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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.

%Colsanitas

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 llevard a la
pagina principal del portal de empleadores.


http://www.colsanitasseguros.com/
http://www.seguroscolsanitas.com/
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3. Seccidn Cuidado al Trabajador

En esta seccion tendras acceso a las siguientes transacciones y consultas relacionadas con el area de Indemnizaciones:

e Radicar Incapacidades Temporales
e Consultar Incapacidades

e Consultar siniestros

e Consultar casos de siniestros
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4. Opcion Radicar incapacidades temporales

Cuando requieras radicar las incapacidades temporales otorgadas a los asegurados que tengan un evento ATEL con
Colsanitas ARL, para ingresar debes dar clic en Acceder.
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En la seccidn Datos basicos en el campo Tipo de documento debes seleccionar de la lista desplegable el documento que
corresponda.
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TOMADOR PRUEBA 118

Tomador w

Radicar Incapacidad Temporal

Datos basicos
23 Tomador

Posterior digitar el nimero de documento del asegurado, dar clic en cualquier parte blanca de la seccién y el sistema
precargara el Nombre del afiliado

W

+a Colsanitas

TOMADOR PRUEBA 118
Tomador v

Radicar Incapacidad Temporal

Datos basicos
83 Tomador

En la seccion Datos del radicador se debe registrar los datos de la persona que esta realizando la radicacidn en el aplicativo,
para los casos donde los datos del radicador no se encuentran creados en el aplicativo, el sistema emite un mensaje de
alerta que permitird continuar con el registro de la informacidn, para continuar se debe dar clic en OK
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""" Radicar Incapacidad Temporal
TOMADOR PRUEBA 118
Tomador w
Datos basicos
22 Tomador

Tipo de documentn * Nimero de Sacumento ”
Cécua 02 Cucazania - 10853436010
Nomérs ASade
ARCHILAALONSO, LIZETH

ﬁatos del radicador I
Tipo Docurmsrts fiirmero Documests
Céasa de Cucatania v Te61389
Nombee © Apalidc *
Paoia Anorea MTENRT AreVaia
Teisfono Celular * Emal "

3003330330 ejemplo@ejempic.com|

Posterior se habilita la seccidon Eventos reportados el sistema muestra los eventos que tenga radicados el asegurado,
debes seleccionar el evento al cual corresponde la Incapacidad médica. Para seleccionarlo debe dar clic en el cuadro que
se encuentra al lado izquierdo de Nro. Radicado y clic en el botén Continuar
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TOMADOR PRUEBA 118

Datos basicos

22 Tomador

Datos del radicador

Eventos reportados

Nro. Radicado Fecha de ocurrencia Fecha de aviso [

El sistema despliega el formulario para el registro de los datos de la Incapacidad médica (el registro de esta informacion
se realiza de acuerdo a los soportes médicos), los campos son Datos de la incapacidad, Datos del médico, Documentos.

Diaios Sl ke bz
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En la seccion Datos de la incapacidad , se debe seleccionar el tipo de Incapacidad, se selecciona de la lista desplegable la
lista para seleccionar la opcién indicada
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Posterior se registra los campos de Fecha Desde y Hasta (Estas fechas son las registradas por el médico en el certificado
de incapacidad temporal)
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I i Dates ge la incapacidad

En la seccion Datos del Médico, debes registrar los datos del profesional y entidad que genero el certificado de incapacidad
temporal.

En el campo Nombre Doctor debes registrar el nombre del profesional que emitié el documento, en el campo Especialidad
Médica debes registrar la especialidad del profesional que emitié el documento, en el campo Registro Medico debes
registrar el nimero del registro del profesional que emitié el documento, en el campo Entidad de Salud se despliega una
lista para seleccionar la entidad que genero el documento y para finalizar se cuenta con un campo de Observacion para
registrar si se requiere algin comentario

Nota: Los campos con * son obligatorios.
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En la casilla Documentos debes anexar los soportes requeridos para la radicacidn, para realizar el proceso se debe subir
el soporte, dando clic en el botdn Recibir/Consultar documento.

“eonanicos [ I = I

i Ddrters e tn Ingopacidad

Dnlse del Medico

Se despliega en la parte inferior el Detalle Documento, este espacio trae precargado la informacion del documento, estado
y fecha de recepcién.
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Documentos

El aplicativo permite subir soportes menores a 50 MB, vy las extensiones permitidas son
XLSX|.PDF|.DOCX|.DOC|.XLS|.RAR|.ZIP|.TXT|.JPEG

Dar clic en el botén Agregar, se despliega una nueva ventana denominada Agregar, en esta ventana se cuentan con las
casillas de Descripcidn, Fecha de expiracion (No son datos obligatorios, se puede continuar con el proceso).

Dar clic en el botén examinar y realizar la busqueda del archivo en la ubicacién donde se encuentre guardado el soporte
y dar clic en Abrir.
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El sistema mostrara en el campo Archivo el soporte que acabas de seleccionar.

Si lo requieres con la opcidon Quitar se puede eliminar el archivo que seleccionaste y realizar nuevamente el cargue del
documento correcto. Para los casos donde el archivo es correcto se debe dar clic en el botén Subir Archivo.
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Cuando el documento es procesado con éxito la ventana de Agregar queda nuevamente vacia y se da clic en el botén
Cerrar.

L Colsanitas
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En el detalle del documento se evidencia que el soporte fue subido exitosamente, dar clic en el botén Aceptar
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Al terminar el cargue de todos los documentos requeridos dar clic en el botdn Finalizar.

El sistema emite el mensaje “Se actualizo el radicado: 2022...”
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Con este numero de radicado podras realizar seguimiento en linea al radicado de Incapacidad Temporal en la seccidn de
Consulta Incapacidades.
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5. Opcion Consulta Incapacidades

En esta seccion podrds consultar el estado y novedades del radicado de Incapacidad temporal. Para ingreso debe dar clic
el boton ACCEDER
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El sistema abre una ventana denominada Consulta de Incapacidades, donde por medio de filtros podras realizar la
consultar del radicado.

En la parte superior de la bandeja se encuentran las casillas de Fecha Desde y Fecha Hasta donde se podra seleccionar un
periodo de busqueda y dar clic en Buscar

v =]

w Colsanilas I

En pantalla se mostraran los radicados que se realizaron de acuerdo al filtro seleccionado.
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En la parte superior de la bandeja se encuentra un cuadro con la palabra Buscar, en esta opcidn se podran realizar filtros
con las siguientes variables: Radicado, Caso, Fecha de Ocurrencia, Causa, Incapacidad, Fecha Solicitud, Estado
Incapacidad, Tipo Documento, Numero Documento, Afiliado, Fecha Inicio, Fecha Fin, Dias Pagados, Monto Pagado,
Causa de Rechazo.

f. Colsanitas
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En la imagen observas al registrar el nimero de documento del asegurado, el sistema filtra la informacién de acuerdo al
criterio de busqueda.

[ =]
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La bandeja de consulta de Incapacidades también te permite exportar la informacidn a Excel. Es importante recordar que
de acuerdo a los filtros o pardmetros de fecha registrados el sistema muestra la informacion y la exportacion se realizara
segun esta informacion.

Para el descargue se debe dar clic en el botén ubicado a la derecha del campo Buscar y se despliega la opcién MS-
Excel(Open XML) la cual debe ser seleccionada
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El sistema te descarga el archivo en Excel con la informacién solicitada.

g tableExport i5T)xlx e R
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Debe dar clic sobre el archivo y se abre el archivo en Excel con la informacidn solicitada:
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Este archivo pude ser guardado en el equipo local y realizar los filtros que requieras para la consulta.
En la bandeja de consulta de Incapacidades vas a encontrar la siguiente informacion:

e Radicado: Corresponde al nimero de radicado asignado por el sistema.
e (Caso: Corresponde al nimero de caso asignado por el sistema.
o Fecha de Ocurrencia: Corresponde a la fecha de ocurrencia del evento.
e Causa: Corresponde al tipo de evento radicado en el sistema ( Accidente de Trabajo — Enfermedad Laboral).
e Incapacidad: Corresponde a la cobertura que esta siendo afectada.
e Fecha Solicitud: Corresponde a la fecha de radicacion de la solicitud de reconocimiento de la Incapacidad.
e Estado Incapacidad: Corresponde al estado del radicado. Los estados son:
0 Aprobado: Corresponde a los radicados aprobados por el drea encargada.
0 Rechazado: Corresponde a los radicados rechazados por el area encargada.
0 Pendiente: Corresponde a los radicados en andlisis por el area encargada.
e Tipo Documento: Corresponde al numero de documento del asegurado.
e Numero Documento: Corresponde al nimero de documento del asegurado.
o Afiliado: Corresponde al nombre de documento del asegurado.
e Fecha Inicio: Corresponde a la fecha de Inicio reconocida de pago.
e Fecha Fin: Corresponde a la fecha fin reconocida de pago.
e Dias Pagados: Corresponde a los dias pagados.
e Monto Pagado: Corresponde al valor pagado.
e Causa de Rechazo: Corresponde a la causal de rechazo.
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6. Opcion Consultar Siniestros

En esta seccion podrds consultar el nimero de siniestro asignado al evento. Para ingreso debes dar clic el botdn
ACCEDER
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Se abre una nueva ventana denominada Consulta de Siniestros, donde por medio de filtros podras realizar la consulta 'y
estado de los siniestros radicados.
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En la pantalla inicial encuentras las casillas de Fecha Desde y Fecha Hasta donde se podra seleccionar un periodo de
busqueda y dar clic en Buscar

[ = |
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El sistema mostrara en la pantalla los radicados que se realizaron durante ese periodo de tiempo.

":. LR el lak

En la parte superior de la bandeja se encuentra un cuadro con la palabra Buscar, en esta opcidn se podran realizar filtros
con las siguientes variables: Certificado, Siniestro, Fecha Declaracién, Fecha Ocurrencia, Causa, Estado, Cobertura, Tipo
Documento , Numero Documento, Afiliado, Sucursal, Centro de Trabajo
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La bandeja de consulta de Siniestros también te permite exportar la informacidn a Excel. Es importante recordar que de
acuerdo a los filtros o pardmetros de fecha registrados el sistema muestra la informacion y la exportacion se realizara
segun esta informacion.

Para el descargue se debe dar clic en el botén ubicado a la derecha del campo Buscar y se despliega la opcidon MS-
Excel(Open XML) la cual debe ser seleccionada

Q
f_ Colsanitas
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El sistema te descarga el archivo en Excel con la informacion solicitada.

d tableExport (64).xlsx

131 KB » Lisic

Debe dar clic sobre el archivo y se abre el archivo en Excel con la informacion solicitada:
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Este archivo pude ser guardado en el equipo local y realizar los filtros que requieras para la consulta.
En la bandeja de consulta de Siniestros vas a encontrar la siguiente informacién:

e Certificado: Corresponde al nimero de certificado asignado desde la afiliacion al asegurado.

e Siniestro: Corresponde al nUmero de siniestro asignado al evento radicado ante la compaiiia.

o FechaDeclaracion: Corresponde a la fecha de aviso o fecha declaracidn del evento radicado ante la compaiiia.

o FechaOcurrencia: Corresponde a la fecha de ocurrencia del evento radicado ante la compafiia.

e Causa: Corresponde al tipo de evento radicado en el sistema ( Accidente de Trabajo — Enfermedad Laboral)

e Estado: Corresponde al estado del siniestro (Estado asignado de manera automatica por el sistema)

e Cobertura: Corresponde al tipo de cobertura afectadas por el siniestro ( Ejemplo Prestacidon asistencial —
Incapacidad temporal)

o TipoDocumento: Corresponde al tipo de documento del asegurado.

o NumeroDocumento: Corresponde al numero de documento del asegurado.

e Afiliado: Corresponde al nombre completo del asegurado.

e Sucursal: Corresponde a la sucursal registrado desde la afiliacion del asegurado.

e Centro de Trabajo: Corresponde al centro de trabajo registrado desde la afiliacién del asegurado.
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7. Opcion Consultar casos Siniestros

En esta seccidén podrds ampliar la informacion de los siniestros y adicional consultar las autorizaciones medicas
generados a un asegurado. Para ingreso debes dar clic el boton ACCEDER
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Se abre una nueva ventana denominada Consulta casos de siniestros, donde por medio de filtros podras realizar la
consultar del radicado
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En la pantalla inicial encuentras las casillas de Fecha Desde y Fecha Hasta donde se podra seleccionar un periodo de
busqueda y dar clic en Buscar
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El sistema mostrara en la pantalla los radicados que se realizaron durante ese periodo de tiempo.
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En la parte superior de la bandeja se encuentra un cuadro con la palabra Buscar, en esta opcidn se podran realizar filtros
con las siguientes variables: Siniestro, Radicado, Fecha Declaracién, Fecha Ocurrencia, Causa, Estado, Fecha Estado,
Cobertura, Fecha Pago, fecha Ultimo Doc., Certificado, Estado, Fecha Inicio, Fecha Fin, Tipo Documento, Afiliado.
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En la imagen observas al registrar el nimero de documento del asegurado, el sistema filtra la informacién de acuerdo al
criterio de busqueda.

o
¥ calsanitas

La bandeja de consulta casos de siniestros también te permite exportar la informacidn a Excel. Es importante recordar
que de acuerdo a los filtros o parametros de fecha registrados el sistema muestra la informacion y la exportacién se
realizara segun esta informacion.

[ = |
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Para el descargue se debe dar clic en el botén ubicado a la derecha del campo Buscar y se despliega la opcién MS-
Excel(Open XML) la cual debe ser seleccionada
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El sistema te descarga el archivo en Excel con la informacion solicitada.
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Debe dar clic sobre el archivo y se abre el archivo en Excel con la informacidn solicitada:
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Este archivo pude ser guardado en el equipo local y realizar los filtros que requieras para la consulta.
En la bandeja de consulta casos de siniestros vas a encontrar la siguiente informacién:

e Siniestro: Corresponde al nUmero de siniestro asignado al evento radicado ante la compaiiia.

e Radicado: Corresponde al nimero de radicado asignado al evento radicado ante la compaiiia.

o Fecha Declaracién: Corresponde a la fecha de aviso o fecha declaracién del evento radicado ante la compafiia.
e Fecha Ocurrencia: Corresponde a la fecha de ocurrencia del evento radicado ante la compaiiia.

e Causa: Corresponde al tipo de evento radicado en el sistema ( Accidente de Trabajo — Enfermedad Laboral).

e Estado: Corresponde al estado del siniestro (Estado asignado de manera automatica por el sistema)
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e Cobertura: Corresponde al tipo de cobertura afectadas por el siniestro ( Ejemplo Prestacidon asistencial —
Incapacidad temporal)

e Fecha Pago: Corresponde a la fecha de pago del caso ( Nota solo aplica en los casos donde se realizé el pago).

e Fecha Ultimo Doc.: Corresponde a la ultima fecha donde se actualizo algin documento en el siniestro.

e Certificado: Corresponde al nimero de certificado asignado desde la afiliacidn al asegurado.

e Estado: Corresponde al estado del siniestro (Estado asignado de manera automatica por el sistema)

e Fecha Inicio: Corresponde a la Fecha Inicio del caso.

e Fecha Fin: Corresponde a la Fecha Fin del caso.

e Tipo Documento: Corresponde al tipo de documento del asegurado.

e Numero Documento: Corresponde al nimero de documento del asegurado.

e Afiliado: Corresponde al nombre completo del asegurado.

Adicional al reporte generado, por esta bandeja puedes consultar las autorizaciones generadas a un asegurado, se debe
realizar la busqueda personalizada, en el cajon de Buscar con el numero de documento del asegurado.

[ = |
¥ cotsanitas

En la bandeja se visualizaron los casos registrados del asegurado, debes seleccionar el siniestro de Cobertura Prestacién
Asistencial en el cuadro que se encuentra al lado izquierdo de Nro. Radicacidn y se habilita la opcidn Ver Detalle

=
lﬂ‘ Colsanitas

El sistema abre ventana denominada Detalle del Caso donde se podra ampliar la informacién de los servicios asignados
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En la bandeja Detalle del caso, en la seccidén Servicio Asociados se encuentran los datos:

e Servicio: Corresponde al nimero de autorizacion.

e Fecha Solicitud: Corresponde a la Fecha de solicitud de la autorizacion.

e Proveedor: Corresponde al nombre del proveedor al cual se generé la autorizacién.
e Tipo Atencion: Corresponde al tipo de atencién del servicio autorizado.

e Tipo Servicio: Corresponde al tipo servicio del servicio autorizado.

e Estado: Corresponde al estado de la autorizacion.

La bandeja Detalle del caso también te permite exportar la informacidn a Excel. Es importante recordar que de acuerdo a
los filtros o pardmetros de fecha registrados el sistema muestra la informacion y la exportaciéon se realizara segun esta
informacion.

darabyiod Asacindes

Para el descargue se debe dar clic en el botén ubicado a la derecha del campo Buscar y se despliega la opcién MS-
Excel(Open XML) la cual debe ser seleccionada
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El sistema te descarga el archivo en Excel con la informacidn solicitada.

tableExport (66).xlsx
174 KB » Listo

Q ¥

Debe dar clic sobre el archivo y se abre el archivo en Excel con la informacidn solicitada:
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8. Opcion Furat

f. Colsanitas
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En esta seccidn podras diligenciar, legalizar el Formulario Unico de Reporte de Accidentes de Trabajo, adicional podras
consultar y descargar los FURAT ya radicados. Para ingreso debes dar clic el botén ACCEDER

Se abre una nueva ventana denominada Furat, donde encontraras dos transacciones Radicar Furat y Consultar Furat
radicados

En la opcion Radicar Furat encontraras los eventos con aviso telefénico realizados a nuestra canal telefénico, en esos
casos se realiza el prediligenciamiento de algunos campos del FURAT con la informacion registrada en la afiliacién y en el
reporte del aviso telefénico, deberas complementar con la informacion necesaria. Dar clic en ACCEDER
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Se abre una nueva ventana denominada Consulta de radicados Accidente Laboral — FURAT donde por medio de filtros
podras realizar la validacién de los eventos.

En la parte superior de la bandeja encontraras las casillas de Fecha Desde y Fecha Hasta donde podras seleccionar un
periodo de busqueda y dar clic en Buscar

f'u\.-‘l:l!:l|5E|I'||‘|-35
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El sistema te mostrara en la pantalla los radicados que se realizaron durante ese periodo de tiempo.
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En la parte superior de la bandeja encuentras un cuadro con la palabra Buscar, en esta opcidn podras realizar filtros con
las siguientes variables: Poliza, Certificado, Radicado, Fecha Declaracién, Fecha Ocurrencia, Tipo de Evento, Tipo
Documento, Numero Documento, Afiliado, Estado.

En la imagen observas al registrar el nimero de documento del asegurado, el sistema filtra la informacién de acuerdo al
criterio de busqueda.

E. Colsanilas

La bandeja de Consulta de radicados Accidente Laboral — FURAT también te permite exportar la informacién a Excel. Es
importante recordar que de acuerdo a los filtros o pardmetros de fecha registrados el sistema muestra la informaciény la
exportacion se realizara segun este filtro.
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Para el descargue debes dar clic en el botén ubicado a la derecha del campo Buscar y se despliega la opcidn MS-Excel(Open
XML) la cual debes seleccionar.

"?. Coisanitas

El sistema te descarga el archivo en Excel con la informacidn solicitada.

o tableExport -
2024-04-11T153401.908.xlsx

16,1 KB » Lista

Debes dar clic sobre el archivo y se abrira el archivo en formato Excel con la informacion solicitada:
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Este archivo pude ser guardado en tu equipo local y realizar los filtros requeridos.
En la bandeja de Consulta de radicados Accidente Laboral - FURAT vas a encontrar la siguiente informacion:

e Poliza: Corresponde al nimero de pdliza asignado a la empresa.

e Certificado: Corresponde al nimero de certificado asignado al asegurado.

e Radicado: Corresponde al nimero de radicado asignado al evento ante la compaiiia.

o Fecha Declaracién: Corresponde a la fecha de aviso o fecha declaracién del evento radicado ante la compaifiia.
o Fecha Ocurrencia: Corresponde a la fecha de ocurrencia del evento radicado ante la compaiiia.

e Causa: Corresponde al tipo de evento radicado en el sistema ( Accidente de Trabajo).

o Tipo Documento: Corresponde al tipo de documento del asegurado.

e Numero Documento: Corresponde al nimero de documento del asegurado.
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e Afiliado: Corresponde al nombre completo del asegurado.
e Estado: Corresponde al estado del radicado. Los estados son:
0 Pendiente: Corresponde a los radicados pendiente de legalizacién del FURAT.
0 Iniciado: Corresponde a los radicados a los cuales se diligencio informacion de manera parcial y no ha
finalizado la legalizacion del FURAT.
0 Informado: Corresponde a los radicados finalizados y legalizados con el FURAT.

Adicional al reporte generado, por esta bandeja se realiza la radicacién y legalizacién del FURAT, se puede realizar la
blusqueda personalizada, en el cajon de Buscar con el nimero de documento del asegurado o por el estado Pendiente /
Iniciado para filtrar los casos pendientes de legalizacion.

f. Colsamitas

En la bandeja se visualiza el radicado pendiente, debes seleccionar el radicado en el cuadro que se encuentra al lado
izquierdo de Pdliza y se habilitan las opciones Informar / Consultar

[ = |
f. Colsanitas

Si el radicado no registra en la bandeja, deberds comunicarte con nuestra linea de atencidn para dar el aviso telefdnico
del evento y posterior ingresar nuevamente para radicar el FURAT.

Al dar clic en Consultar el sistema te permitird consultar los radicados que su Estado sea Informado, y visualizaras las
diferentes secciones con la informacion registrada.

Nota: Solo se podra consultar radicados en Estado Informado, todos los campos son en modo Consulta No se pueden
editar.
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Al dar clic en Informar el sistema abre una ventana denominada Informe accidente de trabajo del empleador o

contratante FURAT donde se podra legalizar el evento.
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En la bandeja Informe accidente de trabajo del empleador o contratante FURAT , encontraras las siguientes secciones:

o Datos del Radicado

e Informacion General

e Empleador, contratante o cooperativa
e Centro de trabajo

e Persona que se accidento

e Informacion del accidente

o Testigos

e Responsable

Nota: Los campos en las diferentes secciones que tengan un asterisco rojo!” son obligatorios.

En cada una de las secciones, en la parte inferior encontraras los siguientes botones Preliminar, Guardar y Cerrar y
Finalizar (Adicional al situar el mouse sobre cada accidn, el sistema muestra un mensaje indicando la accién que permite):

e Preliminar: Esta accion permite guardar la informacion de cada seccidn con la opcion de continuar con el
diligenciamiento de las otras secciones.

e Guardar y Cerrar: Esta accion permite guardar la informacion registrada y cierra el formulario, el cual podras
retomar en otro momento.
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e Finalizar: Esta accién permite finalizar el formulario.
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Guarda una versién inicial del Furat (permite continuar) |

Los campos pre-diligenciados del FURAT en las secciones mencionadas contienen informacion de la empresa y del
trabajador extraidos directamente de la afiliacidn; los campos con informacion del accidente son diligenciados con base
en los datos que fueron suministrados al momento del aviso telefénico, en el formulario puedes registrar y/o ajustar la
informacion.

Completa la informacion de los campos obligatorios en blanco del FURAT, si bien hay campos prediligenciados, la mayoria
de estos son editables con excepcion de los datos de identificacién del empleador y del trabajador.

En la seccion Datos del radicado, encuentras informacion del Numero de radicado, fecha Ocurrencia, fecha de
declaracion, categoria e informacion de los datos del radicador (Corresponde a los datos de la persona que dio aviso
telefénico al canal telefonico). Campos no editables, seccidn fija en todo el formulario.
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En la seccion Informacion General , encuentra dos Secciones Informacion General y AFP a la que esta afiliado

La seccién Informacion General, trae precargada la EPS, ARL y cddigo de cada entidad a la cual se encuentra afiliado el
asegurado. El campo EPS es un campo modificable donde se puede seleccionar y registrar la EPS en caso de cambio.

La informacion de la ARL viene precargada y es un campo No Editable con la informacion de Compafia de seguros
Colsanitas.
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En la seccidn AFP a la que esta afiliado , se encuentran la informacion del Fondo de pensiones y cédigo de la entidad a la
cual se encuentra afiliado el asegurado. El campo AFP es un campo modificable donde se puede seleccionar y registrar la
AFP en caso de cambio.
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Recomendacion: Al finalizar el registro de las casillas de cada seccion, dar clic en el botdn Preliminar para guardar la
informacion registrada. El sistema emite un mensaje confirmando el guardado la informacion.

En la seccion Empleador, contratante o cooperativa , encuentra las Secciones Tipo de vinculacion laboral, Identificacién
general del empleador, contratante o cooperativa y Datos de ubicacion.

La seccidn Tipo de vinculacién laboral, trae informacion del empleador precargada y son campos No Editables.
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La seccion Identificacion general del empleador, contratante o cooperativa, trae informacion de la identificacion del
empleador precargada y son campos No Editables.
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La seccidn Datos de ubicacion, trae informacion de la ubicacién de la sede principal del empleador precargada y son
campos Editables para ajustar en caso de ser necesario.
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Recomendacion: Al finalizar el registro de las casillas de cada seccidn, dar clic en el botdn Preliminar para guardar la
informacion registrada. El sistema emite un mensaje confirmando el guardado la informacion.

En la seccion Centro de Trabajo , encuentra las Secciones Centro de trabajo donde labora el trabajador y Datos de
ubicacion.
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La seccién Centro de trabajo donde labora el trabajador, trae informacion del centro de trabajo del trabajador precargada
y son campos Editables.
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La seccion Datos de ubicacidn, trae informacion de la ubicacion del centro de trabajo del trabajador precargada y son
campos Editables.
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Recomendacién: Al finalizar el registro de las casillas de cada seccidn, dar clic en el botén Preliminar para guardar la
informacion registrada. El sistema emite un mensaje confirmando el guardado la informacion.



e

Manual del Usuario Oficina virtual
Colsanitas Colsanitas ARL

En la seccién Persona que se accidento , encuentra las Secciones Datos personales, Datos de ubicacién y Datos laborales

La seccion Datos personales, trae informacion del trabajador que se accidento precargada y son campos No Editables.
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La seccion Datos de ubicacion, trae informacion de la ubicacion del trabajador que se accidento precargada y son campos
Editables.
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La seccion Datos laborales, trae informacion laboral del trabajador que se accidento precargada y son campos Editables.
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Nota: Recuerde el campo Tiempo de ocupacién habitual (DD:MM): Hace referencia al tiempo en dias y meses en que el
trabajador, que sufrié el accidente de trabajo, ha desempefiado su oficio u ocupacién habitual. Adicional los campos
identificados con el asterico rojo son de obligatorio diligenciamiento.

Al finalizar el registro de las casillas de cada seccidn, dar clic en el botén Preliminar para guardar la informacion registrada.
El sistema emite un mensaje confirmando el guardado la informacion.
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En la seccion Informacion del accidente, encuentra la informacion del accidente, trae informacion del

accidente
precargada y son campos Editables

PO T o i et Ll O AP O O IR R ]

EO i Toleeltls
. e e [ ] - — ] -
T = =
e
[ [
i i s
. n * = - — )
o
- E
e p— L - - -
— : ,
S .
ity dal abbiim
mam

Adicional los campos identificados con el asterico rojo son de obligatorio diligenciamiento.

En las casillas con una lupa despliega un cuadro detalle ampliando la definicién de los campos para su seleccién
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Al finalizar el registro de las casillas de cada seccidn, dar clic en el botdn Preliminar para guardar la informacion registrada.
El sistema emite un mensaje confirmando el guardado la informacion.

En la seccion Testigos, puedes registrar la informacion de las personas que presenciaron el accidente, debes seleccionar
con las opciones Sl o NO
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En caso de seleccionar NO, debes continuar con la siguiente seccién
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En caso de seleccionar S|, debes registrar en la opcion Agregar los datos de las personas que presenciaron el accidente
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Al finalizar el registro de la seccidn, dar clic en el botdn Preliminar para guardar la informacion registrada. El sistema emite
un mensaje confirmando el guardado la informacion.
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En la seccidon Responsable, , encuentra las Secciones Datos del responsable, Diligenciamiento del informe del accidente
y Firma

e B SRR R A PR ErwaEaE FIARAT

W comanitas

R
= [ T n IEnmaa =

= L e L fediad W Bsa W e -l

En la seccién Datos del responsable , debes registrar los datos de la persona que esta realizando el reporte, son campos
editables.

En la seccidon Diligenciamiento del informe del accidente , estd la fecha automatica que registra el sistema de
diligenciamiento del reporte. Es un campo NO editable.

En la seccidn Firma , se puede subir la imagen de la firma del responsable del reporte. Es un campo NO obligatorio.

Al finalizar debes dar clic en el botdn Finalizar
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El sistema finaliza el formulario y emite el mensaje “ Puede oprimir el link para visualizar el informe del accidente => Ha
sido guardado la versién final del radicado FURAT 0000000”

Una vez finalizado el registro los datos quedaran registrados automaticamente en nuestro sistema de informacion.

o
f.- Colzanitas

Debes dar clic en la seccién del mensaje “Ha sido guardado la version final del radicado FURAT 0000000”.

El sistema descargara automaticamente en una ventana nueva el pdf con el FURAT diligenciado


https://uat.colsanitas.com/reportdownload.ashx?c0e3012f-8172-4b1c-b72f-61e37fcdaf6b.pdf&view
https://uat.colsanitas.com/reportdownload.ashx?c0e3012f-8172-4b1c-b72f-61e37fcdaf6b.pdf&view
https://uat.colsanitas.com/reportdownload.ashx?c0e3012f-8172-4b1c-b72f-61e37fcdaf6b.pdf&view
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Este documento lo puedes descargar y guardar en tu equipo.

En la opcion Consultar Furat radicados encontraras la informacion de los radicados legalizados con el FURAT y adicional
podras reimprimir el FURAT. Dar clic en ACCEDER
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Se abre una nueva ventana denominada Consulta de radicados FURAT donde por medio de filtros podras realizar la
validacion de los radicados

En la parte superior de la bandeja se encuentran las casillas de Fecha Desde y Fecha Hasta donde se podra seleccionar un
periodo de busqueda y dar clic en Buscar
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El sistema mostrara en la pantalla los radicados legalizados que se realizaron durante ese periodo de tiempo.
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En la parte superior de la bandeja se encuentra un cuadro con la palabra Buscar, en esta opcidn se podran realizar filtros
con las siguientes variables: Radicado, Siniestro, Razén Social, Tipo Identificacion, Numero, Direccion, Fecha Ingreso,
Numero Identificacion, Nombres y Apellidos, Sexo, Fecha Nacimiento, EPS afiliado, Teléfono Contacto, Correo
Electrénico, Cargo, Ciudad Ocurrencia, Fecha AT, Hora Evento, Fecha Call, Fecha Furat, Dias Transcurridos, Descripcion
Accidente, Jornada, Dia Evento, Lugar Ocurrencia, Parte Afectada, Agente Accidente, Sitio Accidente, Tipo lesion,

Mecanismo Accidente, AT Mortal, Responsable reporte, Cedula, Cargo.
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En la imagen observas al registrar el nimero de documento del asegurado, el sistema filtra la informacién de acuerdo al
criterio de busqueda.
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La bandeja de Consulta de radicados FURAT también te permite exportar la informacién a Excel. Es importante recordar
que de acuerdo a los filtros o parametros de fecha registrados el sistema muestra la informacion y la exportacién se
realizara segun esta informacion.

=]
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Para el descargue se debe dar clic en el botén ubicado a la derecha del campo Buscar y se despliega la opcién MS-
Excel(Open XML) la cual debe ser seleccionada



‘ Manual del Usuario Oficina virtual
va Colsanitas Colsanitas ARL

1'.- Caolnanilan

El sistema te descarga el archivo en Excel con la informacién solicitada.
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o tableExport - 2024-04-12T112847.811.xlsx
28,6 KB » Listo

Debe dar clic sobre el archivo y se abre el archivo en Excel con la informacidn solicitada:



‘ Manual del Usuario Oficina virtual
va Colsanitas Colsanitas ARL

Este archivo pude ser guardado en el equipo local y realizar los filtros que requieras para la consulta.
En la bandeja de Consulta de radicados Accidente Laboral - FURAT vas a encontrar la siguiente informacion:

Radicado, Siniestro, Razén Social, Tipo Identificacion, Numero, Direcciéon, Fecha Ingreso, Numero Identificacion,
Nombres y Apellidos, Sexo, Fecha Nacimiento, EPS afiliado, Teléfono Contacto, Correo Electrénico, Cargo, Ciudad
Ocurrencia, Fecha AT, Hora Evento, Fecha Call, Fecha Furat, Dias Transcurridos, Descripcion Accidente, Jornada, Dia
Evento, Lugar Ocurrencia, Parte Afectada, Agente Accidente, Sitio Accidente, Tipo lesidon, Mecanismo Accidente, AT
Mortal, Responsable reporte, Cedula, Cargo

e Radicado: Corresponde al nUmero de radicado asignado al evento radicado ante la compaiiia.
e Siniestro: Corresponde al nUmero de Siniestro de Prestacidn Asistencial asignado al asegurado.
e Razon Social: Corresponde al nombre del empleador.

e Tipo Identificacion: Corresponde al tipo de identificacién del empleador.

e Numero: Corresponde al numero de identificaciéon del empleador.

e Direccion: Corresponde a la direccién principal del empleador.

o Fecha Ingreso: Corresponde a la fecha de ingreso a la empresa del asegurado.

e Numero Identificacion: Corresponde al nimero de documento del asegurado.

o Nombres y Apellidos: Corresponde al nombre y apellido del asegurado.

e Sexo: Corresponde al genero del asegurado.

e Fecha Nacimiento: Corresponde a la fecha de nacimiento del asegurado.

e EPS afiliado: Corresponde a la EPS donde esta afiliado el asegurado.

o Telefono Contacto: Corresponde al teléfono de contacto del asegurado.

e Correo Electronico: Corresponde al correo electrdnico del asegurado.

e Cargo: Corresponde al cargo del asegurado.

e Ciudad Ocurrencia: Corresponde a la ciudad de ocurrencia del evento.

e Fecha AT: Corresponde a la fecha de ocurrencia del evento.

e Hora Evento: Corresponde a la hora de ocurrencia del evento.

e Fecha Call: Corresponde a la fecha de registro del evento por parte del canal telefénico.
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e Fecha Furat: Corresponde a la fecha de registro del FURAT por parte del empleador en la oficina virtual.

e Dias Transcurridos: Corresponde a los dias que transcurrieron desde la radicacién del evento hasta la legalizacion
con el FURAT.

e Descripcion Accidente: Corresponde a la descripcidn registrada del evento ocurrido.

e Jornada: Corresponde a la jornada registrada del evento ocurrido.

e Dia Evento: Corresponde al dia de ocurrencia registrada del evento ocurrido.

e Lugar Ocurrencia: Corresponde al lugar de ocurrencia registrada del evento ocurrido.

e Parte Afectada: Corresponde a la parte afectada registrada del evento ocurrido.

e Agente Accidente: Corresponde al agente registrado del evento ocurrido.

e Sitio Accidente: Corresponde al sitio registrado del evento ocurrido.

e Tipo lesion: Corresponde a la lesion registrado del evento ocurrido.

e Tipo lesion: Corresponde a la lesién registrado del evento ocurrido.

e Maecanismo Accidente: Corresponde al mecanismo registrado del evento ocurrido.

e AT Mortal: Corresponde a la marca realizada de accidente mortal (Si o NO).

e AT Mortal: Corresponde a la marca realizada de accidente mortal (Si o NO).

o Responsable reporte: Corresponde a los datos registrados del responsable del reporte.

e Cedula: Corresponde al numero de identificacidon registrados del responsable del reporte.

e (Cargo: Corresponde al cargo registrado del responsable del reporte.

Adicional al reporte generado, por esta bandeja puedes Reimprimir el reporte del FURAT seleccionado el radicado en
el cuadro que se encuentra al lado izquierdo de Radicado y se habilitan la opcion Imprimir

f-. Codwaniiny

Al dar clic en Imprimir el sistema genera una ventana adicional con el mensaje “Impresion generada con éxito”

Y descarga automaticamente el pdf con el FURAT.
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Este documento lo puedes descargar y guardar en tu equipo.



