursal ha sido registrada exitosamente.
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7.3 Ver centros de trabajo
Ingresa por la opcion de Novedades de sucursales y centros.
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Ingresa a la seccion donde encontraras todas las sucursales que tiene el empleador.
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Selecciona la sucursal dando check en el cuadro que se encuentra en la parte izquierda, da clic en el botén
Ver centros de trabajo y encontraras asociado el centro de trabajo que se va a consultar o modificar.
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Visualiza los centros de trabajo asociados a la sucursal que se seleccion6 en el paso anterior.
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Selecciona el centro de trabajo que se va a consultar o modificar dando check en el cuadro que se
encuentra en la parte izquierda y se da clic en el botén Ver Detalle.
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En la opcion Ver detalle podras visualizar la informacién del centro de trabajo, informacion de la sucursal
en la cual se encuentra asociado el centro de trabajo y la informacidon general de la empresa.
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Adicionalmente, en la opcion Ver detalle podras realizar otras 3 acciones:

« Cerrar el centro de trabajo.
+ Reactivar el centro de trabajo.
« Actualizar ubicacion.

Dependiendo el tipo de tramite a realizar se habilitardn los campos requeridos para la respectiva
modificacion.

Datos e I Sucural
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Después de digitar los nuevos datos, da clic en el boton Guardar y aparecera un mensaje de
actualizacion exitosa.
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7.4 Registrar centro de trabajo
Para registrar un nuevo centro de trabajo, ingresa por la opcion Novedades de Sucursales y Centros.
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Selecciona con un check en el cuadro en la parte izquierda la sucursal a la cual deseas crear el nuevo
centro de trabajo y luego da clic en el boton Ver centros de trabajo.
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Da clic en el botédn Agregar Centro.
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Podras validar los campos Datos de la Empresa y Datos de la Sucursal, los cuales que ya estan
diligenciados y traera la informacion de Datos del Centro de Trabajo para que diligencies, luego completa
la informacion correspondiente al nuevo centro de trabajo que se esta creando.
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Diligencia la informacion, da clic en el botdn guardar y se generara un mensaje que indica que el centro
de trabajo ha sido registrado exitosamente.
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7.5 Generar certificado de sucursales y centros de trabajo

Para generar un certificado de sucursales y centros de trabajo, ingresa por la opcion Novedades de
Sucursales y Centros.
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Da clic sobre el boton Generar Certificado, se generara un archivo en Pdf en la parte inferior izquierda.
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8. Consulta de aportes y cartera.

Para la consulta de aportes y recaudos, ingresa a través de la opcion Consulta de aportes y cartera.
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8.1 Consulta y reporte de cartera.
Ingresa a la opcion Consulta y reporte de cartera.
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Se habilitara la consulta de cartera, podras modificar la fecha desde para validar los periodos que deseas
consultar y luego da clic en el botdn Buscar, luego se mostraran todos aquellos periodos que se encuentren
pendientes de pago por parte del empleador dentro de las fechas seleccionadas.

En la flecha que aparece al lado derecho del cuadro buscar, podras descargar en archivo Excel, la
informacion de los periodos que se encuentran en mora por parte de la empresa.
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8.2 Consulta y correccion de inconsistencias.

Después de ingresar a la opcion de Consulta de aportes y cartera, ingresa por la opcion Consulta y
correccion de inconsistencias.
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Se habilitard la consulta de inconsistencias en la cual debes modificar la fecha desde y fecha hasta para
validar los periodos que deseas consultar y luego da clic en el boton Buscar.
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Realiza la busqueda de la inconsistencia que deseas corregir en el cuadro en la parte superior derecha,
selecciona en el cuadro que se encuentra en la parte izquierda y da clic en el botéon Solucionar.

En la flecha que aparece al lado derecho del cuadro buscar, podras descargar en archivo Excel, el listado de
inconsistencias derivadas luego del pago realizado por el empleador.
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Ingresa a la informacién de la inconsistencia donde encontraras Datos de la afiliacion, Datos del pago,
que corresponde a la informacidn del pago realizado en la planilla PILA y Datos de la inconsistencia.
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Datos del Pago
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En la seccién de datos de la inconsistencia encontraras una opcion de correccion llamada Accion a realizar
gue es donde debes elegir la forma con la cual solucionara la inconsistencia, elige en la lista y luego da clic
en el botén Continuar.
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Después de dar continuar aparecera un campo de instrucciones para corregir la inconsistencia, da clic en
el botdn finalizar.
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Se generara un mensaje de inconsistencia actualizada correctamente.
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En
la Consulta de Inconsistencias podras evidenciar que la inconsistencia pasé de estado pendiente a
estado en revision.
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Recuerda que dependiendo del tipo de inconsistencia, encontraras un tipo de solucién distinta, que luego
de ser aplicada, permitira que inconsistencia quede resuelta.
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8.3 Consulta de aportes por afiliado.

Despues de ingresar a la opcion de Consulta de aportes y cartera, seleccion la opcion Consulta de
aportes por afiliado.
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Ingresa a la opcidn de consulta de aportes por afiliado.
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Modifica la Fecha Desde y Fecha Hasta, realiza la busqueda en la parte superior derecha del afiliado del
cual deseas consultar los aportes y se mostraran todos los aportes del trabajador.

En la flecha que aparece al lado derecho del cuadro buscar, podras descargar en archivo Excel los aportes
realizados por un afiliado.
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Selecciona el afiliado del cual deseas consultar los aportes, habilitara el botén Certificado con el que
podras descargar el certificado de aportes realizados para el afiliado requerido.
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En la parte inferior izquierda se generara un certificado para descargar en formato pdf.
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Cinlzamitas ARL certifica qus:

Tumn Eanbelln, Do Mara

Cion iientificacion GO - 20650653

Esta ahliade &l Sistema General de Riesqos Laborales conforme o dispussto en fa Ley 100 de 1993 ¢ ms nommas
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O7I2023 Erero-2023 E5247 780 Chase || 1.51 7 03200 1550000
T KRR L] Felwarne- 120 f50d KRS sl 15170 1370000
DA Maro- 023 GEH TR Class Y 1201 a0 F2n00
BT e Abirl-2073 AT4E00IT Clasa [V 1209 D00.an 930000
DiF a2 3 Mayo-2023 BEIT14TD Claas TV 1331 000,00 10 10000
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Colsanitas ARL, puede comamicarse o
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8.4 Consulta de aportes por empresa.

Después de ingresar a la opcion de Consulta de aportes y cartera, seleccion la opcién Consulta de
aportes por empresa.

a
f. Colsanitas
SOTHE
Compis oo MEBCas
PR LN
\_,
Commutta y reparts ds carsera Consyta y comreccion oe Inconsistencias
1 . - W7
'} L | 5 .
- o
"~ S '-
Consulla de apories por aflindo Consuta de asornes por enpress
!.s Colsanitas
Consulla cde Anortas por Empresa
VEDMAN RS A S
COMPANA OF MEOCINVA

Facha Apane

Waor St Apoete

Modifica la Fecha Desde la cual deseas consultar los aportes de la empresa. De igual forma da clic en el
botén Certificado para generar el certificado de los aportes consultados.

En la flecha que aparece al lado derecho del cuadro Buscar, podras descargar en archivo Excel los aportes
realizados por la empresa a la ARL de Colsanitas Seguros.
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{, Colsanitas
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En la parte inferior izquierda se generara un certificado para descargar en formato pdf.
o

Consulta de Aporles por Empresa
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Colsanitos AHL certilica gue:
Lz smpress
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Con la wlenbificacion NI 901313432

E=a alliada al Solema Generad de Riesgos Labomles corforme ko depoesio en @ Ley 100 de 1993 ¢y sus normas
concordantes, a taees oo o pdza nimero 9 desde el 01 de powembes de 22 |y cuenta con s siguenles  aportes
reglizados desde sl dia 01/05/2023 hasta & 230602022,

No. de Plandlin Valor Aportes
(8052023 ABRIL-2023 67489037 1256 70000 000 1.296 700,00
QTMR62023 MAYD-2023 £8221470 1.181.000,00 0,00 1.181.000,00

Si desca validar gue este certificade realmente haya sido generado por Colsanitas ARL, puede comunicarse 2 nuesta
flires de atenciov en Bogors 607 7393930 y resto dol pais 018000931011,

Setvicio al cliente
Linea en Bogotd: 501-73%2930 - Lined a niveld nocionaic 018200831011
www colsamtasaegurcs.com * Calle 100 M416-67 Bogeta
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9. Gestion de usuarios.

La opcion de Gestion de usuarios se encontrara habilitada Unicamente para el usuario que cuente con

rol Administrador. Este usuario podra gestionar la creacién de nuevos usuarios que requieran acceder a la
oficina virtual.

t Colsanitas

Comvmnbon Duniws Camvawsist T Futos
COMYARA, B e

LA DA AN
[

_ _ Pormsinq Mowmee Coteted Inhior

Eaar %3 0uhl ket

Ver y Actuabzar dalox de & simEress de 2ty

Cactilcados 7 camnets de Saba adoses

Novedaoes ot Securseles y Centros Coroalita 06 apones y Cameva Sestidn de L0aTs

Se mostraran los Datos de la Empresa y se habilitaran los Datos Personales del trabajador al cual se le

creara el usuario delegado. Tener en cuenta que para crear dicho usuario el trabajador ya debe estar afiliado
a la ARL de Colsanitas Seguros.

o
¥ coisanitas
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Datos de Ia Empresa

L e

Datos Personales
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Ingresa tipo y nimero de documento y el sistema traera la informacion del afiliado.
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! Colsanitas

WEOSAN DI SAS
COVAAMIA OF WS DiOMA
PREPAGADA

T v

Jasinicion y aciuaizacon de ususros

Datos de la Empresa

82 Toenader

Datos Personales

Confirma el correo electrénico del usuario delegado y luego da clic en agregar.

'!Q Colsanitas

Mo AN TAS SAS
CONPANACE WD O MA
PARFADADA

Datos de la cuenta

Selecciona el rol asociado al usuario delegado y da clic en el botdén guardar. A continuacion, se adjunta
cuadro con la relacion de los roles de cada usuario delegado:

Médulo Médulo Modulo
Rol usuario gestion Promociony Cuidado al
administrativa Prevencion Trabajador
Usuario Delegado 1 X X X
Usuario Delegado 2 X
Usuario Delegado 3 X X
Usuario Delegado 4 FURAT/FUREL
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Recuerda que por cada correo electrénico, solamente podras asignar un usuario delegado.

Adlenei

et

Consulta los términos y condiciones, acepta y luego da clic en el botén Registrar.

BCGTA D C BOGOTA D BOGOTA DSTRIEO CARY TN
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Wocolsanitas e
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Cosain o8 Snici Datos de la cuenta
PREPADADA
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22 Torwee —

Se generara un mensaje se usuario creado exitosamente.

‘Colsanltas
Definicién y actualizacion de usuanos
MESAAMTIAS LAS
CONPANA R ME DI
MIDrAGADA
Tramkew
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Posteriormente, recibiras un correo con un link para cambio de contrasefia.

nancy.apariciopold@yopmail.com

wonD sri0e

e S w CY

seguradoradaifinegurose

CLENE i 1] Tl

Confirmacion de registro .-
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Después da clic en el link para establecer la contrasefia que dejaras como predeterminada para acceder a

la oficina virtual.

-
Cambiar contrasona

Se generara un mensaje de cambio de contrasena exitoso, da clic en OK.

Cambio de contrasena
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Se generara una ventana con opcion Ir al inicio que te llevara a la ventana donde podras ingresar las
credenciales para ingresar a la oficina virtual.

Cambiar contrasefa

L]

Ingresa usuario y contrasefa, luego da clic en Iniciar.

Luego podras acceder a la oficina virtual desde la pagina web, encontraras la pagina principal de la oficina
virtual, dependiendo del usuario delegado que se haya asignado, apareceran los moédulos a los cuales

tienes permiso para acceder.
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