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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.colsanitasseguros.com , en la parte superior derecha
encontraras un link que lo direcciona con la oficina virtual.

Q Dénde estamos X, Canales de Atencién

‘ﬁ Colsanitas Inicio  ARLw [OFICINA VIRTUAL]

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.

poliza924@yopmail.com

Recordarme

Iniciar

zOlvidd su contrasefia?


http://www.colsanitasseguros.com/
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3. Seccion gestion administrativa

g.Colsanitas

TOMADOR PRUEBA 503
Temacorw

Email | Telfono

Certificadas | Gestor Comercial | Tipo Péliza Lider PyP

Promocibn y Pravenciéo Cuidado 3l Trabaador

B ‘&Mh‘iﬂkﬁ ‘

Ver y Actualizar datos de la emp Certificados y camets de trabajadores

u:cm

R 7

Novedades de Sucursales y Centros Consulta de aportes y cartera Gestion de usuarios

TS

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.

% Colsanitas
Portal Empleador
TOMADOR PRUEBA 509
Tomadorw

Debe seleccionar una péliza para continuar

. Producto Nro. Poliza | Fecha Emision | Fecha Inicio | Estado Ccmﬁcados Gestor Comercial

801000569 omador Prugba 509 Rlesgo Laboral 2 010912021 Vigente

Gestion Administrativa Promocidn y Prevencion Cuidado al Trabajador

&\

Ver y Actualizar datos de la empresa Consulta y Novedades de trabajadores

ACCEDER

Accede por la opcién Ver y actualizar datos de la empresa y esta te llevara a la informacion general de
la empresa.

ACCEDER
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Gestion Empresa

‘v"«’.Colsanitas

TOMADOR PRUEBA 509
Tomadorw

== Tomador

Eatos de la Empresa

Tipo de Documento

NIT v

Razon Soda

DOR PRUEBA 509

Canfidad de Trabajadores

Laboral v 924
Activicad Economica

Empresas dedicadas a actividades de servicios agricolas y ganaderos exceplo las adlividades velernanias inchuys el almacen y o dapesito de cafe

Direccion Principal

Deparfamento Cwdad

BOGOTA D C v BOGOTA D.C v v
Emai

idba @xolsanitas com

{22018 InMotion GIT. Todos los derechos reservados - Polilica de prvacidad - Términos de servicio

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.

Tipo de Documento Numero de Documento Razon Socal
f - NALT v TOMADOR PRUEBA 509
S colsan I tas Producto Cantidad de Trabajadores
Labo q24 55
TOMADOR PRUEBA 509 teboral & 92 X 18
Tomadorw Actividad Economica
Empresas dadicadas a adlividades de servicios agricolas y ganaderos exceplo las actividades veterinanias induye el almacen y o deposito de cafe
== Tomador
Direccion Principal
Ciudad Mun:cipio
v BOGOTA D.C v BOGOTA. DISTRITO CAPITAL v
Email Numero Teleionico Numero Celular
idbarrero@colsanitas com 1234567890
Oireccion
Acciones
Accion

M - |
Actualizar Encargado

Actualizar Direccion

201 ados - Politica de privacidad - Términos ¢

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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Actividad Econdmica

Empresas dedicadas a actividades de servicios agricolss y ganaderns exceplo las actividades veterinanias incluye el almacen y o deposito de cafe

%Colsanitas

TOMADOR PRUEBA 509
Tomadorw
Direccion Principal
%2 Tomador
Departamento Ciudad Municipio
BOGOTA.D.C v BOGOTA. D.C v BOGOTA, DISTRITO CAPITAL v
Email Numero Telefonico Numero Cefutar
idbarraro@colsanitas.com 9876543 1234567830
Direccion

Datos del Encargado

Tipo de Encargado Tipo de Documento Nurmnero de Documento *

Emall Nimero Teletonico

Numero Celufar

Acciones

@ZU‘U InMotion GIT. Todos los derechos reservados - Poiitica de privacidad - Ténminos de senvicio
Al seleccionar Actualizar direccién, se habilitara la secciéon Direccion Principal y podras actualizar
informacién de la empresa.

Tipo de Documento Razdn Social

% . NILT v 0 TOMADOR PRUEBA 509
CO|sanl tas Producto * Namero Poiiza Clase de Resgo Cantidad de Tiabajadotes
o Labora 92 =
TOMADOR PRUEBA 509 Hiceug Tabocs ¥ 524 v 155
Tomador» Actvida nomica
Empresas dedicadas 2 actividades de servicios agricolas y ganaderos exceplo las adtividades veterinarias incluye el almacen y o depasito de cafe
== Tomador

Direccion Principal

Departamenio Cudad

BOGOTA.D.C -

Email

1234567890

ibarrero@colsanitas com

Direccion

—ACCIones

Accipn

Actualzar Direccion v Grabar

©2018 InMotion GIT. Todos los derechos reservados - Poiifica de prvacidad - T

&minos de semvicio

Para finalizar con la transaccion da clic en grabar y la informacion quedara actualizada.
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B Visual TIME Top Insurance Management Ensemble ] 7 >

Gestion Empresa

‘t‘. Colsanitas
MEDI SA[’HTAS SAS
COMPANIA DE MEDICINA

PREPAGADA

Tomadorw N . . .
La direccion principal ha sido actualizada con éxito

== Tomador

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.

‘ Colsanitas [ g 3 [
Tipo de ero doc v Lider PyP

Prodocto | Nro.Péliza | Fechs Emisibn | Fecha inicio o Certificados | Gestor Comereial | Tipo Péliza

| Emat | Tosbiono

TOMADOR PRUEBA %05
Tomadorw

Promecidn y Prevencién Cuscado sl Tratjador
baj Certificados y carnets de trabajadores

m T
W/ 4

Ver y Actualizar datos de la empresa

rAY RN &

Novedades de Sucursales y Centros Consulta de aportes y cartera Gestion de usuarios




Seguros ¥, Colsanitas
° Manual del Usuario Oficina virtual

Colsanitas ARL

5.1 Afiliar Trabajador.

A través de la opcién de Afiliar trabajador, podras afiliar a tus trabajadores de manera individual.
[ =
W

v+ Colsanitas N ,
Consulta de afiliados vigentes

TOMADOR PRUEBA 509

Tomadorw

Fecha al

09/03/2022 =
== Tomador

Debe seleccionar un afiliado para continuar.

Tipo Nro. Tipo Fecha Centro de | Clase d
Afiliado Certificado | Documento | Documento Cargo afiliado Tipo Cotizante | Afiliacion Trabajo Riesgo
cC

REC EPf\ NISTA

Marin Zufiiga, Johana Patricia

Dependiente  Dependiente  01/09/2021 3 wf\L E.

Clase |

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.

el =

w+a Colsanitas N
Ingresar Afiliados

TOMADOR PRUEBA 509

Tomadorw

Datos Generales

22 Tomador

Ramo Producto Poliza Estado de la Poliza
Riesgo Laboral v Riesgo Laboral v 924 Vigente pendiente de impresion v
Inicio de vigencia de la poliza Fin de vigencia de la poliza
01/09/2021 ] 31/08/2022 ]
‘echa inicio cobertura
10/03/2022 -] I
| | | |

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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TOMADOR PRUERA20 Ramo Producto Péliza Estado de la Poliza
Tomadorw
Riesgo Laboral v Riesgo Laboral v 924 Vigente pendiente de impresion v
Inicio de vigencia de la poliza Fin de vigencia de Ia pdliza
ScTomadar 01/09/2021 8 31/0812022 =
Fecha inicio cobertura *
10/03/2022 =
Gl
Sucursal * Centro de frabajo * Clase de riesgo *
v v v
Tasa* Salario u honorarios mensuales * Tipo cotizante *
0,000 0,00 v
Tipo subcotizante Tipo Afiliado *
0 - Cuando no aplique ningtin subtipo de cotizar v v
o . . .7 . -
Luego de diligenciar la informacién, da clic en Continuar.
‘0 Colsanitas Datos Generales
TOMADOR PRUEBA 509 . ~ : e
Tomadores Ramo Pr 1 Polea dela
v Riesgo Laboral v 924 Vigente pendients de im) v
a poiza Fin d encia de la poliza
:Tomador & 31/08/2022 &
Fecha inicio cobertura
10/03/2022 =
L
Sucursal Centro de kabajo Clase de nesgo
1- v v Clase | v
Tasa Tipo cotizante
0.522 1.300.000.00 1- v
nta Tipo Afiiado
jo no aplique ningun subtipo de ¢ v v
{@2018 InMotion GIT. Todos los derechos reservados - Politica de privacidad

Se habilitara la pestafia Datos del trabajador.
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Fecha inicio cobertura

‘ 10/03/2022

& Colsanitas

[ rcoar
TOMADOR PRUEBA 509
Tomadorw Inicio Datos del trabajador

12 Tomador Datos del trabajador

Tipo de documento * Numere de documento * Primer nombre *

v
Segundo nombre Primer apellido * Segundo apellido
Fecha de nacimiento * Sexo

= v

Departamento Municipio Ciudad

v v v
Teléfono Celular Email*
Direccion *

@2018 InMotion GIT. Todos los derechos reservados - Polifica de privacidad - Términos de servicio

Deberas diligenciar toda la informacién personal y de contacto del trabajador, luego da clic en Continuar.

Facha micio coberiura

1010372022

1}

!e Colsanitas

[ posr |
TOMADOR PRUEBA 509
Tomadorw Inicio Datos del trabajador

22 Tomador Datos del trabajador

Tipo de documento

Cédula de Ciudadania v

= v
Ciudad
v v BOGOTA. DISTRITO CAPITAL ¥
Celular Emal
1234567330 idbarrero@colsanitas.com

Jireccion

AC100 #11B-67

Continuar
2018 InMotion GI1, Todos los derechos reservados - Politica de privacidad - Terminos de servico

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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{. Colsanitas Datos Generales
TOMADOR PRUEBA 509 Poliz f
Tomadorw » y 924 3
a polza a
22 Tomador ® -]
B
inicio | Datos del trabajador
Datos laborales del trabajador
Cargo Modalidad
administrador y ventas v @ Presencisl Teletrabajo
EPS AFP
CAFAM v Colpensiones v
@2018 InMotion GIT. Todos los derechos reservados - Politica de privacidad - Terminos de servicio
Se generara un mensaje con el numero de certificado.
‘w‘, Colsanitas N
Ingresar Afiliados
TOMADOR PRUEBA 509
Tomadorw

Afiliacion creada con Exito. Nro Certificado 155 para la poliza 924
22 Tomador

@2018 InMotion GIT. Todos los derechos reservados - Politica de privacidad - Términos de servicio

5.2 Afiliar masivamente.

Para la afiliacién 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.
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Debe seleccionar una poliza para continuar

f -

v» Colsanitas

rounoon sucanso [ [ tooder | Wimrmr.| s | oot | e P rechEitin| rchaic| _Gando | Cortndn | GokorComri | Toorikn | titerp |
/] NI 801000508 7o 8 Fiesgo Lebors ez3 14 22 R rd Agent: oz - Caolective Paar  Dunis Patrict

Tomaderw

12 Tomador
Mostrando de 1 & 1 registos de
Gestion Administrativa Promocion y Prevencion Cuidado al Trabajador

Consulta y Novedades de trabajadores Certificados y carnets de trabajadores

ACCEDER

Ver y Actualizar datos de la empresa

ACCEDER

LR
—

ACCEDER

r///
{1 gl'

Gestion de usuarios

ACCEDER

Novedades de Sucursales y Centros Consulta de aportes y cartera

ACCEDER

Da clic en el boton Afiliar masivamente.

‘u‘. Colsanitas
Consulta de afiliados vigentes

TOMADOR PRUEBA 509
Tomadorw

09/03/2022 =
Debe seleccionar un afiliado para continuar.

Tipo Tipo Fecha Centro de | Clase d
Afiliado Certificado | Documento Documento Cargo afiliado Tipo Cotizante | Afiliacion Trabajo Riesgo

CEPCIONIS S CALL
Marin Zufiiga, Johana Patricia cc 2439 RECER [ NISTA Dependiente Dependiente  01/09/2021 BO mqr;LEE,) Clase |

=2 Tomador

Se generara una ventana con la opcidn para realizar el cargue de la plantilla y luego da clic en Examinar.
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TOMADOR PRUEBA 509
Tomadorw

== Tomador

Proceso Carga Masiva Afiliaciones

Proceso Carga Masiva Log de Procesos

Carga Masiva Afiliaciones ARL

Colsanitas ARL

Fecha de solicitud *
15/03/2022
Seleccione su archivo

Seleccionar archivo

Procesar

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.

° (]
* 8

» Lista de lectura

« - 1 4 > Est. > Docu.. e Buscar en Document p  DfBusiness=
al S 9
Organizar Nueva carpeta =~ ™ 0
Nombre Fecha de modificacién
@ OneDrive
Archivos para Afiliaciones 1€
v [ Este equipo ——
Capacitaciones ar S
. Descargas 3 "
comunicaciones 8p.r
> Il Desktop DOCUMENTACION PARA PRUEBAS TIEMPOS
. Documentos N
extraccion comunicaciones 214
B8 imdgenas FONDOS CORPORATIVOS 30/09/2021 1211 p.m
! \RL
O Masica Gestor documental ar
PILA_VISUALTIM manuales de operacion 2022
& videos Mi musica 4/01
W= Disco local (C:) Mis imagenes 24/01/202212:39 p. m
w= Google Drive (¢ Mis videos 24/01/2022 12:39 p. m.
Nombre de archivo: Todos los archivos {7.%)

uncau

1]}

™ Examinar.

Da clic en Procesar y el portal cargara la plantilla con la informacién de afiliacion de los trabajadores.
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B Visual TIME Top Insurance Management Ensemble 2] ? =
‘Colsanitas S
frerret Proceso Carga Masiva Afiliaciones
TOMADOR PRUEBA 509
Tomadorw
22 Tomador

Carga Masiva Afiliaciones ARL

Fecha de solicitud *
15/03/2022

Seleccione su archivo

B FORMATO DE RELACION DE TRABAJADORES POLIZA 924v2 xlsx & Examinar...

Procesar

Se generara un mensaje de cargue exitoso.

Se completo correctamente la carga de su archivo con clave
T2022031505082109998

Recibiras un correo de notificacion con el resultado de la carga masiva.
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B . " — “ee
— M Gmail Q casesquile@keralty.com X 3= O Ausente ¥ @ @ i
&« ®© W B O & D i 10 de muchas
/ Redactar
- rr
Correo Sr(a). CENTROS MEDICOS S.A.S
R NI 901041692
ibi 1080
L Recibidos Sr. CARLOS SESQUILE AREVALO
Yy Destacados
~ Chatear + i i ;
Le confirmamos que el cargue masivo de trabajadores realizado el 02-
e Ruben Dario Campo Be.. JUN-22 a través del portal web de ARL Colsanitas, fue
o ) satisfactoriamente procesado, por lo cual, ya puede generar los carnets
y de afiliacion o certificaciones correspondientes si asi lo desea.
@A Luisa Fernanda Galeano .
~ Espacios + gi
ke
Equipo S ¥ :
£ QRIpSRegUfos § ARL Colsanitas
o
0  Operaciones ARL E’
:
» Reunion
=  Carguedeafiliacionesmasivoexitoso (12).pdf 1 /4 - 90% + =] O:) P B
Pigma 1
’ - Hor: 1117
+@ Colsanitas
RESULTADOS DE CARGA MASIVA DE CERTIFICADOS
Clave Proceso: T2022M 1911021009998 Tipo de Carga: Nefinitive
Fecha def procese:  4/19:2022
Ramu: 39 - Reesgo Laboral
Producto: 39001 - Riesgo Labural
s
Moneda:  Pesos
Contratante: - SESQUILE AREVALO, CARLOS ANDRES
Archive:  T202204191102 1069999 1xt
Resumen de carga
Total certificados cangados 115 Total certifieados exeluidos; 4 Total cestificndos con error 0
Total registoos cargados. 1s Total registeos excludos 4 Total registros con error o
Informacion de la poliza
Tatal cesificados: 300 Total asepurados: W0 Total aseg exchuidos de la poliza: n
Total prima. 314.177.935,68000 Total capital 04006000 Total reata
Total Capturs incomplets:
DETALLE DE REGISTROS INCLUIDOS
Ceerchative Cernficado Criterle Ret Mentificacita y Nambre el Asegarado Edad
L 195 Amcquinds -HIGUERA MARTINEZ, KAREN A 1
(b Awcguinids I 2. LOUERRERO ARENAS, FDNA IVO n i
- W Asegurndo p 2. LEAL SERRANO, CAMULOALLS n Se creo el cemiticodo
€ Carguedeafliacion...pdf  » Mostrar tada x

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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% Colsanitas _ -
Proceso Carga Masiva Afiliaciones

TOMADOR PRUEBA 500

Tomadorw

Proceso Carga Masive Log de Procesos
22 Tomador

Carga Masiva Afiliaciones ARL

& Examinar

5.3 Actualizar datos.
Selecciona la poéliza en el menu superior, luego ingresa por la opcion Consulta y Novedades de
trabajadores.

Debe sefeccionar una péliza para continuar
,

Cestificados | Gestor Comercial Lider PyP

/] NI 801000608 Jomador Prueba 508 Riesgo Laborss 022 14022622 102021 igents pendiente de mpresion <8 Colactva Poex . Dunia Patncie

Mosrando de 1 2 1 registros de | registos e lnts

fe Colsanitas

TOMADOR PRUEBA 508
Tomaderw

Certificados y carnets de trabajadores

ACCEDER

Consultay N dades de trabajadores

ACCEDER

Ver y Actualizar datos de la empresa

ACCEDER

.-:.\: ‘..l{ i

Novedades de Sucursales y Centros Consulta de aportes y cartera Gestion de usuarios

ACCEDER ACCEDER ACCEDER

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.
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Consulta de afiliados vigentes

W

wa Colsanitas

TOMADOR PRUEBA 509
Tomadorw

bedad 090312022 =

=2 Tomador SEE
Debe seleccionar un afiliado para continuar.

Afiliar trabajador Actualizar datos I Actualizar Suc-CT Retirar trabajador

Tipo Nro. Tipo
Afiliado Certificado | Documento | Documento Cargo afiliado Tipo Cotizante | Afiliacion

" nE\_,EP’\ NISTA o SUCURSAL  CALLE .
Marin Zufiga, Johana Patricia 19222439 Dependiente Dependiente 01/09/2021 BOGOTA 100 11B 67 Clase |

OORDINADO

CALLE
O Colas Sanchez, Stephen 5 cc 29118490 DE CON TA Dependiente Dependiente 01/09/2021 WU‘,‘F;L,:E’_' Clase |
EXTERNA Lt
- B o - o 24004091 ANONTO 0400707 CALLE -
w0 Parada Ballen, Gloria Alexandra 7 cC 34994081 ODONTOLOGO Dependiente Dependiente 01/09/2021 100 11B 67 Clase
00 11B 67

- E SLRESE A ’)(HRDE P
[J @ Reyes Sepulveda, Diana Rocio 8 cc 35376069 A % Dependiente Dependiente 01/09/2021

- SO z s RO sz o 2 <ice---. SUCURSAL  CALLE
@2018 InMotion GIT. Todos los derechos reservados - Politica de privacidad - Términos de servicio

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.

P =

%a Colsanitas
Actualizacion de datos del afiliado

TOMADOR PRUEBA 509

Tomadorw
Datos Generales

2% Tomador

Rar Ph E
v v 924 Vigente pendiante de impresion v
= =
Sucursal Tasa
UCURSAL BOGOTA v LE 0 11 v 527
I sale: i Tipo sul
1 0 v and plique ningun o>

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

Tipo de documento * Numero de documento *

Ceédula de Ciudadania v 6776558
Primer nombre * Segundo nombre

LISSY

Sexo *
Masculino

Departamento * Municipio *

BOGOTA, D. C. BOGOTA, D.C
Teléfono Celular

3124577205
Direccion *

EXLROOAKHC

Colsanitas ARL

Primer apellido ~ Segundo apellido
CASTANO DAUQUI
Ciudad *
v BOGOTA, DISTRITO CAPITA v
Email *

LNNDY@gmail.com

-

Se habilitaran los campos de cargo, jornada establecida, modalidad, EPS, AFP, para realizar la actualizacion

que requieras y luego da clic en Guardar.

Actualizacion de datos del afiliado

Inicio Datos laborales trabajador

Datos laborales del trabajador

W’

v Colsanitas

TOMADOR PRUEBA 509
Tomadorw

== Tomador

Cargo
RECEPCIONISTAI
EPS*
CAFAM v

Jornada establecida

Jomada Unica G @ Presencial (O Teletrabajo
AFP
Porvenir v
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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.

Dabe una poliza para

{4 Colsanitas

x
TOMADOR PRUESA 508 l Numero doc. Empresa Producto Nro. Poliza | Fecha Emision | Fecha Inicio ‘ Estado | Certificados | Gestor Comercial | Tipo Poliza Lider PyP
Tomaderw

N 8010005028 To 2508  Riesgo Labota a2 14 22 O10WZ0R1  \iges = de impresica (-] Colectvs  Paez, Du o

»
m Mostrardo de 1 = 1 tegistrn de 1 regiskos an fots!

roaiitiny peavenidi ||| Eie wrabamanin
= 1] Sl
' e -— P,
i ; &

Certificados y carnets de trabajadores

ACCEDER

Ver y Actualizar datos de la empresa Consulta y Novedades de trabajadores

ACCEDER ACCEDER

7w W -
>

r'//

Consulta de aportes y cartera

Novedades de Sucursales y Centros

Gestion de usuarios

ACCEDER ACCEDER ACCEDER

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
[ =]

% Colsanitas y )
Consulta de afiliados vigentes
TOMADOR PRUEBA 508
Tomadorw
- 24/0312022 =
22 Tomador

Debe seleccionar un afiliado para continuar.

pr— prv— — e

2 -
Tipo Nro. Tipo Fecha Centro de Clase de
Certificado | Documento | Documento Cargo afiliado Tipo Cotizante | Afiliacion Trabajo Riesgo | Estado
05 cc 1100107160 Dependients  Dependiente  01/01/2022 2 Ciase Correcto
o7 1100117161 MERIA e Dep e 01/01/2022 A

CAMILLERO
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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 observacion indicando el motivo de dicha modificacion.

it Aplicaciones [N Servicios - Portal E...

[E] COLSANITAS - Rese...

4 VisualTIME

&9 VisualTIMEportal p...

@ 9 produccion

¥4 ColsanitasWeb @) Marketing Digital -...

@ lfactura » Lista de les

Visual TIME To L] -
%Colsanltas - ) »
Variacion de centro de trabajo del afiliado
TOMADOR PRUEBA 508
Tomadorw
Datos del Afiliado
22 Tomador
Tipo de Documento * Nimero de Documento * Nombre
Cédula de Ciudadania v 1100107160 ESMERAL MOLINA, OMARIS ISABEL
Tipo de Afiliacion * Tipo de Cotizante *
Dependiente v Dependiente
Centro de Trabajo Actual
Sucursal * Centro de Trabajo* Clase de Riesgo *
SUCURSAL ABEJORRAL ABEJORRAL ASISTENCIAL Clase lil v
Actividad Econdmica *
3851101 - Empresa: a de las i prestadoras de seivicios de salud con incluye centros de atencion medica con ayudas diagnosticas instituciones prestadoras de v

Bazos ael Een!ro ae “abajo

Sucursal Centro de Trabajo * Clase de Riesgo

SUCURSAL ABEJORRAL v ABEJORRAL ASISTENCIAL Ciase lll v
Actividad Econdmica *

3851101 - Empresas a delas de seivicios de salud con incluye centros de atencion medica con ayudas diagnosticas instituciones prestadoras de¢ v
Observacicn *

Da clic en guardar después de modificar.
B Visual TIME Top Insurance Management Ensemb! a2 CJ

% Colsanitas Variacion de centro de trabajo del afiliado

TOMADOR PRUEEA 508
Tomadorw

Datos del Afiliado

£2 Tomador
Tipo de Documento *

Cédula de Ciudadania v

Ndmero de Documento *

1100107160

Nombre
ESMERAL MOLINA, OMARIS ISABEL
Tipo de Afiliacion Tipo de Cotizante *

Dependiente v Dependiente v

Centro de Trabajo Actual

Sucursal *

SUCURSAL ABEJORRAL

Centro de Trabajo*

ABEJORRAL ASISTENCIAL

Clase de Riesgo*

Clase lll v

a de las de seivicios de salud con infemacion incluye hospitales generales centros de atencion medica con ayudas diagnosticas insfituciones prestadoras d¢ v

Datos del Centro de Trabajo

Sucursal * Centro de Trabajo * Clase de Riesgo

SUCURSAL BOGOTA v BOGOTAASISTENCIAL v Ciase Ill v
Actividad Economica *

3851101 - a act delas de seivicios de salud con incluye les centros de atencion medica con ayudas diagnosticas instituciones prestadoras dc v
Observacion *

cambio de ciudad

—
=)
—

Se generara un mensaje de actualizacion exitosa.



Seguros ¥, Colsanitas
eUrosy Manual del Usuario Oficina virtual
Colsanitas ARL

@ [ =)
v Colsanitas

Variacion de centro de trabajo del afiliado
TOMADOR PRUEBA 502

Tomador

Actualizacitn exitosa
22 Tomador

Para el retiro de trabajadores ingresa a través de la opcion Consulta y Novedades de trabajadores.

Dabe una poliza para

‘eColsamtas
g e e e e T T

e 4

Tomador Prueba 808 Riesgoisboral 822 140272022
Consulta y Novedades de trabajadores Certificados y carnets de trabajadores

Tomaderw

it | G

Ver y Actualizar datos de la empresa

ACCEDER ACCEDER ACCEDER
\ ’// 7

n.

L A~

.—

Gestion de usuarios

Novedades de Sucursales y Centros Consulta de aportes y cartera

ACCEDER ACCEDER ACCEDER

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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%a Colsanitas - _
Consulta de afiliados vigentes
TOMADOR PRUEBA 508
Tomadorw
Fachaal” 2410312022 =
B Tomatr
Debe seleccionar un afiliado para continuar.
=
Tipo Nro. Tipo Fecha
Afiliado Certificado | Documento | Documento Cargo afiliado Tipo Cotizante | Afiliacion
Esmeral Molina, Oma: o cc 1100107160 CAMILLERO Dependiente  Dependiente  01/01/2022 S
" ye £ Dependiente  Dependies
aR nna T 162 Dep dient 1
Hermandez E 4 E ENFERMER pendiente dier
Hi o = C 1 1 ENFERN pe: te Dependier
A 1 1 pe endie: 1

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.

‘s‘.. Colsanitas _ B
Retiro del afiliado
TOMADOR PRUEBA 509
Tomador v
Datos del Afiliado
2 Tomador

JRSAL BOGOTA

—
Datos del Retiro
Fecha de Relro
- v
@2018 InMotion GIT. Todos los derechos reservados - Polilica de privacidad - Termines de seivicio

Después de diligenciar los campos, da clic en Guardar.
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‘ s DESVINCULACION DEL TRABAJADOR CON EL APORTANTE
% Colsanitas , B
Retiro del afiliado FALLECIMIENTO
TOMADOR PRUEBA 509
Tomadorw PENSION
POR FUSION DE LAADMINISTRADORS
Datos del Afiliado ; i
88 Tomador POR FUSION DE LA EMPRESA
Tipo de cumento
a de Cludadania i POR INCLUSION ERRONEA
Nomores PCR LIQUIDACION DE LA ADMINISTRADORA
MARIN ZUNIGA, JOHANA PATRICIA ST AR OGN DE CAEMPRESK
POR MULTIAFILIACION DEL APORTANTE
POR SUSTITUCION DE LAADMINISTRADORA
SUCURSAL BOGOTA v. POR SUSTITUCION DE LAEMPRESA
Datos del Retiro TRASLADO DEL APORTANTE A OTRA ARP
TRASLADO POR CONTRATODE C
v

Guardar

Ly

©@2018 inMotion GIT. Todos los derechos reservados - Folitica de privacicad - Términos de senvicio

Se generara un mensaje indicando que el cliente ha sido retirado de la pdliza.

B Visual TIME Top Insurance Management Ensemble 8 2 @

Retiro del afiliado

%Colsanitas

MEDISANITAS S.A.S.
COMPANIA DE MEDICINA
PREPAGADA
Tomador v
El cliente ARDILA VELASQUEZ, GILBERTO ALEJANDRO ha sido retirado de la Poliza nro. 4 exitosamente.

== Tomador

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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Debe una poliza para
i 2~
¥, colsanitas
TOMADOR PRUEEA 508 l Namero doc. Empresa Producto | Nro. Poliza | Fecha Emision | Fecha Inicio ‘ Estado Certificados | Gestor Comercial | Tipo Poliza Lider PyP
Tomaderw:
N 801000508 Tomador Prusba 508 Rieago Labora 822 1402, 2 010Wz202 Viges endiente de impresion ] Colectva Paez , Durie Patrios

»
m Mostrardo de 1 = 1 tegistron de 1 registros &n fot!
Promociény Prevencidn  Culdado 3 Trabajador

%ﬂ
1’ . A

Ver y Actualizar datos de la empresa Consulta y Novedades de trabajadores Certificados y carnets de trabajadores

R

Novedades de Sucursales y Centros Consulta de aportes y cartera Gestion de usuarios

ACCEDER ACCEDER ACCEDER

Ingresa por la opcidén Retirar masivamente.
" 4

[ =]
%a Colsanitas

Consulta de afiliados vigentes
TOMADOR PRUEBA 508
Tomadorw

2410312022 ]
22 Tomador Buscar

Debe seleccionar un afiliado para continuar.

Tipo Nro. Tipo Fecha
Afiliado Certificado | Documento | Documento Cargo afiliado Tipo Cotizante | Afiliacion
u] E Molina, Omaris Isabe =) cc 1100107160 CAMILLERO Dependiente  Dependiente  01/01/2022 e

folina, Om

Banco Jue: yerly g CE 11001 AU Depe 2t Dependient 1

ol R De H 71 Depe Dey
Hernande: £ 1100154063 IAR DE ENFERMERIA  Depend Dependient wonez2  oooeAt AERIORRAL  Claselll  Comecto
H Ca uisa Fer c: 1100147165 EN NFERMERA JE Dependier Depend 1

A on. J a e Dependiente  Depend 2

Da clic en Examinar y se abrird una ventana para importar documentos, elige el documento que deseas
importar y luego da clic en abrir.



Seguros %, Colsanitas . . .
° X Manual del Usuario Oficina virtual

Colsanitas ARL

@ © =]
1 4 5 Esti> Descais . Busiar en Descargas p | EOfBusiness=39&ProductCode=39001&P =923&ClientIDEmpleador=J000080100050¢ a v« 8
tal p.. @ Marketing Digital -.. € Hactura » [F Listade lectura
Orgenizar v Nueva carpeta =~ ¥
Nembre -
@ OneDrive |
- Hoy (1)
v W Eseajuigo o | plantilis de retiro masivo pruebs manualxlisx
+ Descargas Ayer (5)
@l Desktop o Evidencia error 187013 permiso especial de permanencia.doox
o Documentos @ evidencia error 184437 doox
> PN Imagenes @ | Evidencia prusba error 187013.docx
> @ Masica @ 5e86207-0ed8-4512-SeeT-0ead3622da0, pdf
PILA_VISUALTIF & RPTORDPA20220323.xIs
M Videos Al principio de esta semana (11)
& Disco local (C:) @ | Evidencia prueba diferentes tipes de documentos.docx
= Google Drive (¢ @ prueba carga masiva tipo de documento 2.pdf
Nombre de archivo: | plantilla de retiro masive ~ | Todos los archivos (")
Abrie Cancelar

Da clic en Procesar.
= Visual TIME Top Insurance Management Ensemble L] ? CJ

Retiro masivo de afiliados

'!..Colsanitas

TOMADOR PRUEEA 508
Tomadore

Proceso Carga Masiva Log de Procesos
22 Tomador

Sedeccione su archivo

Hecho

B plantilla de retiro masivo prueba manual xisx & Examinar.

Se generara un mensaje indicando que se realizé correctamente la carga del archivo.
B Visual TIME Top Insu

Retiro masivo de afiliados

'!.Colsanitas

TOMADOR PRUEBA 503
Tomadorw

Sa realizé comectaments |a carga de sus archive
22 Tomador

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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[ =]
{.. Colsanitas
Retiro masivo de afiliados
TOMADOR PRUEEA 508
Temaderw
88 Tomador

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.

'e’.-,, Colsanitas
Consulita de afiliados vigentes
TOMADOR PRUEEA 508
Tomadorw
E
18 Tomador

Debe seleccionar un afiliado para continuar.

l Aflado

Retrar masvamento

Fecha Centro de

Nro.
Afilsacion Sucursal Trabajo

Documento Cargo

Tipo
afilisdo

Tipo
T

Tipo Cotizante
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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
!aColsanitas

TOMADOR PROEDASHS . SRR isuitoos oo
S = i 5910005 Tomedor Pruste 506 Reago Lanors 2 1402200 1/09/2021 grrie crrdinme da mmpreeEn Soecive  Paer. Dunis Petrice
»

st Ackminists aiva

Ver y Actualizar datos de la empresa Consulta y Novedades de trabajadores Certificados y carnets de trabajadores

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.

+a Colsanitas .| C R v T v
TOMADOR PRUEBA 500 Catnet Seleccians ¥
Tomadore

22 Tomador 4 "
.
] 1 cC 110993173 Cajamarca Forero, Natalla 1 01/097202 CALLE 100 118 67 CAJERC

a Forero, Natalia

@2018 InMotion GIT. Todos los derechos reservados - Politica de privacidad - Teminos de ser

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.
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P =

%» Colsanitas .
Generacion de carnets ARL
TOMADOR PRUEBA 509
Tomadorv
& & o 5
== Tomador -

Debe sal jonar al menos un afillado para continua

o
- Cons. Tipo Documento Nro. Documento Nombres del Afiliado Nro. Cernt Afiliacién Sucursal Centro de Trabajo
a8 1 5417453 sarcia Cuta, Ingrid Johanna D1/09/2021 Suc ALLE ) 118 67

@2018 InMotion GIT. Todos los derechos reservados - Polilica ¢ vacidad - Té

Se genera el carnet para descargar en la parte inferior izquierda.

Generacion de carmets ARL

‘-.1.", Colsanitas

TOMADOR PRUEBA 509
Tomador v

== Tomador

35417453 I~
O T e e e o i T
& 10 541745 sarcia Cuta, Ingnd Johanna 110902 :“ ; "" Al W 118 6 DONTO

@2018 InMotion GIT. Todos los derechos reservados - Polilica de privacidad - T8

4. paf . I Mostrar 1oc b)
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3b457adb-73be-4904-9912-6549ac545bdd. pdf

!« Colsanitas ‘ B A b

Garcla Cuta, Ingrid Johanns
C€C 15417483

Tormadar Pruatis 500
NI 821000503

Pfien 924

‘. Colsanitas

6.2 Enviar carnet

Para el envio de carnets, ingresar a través de la opcion Certificados y carnets de trabajadores.

Dabe una poliza para

! : 2.
“» Colsanitas

S A e Nimero doc. Empresa Producto | Nro. Péliza | Fecha Emision | Fecha Inicio Estado Certificados | Gestor Comercial | Tipo Poliza Lider PyP
Tomaderw

N 8010005028  Tomsdor Prusba 608 Riesgo Laboral 822 1410272022 O10W2021  Vigente pendierte de impresicn (-] Colectvs  Paex, Dumia Patricis

»
m Mostrrdo de 1 = 1 tegiston de | registros &n totd

Adwenistrativa Promocion y Prevencion Culdado al Trabajador

Ver y Actualizar datos de la empresa Consulta y Novedades de trabajadores

ACCEDER ACCEDER

- \ f'//‘//‘

Certificados y carnets de trabajadores

ACCEDER

Novedades de Sucursales y Centros Consulta de aportes y cartera Gestion de usuarios

ACCEDER ACCEDER

Se debe modificar la fecha desde y fecha hasta, luego da clic en Buscar

ACCEDER
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W

va Colsanitas o201 & 15032022 | @ * e
TOMADOR PRUEBA 509 DETong b
Tomador w
0 un afliade pals continuar
&2 Tomador - -
Z~
- Cons. i Tipo Documento Nro. Documento Nombres del Afiliado Nro. Cert - Centro de Trabajo

CcC 11099317,

2 ce 2 11B67  RECEFCION
) cc 19222439 Aol ) 092 CALLE 100 11B67  RECEPCION
] 4 cC 1949 Fa a 4 ( CALLE 100 118 67
29 5 ALLE 100118 67
cc 31833430 8 0100202 CALLE 100 118 67

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.

‘wﬁColsanitas el 0092021 @

= Sucursal G
Estado Selacci
TOMADOR PRUEBA 509 Carmnet Seleccione ¥
Tomadorw
Debe seleccionar al menos un afiliado para continuar.
22 Tomador = =
Generar Camet Certificacion empresa Certificacion trabajador
2~
R T N e e
110993173 Cajamarca Forero, Natalia 1 01/09/2021 SUCURSAL CALLE 100 11B 67 CAJER!
BOGOTA

Morales Castro, Juan

2 cc Ciitlos 2 01/09/2021 CALLE 100 11B 67 RECEPCION
- . . Marin Zufiiga, Johana N . SUCURSAL . - - .
) 3 C 19222439 3 01/09/2021 C 100 11B 67 CEPCIO
5] 3 C 192224 Patricia 3 01/09/20! BOGOTA ALLE 100 11B &' RECEPCION
2 > SUCURSAL TECNICO |
(m] 4 c 949283 arfan Saavedra, Edilb 4 109/2021 CALLE 100 118 67
J 4 C 19492834 Farfan Saavedra, Edilberto 01/09/202 OGOTA ALLE 100 11B 6 SOPORTE
SUC A
) 5 cC 29118490 Colas Sanchez, Stephen 5 01/09/2021 DL:USS'_“L CALLE 100 11B 67
BOGOTA 'XTEFN
s Tejada, Sandr: SUCURS 2 .
O 6 c 31883439 Rlales ejada; Sandr 6  01/09/2021 CUR CALLE 100 11B67  ODONTOPED
Liliana BOGO

@2018 InMotion GIT. Todos los derechos reservados - Politica de privacidad - Términos

ervicio
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Los camet generados s€ enviaron exitosamente por mail

Se enviara notificacion al correo electrénico con el carnet adjunto.

i Aseguradora Colsanitas ARL «asequradatsarianguroscoluanitas notify it com= Anuler ausnipeits

parami v

‘ Colsanitas ARL

1 NOTIFICACION

Sr(a). Fontalvo Conrado, Yulls Paola

CC 1048267634

PRUEBA 601

NI 2061000601

A nombre de todo &l equipo de la ARL Colsanitas queremos darle la mas
cordial blenvenida y hacerfe entrega de su carnet que lo acredita como
afiltado a nuestra ARL, Adjunio encontrard el cocumento en formato PDF
el cusl podra imprimir sl asi lo desea,

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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Debe seleccionar una poliza para continuar

2w
gg Colsanitas
e S . Nimero doc. Empresa Producto Fecha Emision | Focha Inicio Estado Certificados | Gestor Comercial | Tipo Poliza | Lider PyP
Tomaderw
N 801000502 Tomador Prusba 508  Riesgo Labocal 22 140272022 01002021 \igante pendierte de impresicn L] Colectra Paez , Durde Patrios

_ Mostrardo de 1 = 1 tegisteon de 1 registros &n tot
Promociiny Prevencién  Culdado o Tratajacr

Manual del Usuario Oficina virtual

Mg

Ver y Actualizar datos de la empresa Consulta y Novedades de trabajadores Certificados y carnets de trabajadores

ACCEDER ACCEDER ACCEDER

F .

Novedades de Sucursales y Centros Consulta de aportes y cartera Gestion de usuarios

ACCEDER ACCEDER

Da clic

en el botén Certificacion empresa, se generara la certificacién para descargar en formato pdf en la

parte inferior izquierda.

Generacion de carnets ARL

w?

wa Colsanitas

CRISTIAN CONTRERAS
Usuario Delegado 2w

£2 Usuario Delegado 2

[ ]

il

Enwviar Camet Generar Camet Certificacion empresa

Tipo Ndmero
g Cons Documento Documento Afiliado Certificado Afiliacién
1006417321 Aguitar Yeta, Michelle Dahiana 17106:2023
M e 1a 1 registros de 11

%l e27319d5-15fa-47_.pdf A I

ADMINI

Certificacion trabajador
v
Centro de
Sucursal Trabajo Carg
RATI
= ADMINISTRATIVO APRE
ENCI
»
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W

v Colsanitas

ARL

Bogota, 23 de junio de 2023

Colsanitas ARL certifica que:

La empresa
Lazos Humanos Sas

Con identificacion NI - 901314432

Esta afiliada al Sistema General de Riesgos Laborales conforme lo dispuesto en la Ley 100 de 1993 y sus normas
concordantes, a través de la poliza nimero 9 desde el 1 de noviembre de 2022 con cobertura para sus ftrabajadores
afiliados en caso de accidente de trabajo o enfermedad laboral, siendo su actividad econdmica principal 4869901
Otras actividades de atencidon de la salud humana, incluye todas las actividades relacionadas con la salud humana que
no estan incluidas en ninguna de las demas clases de esta division, el transporte de pacientes en cualquier tipo de
ambulancia, inclu y clase de riesgo Clase IV

Si desea validar que este certificado realmente haya sido generado por Colsanitas ARL, puede comunicarse a
nuestra linea de atencién en Bogota 601 7398939 y resto del pais 018000931011.

Servicio al cliente
Linea en Bogota: 601-7398939 - Linea a nivel nacional: 018000931011

www.colsanitasseguros.com - Calle 100 #11B-67 Bogota

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBIA

Defensoria del Consumidor Financiero:

Camila A Ustariz (defensor principal) / Camilo A. Carrefio (defensor suplente)
Carrera 10 # 07A - 13, ofc.502, Bogota D.C. - Tel: 801 610 8164 Lun-Vier 8:00 a.m. a 6:00 p.m. - Correa

com

VIGILADO
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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.
¥ Colsanitas

TOMADOR PRUEBA 508 Tipa doc:| Mamero gt

Tomaderw

Empresa Producto Nro. Poliza | Fecha Emésion | Fecha Inicio Certificados i Gestor Comercial | Tipo Poliza Lider PyP
| |
Tomadar Sruaba 508 Riesgo Labor ez D10/2021  \Agensa pencienio da imaresidn o2 Colectva  Paez . Dunia Patric

.....

cziranda de 1 a 1 registros ce 1 rogsTos on total

Pty | b 4 e

Ver y Actualizar datos de la empresa

Novedades de Sucursales y Centros Consuita de aportes y cartera Gestion de usuarios

ACCEDER ACCEDER ACCEDER

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.

Generacion de carnets ARL

of

*a Colsanitas

CRISTIAN CONTRERAS
Usuario Delegado 2w

B2 Usuaric Delagado 2 = &
Generar Camet Certificacion empresa Certificacian trabajacor
L
NGmero Centro de
Documento Documento Afiliado Certihcado Afiliacion Sucursal Trabajo Carg
iar Yela, Michelis Dahlana 83 171052023 M STRATIV APF

0f749021 3462 43, prif ~




Seguros %, Colsanitas
° % Manual del Usuario Oficina virtual

Colsanitas ARL

¢

Bogota, 23 de junio de 2023

Colsanitas

ARL

CERTIFICACION

Por medio de I|a presente hacemos constar que AGUILAR YELA,
MICHELLE DAHIANA con CC 1006417321, esta afiiado(a) al Sistema
General de Riesgos Laborales a travées de la empresa LAZOS HUMANOS
SAS con NI 901314432 conforme a lo dispuesto en la Ley 100 de 1993 vy
sus normas concordantes.

Numero de pdliza: 9

Fecha inicio: 17 de mayo de 2023
Tipo de afiliado: Estudiante
Caodigo actividad: 2862102

Clase de riesgo: |l

Tasa: 1,044 %

Si desea confirmar la validez de este certificado, puede hacerlo a fravées de
nuestra linea de atencion 601 7398939 en Bogota y 018000931011 a nivel

Atentamente

Director de Operaciones

wl
(=]
o
<
-l
(4]
>

Servicio al cliente N
Linea en Bogota: 601-7398939 - Linea a nivel nacional: 018000931011 k
www.colsanitasseguros.com - Calle 100 #11B-67 Bogota

Defensoria gsl Consumidor Financiero

Camiia A. Ustanz (defensor prncipa) / Camiio A. Camrefio (defensor supiente)
Camera 10 # 97A- 13, 0%.502, Bogota D.C. - Tet: 601 610 8164 Lun-Vier 5:00 am. 3 6:00 p.m. - CoMeo electronico; GefensonacolsaniassequosRIeqalont.com
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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.

Debe una poliza para

(4 Colsanitas

TOMADOR PRUEBA 508 l Namero doc. Empresa Producto Nm Poliza | Fecha Emision | Fecha lmuo| | Certificados | Gestor Comercial | Tipo Poliza
Tomaderw

...... rée de impre

»
m Mostrardo da 1 = 1 registon de § registros on tot
Promociény Prevencidn  Culdado 3 Trabajador

? Bl ;," L
ﬂ ) — .
l’é 4 -l.. 4 A 4 ), S —

Ver y Actualizar datos de la empresa Consulta y Novedades de trabajadores Certificados y carnets de trabajadores

§ -

Novedades de Sucursales y Centros Consulta de aportes y cartera Gestion de usuarios

ACCEDER ACCEDER

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.

w? -
v+ Colsanitas
Consulta y Novedades de Sucursales

TOMADOR PRUEBA 509
Tomadorw

Debe seleccionar una sucursal para continuar.

Ver Detalle Ver Centros de Trabajo Registrar Sucursal Generar Certificado

== Tomador

/] 1 SUCURSAL BOGOTA Secundario 175

Activo BOGOTA, D. C. BOGOTA D.C BOGOTA, DISTRITO CAPITAL Cajamarca Forero, Natalia

Mostrando de 1 a 1 registros de 1 registros en total
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7.1 Ver detalle — sucursales.

Al ingresar por el botén Ver detalle, podras consultar la informacién registrada de la sucursal.

v Colsanitas
Consulta y Novedades de Sucursales
TOMADOR PRUEBA 509
Tomadorw
Debe seleccionar una sucursal para continuar.
22 Tomador -

1 SUCURSAL BOGOTA Secundario 7 Activo BOGOTA, D.C BOGOTA D.C BOGOTA, DISTRITO CAPITAL Cajamarca Forero, Natalia

Mostrando de 1 a 1 registros de 1 registros en total

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.

Riesgo Labaral v 4
o i Datos de la Sucursal
+a Colsanitas
TOMADOR PRUEBA 509
Tomadorv
Su |

22 Tomador Manicipio

CALI v SANTIAGO DE CALL DISTRITOE v 0

Ciudadania v

Actualizar Responsable

MOLINA, OMARIS |SABEL

Cerrar Sucursa

r Sucursal

Actualizar Ubicacior
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7.2 Registrar sucursal.
Para registrar una nueva sucursal, ingresa por la opcion Novedades de Sucursales y Centros.

g-.- Colsanitas
TOMADOR PRUEBA 508 Tipo doc. | Namero doc. Nro. Poliza ‘ Fecha Emision | Fecha Inicio Estado Certificados | Gestor Comercial | Tipo Poliza Lider PyP
Tomaderw
N 901000508  Temader Prucba 506 Siesge Labos 023 140022025 01082021 Vigente pandants de mpeazién Pe Comctsa  Paez, Dunis Patica
»

B Tomador
Mozandode 1 3 1 regisiros de 1 registros en toto;

R
s 3} i
. T .

Ver y Actualizar datos de la empresa Certificados y carnets de trabajadores

o i = 5 : /1 |
£ 1 e !
.‘( \‘ M| &k' "

Gestion de usuarios

Consulta y Novedades de trabajadores

Consulta de aportes y cartera

ACCEDER ACCEDER

Novedades de Sucursales y Centros

ACCEDER

Da clic en el boton Registrar Sucursal.

{o Colsanitas
Consulta y Novedades de Sucursales

MEDISANITAS SA.S.

COMPARNIA DE MEDICINA
PREPAGADA
Tomadorw D nar una sucursal para continuar.
e
22 Tomador
B N
.“ i m Sctiarind
1 BUCA IGA Secundario M Actvo SANTANDER BU 34 BUC NGA Calderor
NA S dario o CARTAGENA DE INDIAS CARTAGENA DE INDIAS, DISTRITO ca an: rada

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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Registrar Sucursal

'&Colsanitas

MEDISANITAS 5.A.5.
COMPARNIA DE MEDICINA

Manual del Usuario Oficina virtual
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PREPAGADA
Tomadorw
mese Datos de la Empresa
28 Tomador Tipo de Documento * MNdmero de Documento * Razdn Social }
MN.ILT. 800153424 MEDISANITAS 5.A.S. COMPANIA DE MEDICINA PREPAGADA
Producto * Ndmero Poliza *
Riesgo Laboral
Datos de la Sucursal
Nombre *

Cédigo*

Sucursal Principal

o

Departamento *

Direccidn *

Direccién Urbana

Ciudad *

Municipio *

“
Datos del Responsable
Tipo de Documento * hdmero de Documento * Responsable
Email * Ndmero Telefénico Nimero Cedular
. ,
Da clic en el botén Guardar.
%,. Colsanitas Datos de la Empresa
MED\SA!&ITAE S.AS. Tipo de Documento * Ndmero de Documento * Razon Social
COMPANIA DE MEDICINA P - B N
PREPAGADA NLT. 800153424 MEDISANITAS 5 A S. COMPANIA DE MEDICINA PREPAGADA
Tomadorw Producto * Ndmeso Pdliza *
Riesgo Laboral
82 Tomador Datos de la Sucursal
Cédigo* Nambre *
SUCURSAL AMAZONAS
Sucursal Principal Direccion Urbana
O
Departamento * Ciudad * Municipio *
AMAZONAS LETICIA LETICIA v
Direccion *
CALLE 100 11B 67
P
Datos del Responsable
Tipo de Documents * Mimero de Documenta * Responsable

Cédula de Giudadania
Email *

idbamero@colsanitas.com

1053003890
Ndmera Telefénico

8765432

APOMNTE VILLAMIL, DANIELA
Nimero Celular
1234567830

Se generara un mensaje que indica que la sucursal ha sido registrada exitosamente.
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La sucursal ha sido registrada exitosamente.

a Visual TIME Top Insurance Management Ensemble 8 2 @

‘ Colsanitas
‘rtvret Consulta y Novedades de Sucursales
MEDISANITAS SA.S.

COMPARIA DE MEDICINA
PREPAGADA
Tomadorw Debe seleccionar una sucursal para continuar.

Ver Detalle Ver Centros de Trabajo
22 Tomador

Buscar -
g ikl itk
o 1 BUCARAMANGA Secundario 3 Actvo SANTANDER BUCARAMANGA BUCARAMANGA Calderon Sanabria, Freddy Guiovanny
2 SUCURSAL CARTAGENA Secundario 0 Inactivo BOLIVAR CARTAGENA DE INDIAS CARTAGENA DE INDIAS, DISTRITO Arce Aricapa, Diana Librada
I =] 3 SUCURSALAMAZONAS Secundario 0 Actvo AMAZONAS LETICIA LETICIA Aponte Villamil, Daniela I

Mostrando de 1 a 3 registros de 3 registros en fotal

7.3 Ver centros de trabajo
Ingresa por la opcion de Novedades de sucursales y centros.
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f‘a Colsanitas

COMPANIA DE MEDICINA
PREPAGADA CO1 SANITAS
5,

Inmaccew

21 Tomador

Manual del Usuario Oficina virtual
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A
l Wimera doc. | B roducts | Hro. P | Fecka Emiica m stada Cartcados | Gestor Comercin | TipoPoza | Lid
|
L 850078835 o s Propas s S R boral 3 805/2022 0101:2022°  Vigoms pendiente o Rueda, B
»

Cuidedo al Trabsgdor

2

Consulta y Novedades de trabajadores

ACCEDER

Promocion y Pravencion

Gastion Administrative

Ay SR

el | UpEE
hgt;—-A “
— .

Certificados y carnets de trabajadores

Ver y Actualizar datos de la empresa

Consulta de aportes y cartera Gestion de usuarios

ACCEDER

Novedades de Sucursales y Centros

ACCEDER

ACCEDER

Ingresa a la seccion donde encontraras todas las sucursales que tiene el empleador.

‘1’; Colsanitas

COMPANIA DE MEDICINA
PREPAGADA COLSANITAS
S

Tomader v

5 Tomador

Selecciona la

Consulta y Novedades de Sucursales

Ganarar Cariticado

e

“m S e MRS
O 1 SUCURSAL BOGOTA Sevandyiiv [ it

BOGOTA.D.C TA DISTRITO CAPITA

HOULTA 1 t HOUCT A DISTRITD LAPHA

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.

'-:’s Colsanitas

COMPARIA DE MEDICINA
PREPAGADA COLSANITAS
S.A

amadarw

& Tomador

Consulta y Novedades de Sucursales

Dche stloccionar una suowrsal para comtnu

i Amanes S Deppmmee Sne RS
0 ficttin WIGOTA, 0 ¢ NOSATA D BOGOTA, DISTRITO CAPITAL Caldaran Varges, \Juan Sabastian

Ve Datalla

Sarendaria daran Var

Th, DISTRITO CAPITAL

vurdaci an Actrrg B0GOTA,D.C BOGOTADC BOGOY

Mozzando e 1 & 2 ragistios 6=

Visualiza los centros de trabajo asociados a la sucursal que se seleccion6 en el paso anterior.
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Consulta y Novedades de Centros de Trabajo

'v‘., Colsanitas

COMPARIA DE MEDICING
PREPAGADA COLSANITAS

SA

Tomadz w

38 Tomades

. Codigo Centro deé Trabajo Actividad Economica Rlesgo Tasa Atladgos m Departamento Cludad Municipio
( Claze 52 n ctho COGOTA D.< 0CG! CISTRITO GAPIIAL

LOGUEA D

AgEuE da | mglitms & tolal

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.

Consulta y Novedades de Centros de Trabajo

‘.1{ Colsanitas

COMPARIA DE MEDICINA
PREPAGADA COLSANITAS
SA,
|

Tormador v SUCURSAL BOGOTA v

B2 Tomador

Actividad Econémica ‘ Riesgo Tasa Afiliados
|

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.

% Colsanitas
. Datos del Centro de Trabajo
COMPANIA DE MEDICINA
PREPAGADA COLSANITAS
Sa

famador Datos de la Empresa

po da incaimantn
HCING MREFPAGADA COLBANITAS 5.4

2 Tomader |
NIT v

Datos de la Sucursal

Datos del Centro de Trabajo

Codigo
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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 de la Sucursal

fatolsanitas

COMPARIA DL MLDICINA
EHEPAGADA COL SANITAS
S.A

Tamaice w AR

22 Toenodoe

Datos del Centro de Trabajo

dkad3s 3 actividades oo @ prac

@0NR InMosinn GIT. Tadom bk il wciion e unIng - =18 e o frivmiie - 5/ de s

Después de digitar los nuevos datos, da clic en el boton Guardar y aparecera un mensaje de
actualizacion exitosa.

CLOAR - VALLLUUFAR - VALLLUUFAR - o
Direccion
‘ . AV LOS LIBERTADORES # 189-09
+a Colsanitas
SETRODMEDICOS A Datos del Centro de Trabajo
Codigo Nombre *
£2 Tomador 2 RIESGO 1
Estado Cantidad de Trabajadores
Activo 1
Actividad Economica *
1172001 - Tejedura de productos textiles hace referencia a empresas dedicadas a producir hilados tejidos y similares a mano o con equipo no motorizado v
Clase de Riesgo* Tasa Departamento * Ciudad*
Clase | v 0,522 ANTIOQUIA v MEDELLIN v
Municipio * Direccion
MEDELLIN v KM 3 VIAENVIGADO

Accion a Realizar

Accion

Actualizar Ubicacion v

Cancelar Guardar
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Los datos de ubicacion del centro de trabajo han sido
actuallizados exitosamente

7.4 Registrar centro de trabajo

Para registrar un nuevo centro de trabajo, ingresa por la opcion Novedades de Sucursales y Centros.

Ay
‘ C°|san|tas Tipo doc ‘ Nimero doc Empresa Producto | Nro.Poliza | Fecha Emision | Fecha Inicio Certificados | Gestor Comercial | Tipo Polza
COMPANIA DE MEDICINA = I = "
PREPAGADA GO SANITAS /] N 850078835  Compania Du Medicna Prepagada Colsonkaz SA  RiesgoLaboral 18105/2022 010122032°  Vigems pendiente oo impeoscn 323 Colecivn Rueda B
5A. <} ] »
Iamacorw

Mastrardda da 13 | ragisros da | ragisiens an fotal

IR o reacin ot s

Ver y Actualizar datos de la empresa ol Ita y Novedad

de trabajad. Certificados y carnets de trabajadores

ACCEDER ACCEDER ACCEDER

Novedades de Sucursales y Centros

ACCEDER

Consulta de aportes y cartera Gestién de usuarios

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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» Colsanitas
Consulta y Novedades de Sucursales

S

=)

MEDISANITAS SAS.
COMPARNIA DE MEDICINA

PREPAGADA
Tomadorw Deb jonar una sucursal para continuar.
Ver Detalle [rers—— [———
22 Tomador

2w

Da clic en el botédn Agregar Centro.

'1‘_ Colsanitas

Consulta y Novedades de Centros de Trabajo
MED\SA_N\TAS SAS.
COMPANIA DE MEDICINA

PREFAGADA
Tamadors: Suaurssl SUCURSALAMAZONAS ~ + @
Debe sedeccionar un cenfro de trabajo para contnuar.
£ Tomador

I

Mo se enconiraron registros

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.

v Datos de la Empresa
*»Colsanitas ...

MEDISANITAS S A.S. COMPANIA DE MEDICINA PREPAGADA

MEDISANITAS SAS. NLT ¥
COMPANIA DE MEDICINA Producto®
PREPAGADA e & <
Tomadorw Riesgo Laboral 4
Datos de la Sucursal
22 Tomador
Codigo * Nombre * Sucursal Pri
3 AL AMAZONAS
Ciudad * Municipio * Direccion Us
v LETICIA v LETICIA v
CALLE 100 11B 67
Datos del Centro de Trabajo
Codigo * Nombre *
4 ASISTENCIAL LETICIA
- Empresas dedicadas a actividades de las instituciones prestadoras de seivicios de salud con internacion incluye hospitales generales centros de atencion medica con ayudas diagnosticas instituciones prestadoras d¢ v

v LETICIA v

Direccion ®

v CALLE 100 11B 67
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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.

El centro de trabajo ha sido registrado exitosamente

a Visual TIME Top Insurance Management Ensemble | F )
‘ Colsanitas .
: Consulta y Novedades de Centros de Trabajo
MEDISANITAS 5.A.5.
COMPARNIA DE MEDICINA
PREPAGADA
Tomadorw Sueursal? SUCURSALAMAZONAS v
Debe seleccionar un ceniro de trabajo para continuar.
22 Tomador
Ver Detalle
2

Buscar

Cédigo Centro de Trabajo Actividad Econémica Afiliados Departamento Muricipic

0 Activa AMAZONAS LETICIA LETICIA

[m] 4 ASISTENCIAL LETICIA 3851101 Claze Il 2.44

Mostrando de 12 1 registros de 1 registros en total

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.

‘ Colsanitas

00ER022 01012032 Vigorms pendientis o imprezdo

COMPANIA DE MEDICINA
PREPAGADA 01 SANITAS g 850170036 Compaiia D Medicia Prepagsda Colsontas SA. - Riago Laboral

lomacoew

Mastrando 33 1 3 | mglsos da | raglras an fotal

m Promocion y Pravencion Cuidado al Trabsisdor

e &

Ver y Actualizar datos de la empresa Consultay de

ACCEDER AGCEDER ACCEDER

i | A

s -

Certil y carnets de trabajadores

Consulta de aportes y cartera Gestion de usuarios

ACCEDER ACCEDER

Novedades de Sucursales y Centros

ACCEDER
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Da clic sobre el boton Generar Certificado, se generara un archivo en Pdf en la parte inferior izquierda.

1’0 Colsanitas

CRISTIAN CONTRERAS
Usuario Delegado 2w

18 Usuario Delegado 2

Manual del Usuario Oficina virtual

Colsanitas ARL

Visual TIME Top Insurance Manage

Consulta y Novedades de Sucursales

Debe seleccionar una sucursal para continuar

Ver Centros de Trabajo

Bus
Codigo Nom Tipo Afillados | Estado epartamento Ciudad Municipio
ADMINISTRATIVO- OTA BOGOTA, DISTRITO
1 Secundario 294 Activo BOGOTA D.C o
ASISTENCIAL Secundari 4 Glive BOGC ( CAPITAL

% Colsanitas

Bogota. 23 de pumo de 2023

Colsanitas ARL certifica que:

La empresa
Optica Colsandas Sas
Con identificacion NI - 800185773

Esta afiada al Sistema General de Riesgos Laborales conforme o dispuesto en la Ley 100 de 1993 y sus normas
concordanies, a traves de la polza nemero 7 desde el 07 de noviembre del 2022 con cobertura para sus trabajadores
ahkados en caso de acudente de trabajo o enfermedad laboral, siendo su actwdad ecopomica pnnoipal Actividades de la
prachca meédica, sm  miemacion, incluye consulla y tatamento medico general vy especalizado realzada por médicos
generales, especialisias y cirujanos; los servicios de consulta médica a pacentes mtemos ejercida por médicos n con
clase de nesgo Clase Il

La empresa cuenta con las siguientes sucursales y centros de trabajo vigentes:

| |ADMINISTRATIVO-ASIS CALLE 100 # 11 B 67 BOGOTA, DISTRITO BOGOTA, D.C
TENCIAL CAPITAL

1| ADMINISTRATIVOS 286210100 Clase ll 1.04

Si

desea validar que este certificado realmente haya sido generado por Colsanitas ARL, puede comunicarse a

nuestra linea de atencion en Bogola 601 /398939 y resto del pais 018000931011,

SUPERINTENDENCIA FINANCERA
DECOLOMSA

VIGILADO

Se

| cliente

Linea en Bogotd: 601.7398939 + Linea a nivel nacional:
018000531011

www.colsanitasseguros.com - Calie 100 #118-67 Bogotd

CaTH3A ST (0SNS0r DISE) | CHI0 A CI0RR0 |366RR620 SupIents|
Camers 10 #5374+ 12, 54502 Boets DL ~Tel 501 €10 £164 Ln/ier 800 a1 25000 . - om0
et At e aed A Al CrY

Parra Velandia, Luls
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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.

e .
|
A 850078635 go Laboral 3 1082022 01121:2022

COMPANIA DE MEDICINA
FREPAGADA O SANITAS
5.A. ¢ »
lnmaceew

|
et

Certificados y carnets de trabajadores

Empresa P
""""" Medicia Prepagsda Calsankas SA  Ricsgoda Vigems gendientes 6 impeaztn 303 Coleciiva  Rueda, B

Compaiia Dt

Novedades de Sucursales y Centros Consulta de aportes y cartera Gestién de usuarios

8.1 Consulta y reporte de cartera.
Ingresa a la opcion Consulta y reporte de cartera.

f;.Colsanitas

MEDISANITAS SAS
COMPANIA DE MEDICINA

Reporte de aportes y cartera

PREPAGADA

Tomadar v

22 Tomador

4

Consulta y reporte de cartera

q_—
o Y {
— '4' 7

-

Consulta de aportes por afiliado Consulta de aportes por empresa

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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‘e’& Colsanitas
Consulta de Cartera

MEDISANITAS S.A S.
COMPANIA DE MEDICINA
PREPAGADA

Fachs Nesqe SRS #cha Hasta 1310872022 ~

Tomadarw

: [}

|
¥
Is

Valor Presunto

&= Tomador
Periodo Adeudado

Maize-2022

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.

%» Colsanitas
Reporte de aportes y cartera
MEDISANITAS S.A.S
COMPANIA DE MEDICINA
PREPAGADA

Tomadee w

22 Tomador

Consulta y correccion de inconsistencias

ACCEDER

Consulta y reporte de cartera

ACCEDER

e

V\ v ¥

L]

=N

Consulta de aportes por empresa

Consulta de aportes por afiliado

ASLEEES

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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v Colsanitas , ,
Consulta de Inconsistencias
MEDISANITAS S.A.S.
COMPARNIA DE MEDICINA
PREPAGADA
Tomador v i 2
& 12060 = vI -a:
2% Tomador tencis pa hnuar
- R
Tipo
Inconsistencia | Fe. Creacion | Periodo Tipo Tipo Doc. | Numero Doc. Afiliado afiliado Sucursal
C 00502022 2201 B3 36505 POF LN INONGT O MAYOr val ( 3 Aponte M dormeirys Norehis pond LA
Al 20106/2022 20220 B3 OF UN MSNeT O mayor val CC 10306168 Anag: ysta, Eliecer Enriqus Cependiznie C H
1 May Bl Aran: Eynar ARAMANGA A
4 2 2 bl ringiesu ey 1 RAMANG,
C 46 ' ayor val f ARAM
N 3 v 1 RAM,
@2018 InMotion GIT. Todos los derechos reservados - Pulllica de privandad - Témines de sovid

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.

@ o

£

y» Colsanitas

MEDISANITAS S.A.S.
COMPANIA DE MEDICINA

Consulta de Inconsistencias

PREPAGADA
Tomador v Fecha Desde Fechi Hast Estad
82 Tomador Debe selecclonar una Inconsistencia para continuas

Tipo
afiliado

Afiliado Sucursal

Pagos realizados por Un menor o mayor vator G 52064910 Aponte Mandoza, Normairys Noralvi

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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Correccion de Inconsistencias

%Colsanitas

MEDISANITAS SAS.

COMPARNIA DE MEDICINA

PREPAGADA

Tomador: Datos de la Afiliacién
8 Tomador Tipo de docurmenio

Datos del Pago

u. documenty

(164910

[

0.52

Nuenibre
APONTE MENDOZA NORMEIRYS NOR

SUCUISS

Salario

Tipo documento
cc

Tipo da cotizants

Uependcienta

a53 B
0,02

Datos de la Inconsistencia

8.562.000,00

GARA SANDRA LIZETH

160.000,00

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.

1PV Ue wuzaliie O I U H A U diac | e I UE Ul
Dependiente 01/01/2022 &=
*_\ - Clase de riesgo Tasa * Salario *
- Co I Sa,n | t_as Clase | 0,52 8.568.000,00
MEDISANITAS S.A.S.
COMPARIA DE MEDICINA Datos del Pago
PREPAGADA
Tomadar v Tipo decumento Nombre Tipo de afiliado
cC 52064910 AGUILERA VERGARA SANDRA L Dapendients
22 Tomador Tipo de ootizante Sucursa’ Centro de trabajo e Riesgo
Dependiente BUCARAMANGA ADMINISTRATIVO Clase Il
Tasa BC Montoe pago Periodo

0,02

6.568.000,00

Datos de la Inconsistencia

Id, inconsislencia *

Tipe
Pagos realizados por un menoron

Instrucciones para comregir |a inconsistencia

Fecha de creacion

m

Estado

Pendiente

160.000,00

e colizacion *

2022-01

34.284 96

v

‘ Continuar ‘

jo al trabajador

Después de dar continuar aparecera un campo de instrucciones para corregir la inconsistencia, da clic en

el botdn finalizar.
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'e'g Colsanitas Datos del Pago

MEDISANITAS S.A.S.
COMPANIA DE MEDICINA
PREPAGADA

Tomadorw

Nombre

AGUILERA VERGARA SANDRA L

Tipo cocumento

cC

BUCARAMANGA ADMINISTRATIVO

&= Tomador

6.568.000.00 160.000,00

Maonio esperado *

34.284,96

stanta con el riesgo. v

n una Planilla tipo N a través del operador su informacion

[ ]

Se generara un mensaje de inconsistencia actualizada correctamente.

Correccion de Inconsistencias

u®

v Colsanitas

MEDISANITAS S.A.S.
COMPANIA DE MEDICINA
PREPAGADA

Tomador 3
Se actuallzo corectamente |a Inconsistencia

22 Tomador

la Consulta de Inconsistencias podras evidenciar que la inconsistencia pasé de estado pendiente a
estado en revision.

Consulta de Inconsistencias

%’.’ Colsanitas

MEDISANITAS S.A.S.
COMPANIA DE MEDICINA
PREPAGADA

Tomador v

L]
m
<
E
]

22 Tormador Debe seleccionar una Nconsistendia para conhniia

Tipo Centro de
o Doc. Afiliado afiliado Sucursal Trabajo IBC Pago

52064510

Monto Accion

Tarifa ‘ Tarifa Monto
Fsperado | Estado | Realizada

de Pago ‘ Afiliacién | Pagado

Mastrance de 1 a 1 raqgistros de 1 registros en fotal

Recuerda que dependiendo del tipo d
de ser aplicada, permitira que inconsistencia quede resuelta.

En

e inconsistencia, encontraras un tipo de solucion distinta, que luego
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e". Colsanitas
Consulta de Inconsistencias

MEDISANITAS S.A.S.
COMPANIA DE MEDICINA

PREPAGADA
Tomadorw Fecha Desde Fecha Hasta Estado
01/05/2022 = 17/06/2022 = Resuelta v
£2 Tomador Debe seleccionar una inconsistencia para continuar.
[ sohuconar |
52064910 a2~
Tipo Centro de Tarifa | Tarifa Monto
boc. | Numero Doc. Afiliado afiliado Trabajo IBC Pago | de Pago | Afiliacion Esperado
52064910  Aponte Mendoza, Normeirys Norelvis  Dependiente BUCARAMANGA ADMINISTRATIVO  6.568.000,00 2,44 0,52 3428496 Resuetta

<

Mostrando de 1 a 1 registros de 1 registros en total

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.

Reporte de aportes y cartera

'

%a Colsanitas

MEDISANITAS SAS.
COMPANIA DE MEDICINA

PREPAGADA
Tomaderw
J
y;
S &

Consulta y reporte de cartera Consulta y correccion de inconsistencias

ACCEDER ACCEDER

Consulta de aportes por empresa

ACCEDER

Consulta de aportes por afiliado

ACCEDER

Ingresa a la opcidn de consulta de aportes por afiliado.

Consulta de Aportes por Afiliados

ac 31 Desde -— Fecha Hasla a e
Fecha Desd 01/05/20; = ' ‘ 23/06/2023 -

Usuario Delegado 2 Debe seleccionar un afiliado para visualizar el certificac

W

& Colsanitas

CRISTIAN CONTRERAS
Usuario Delegado 2 w

Certificado
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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.

0 @

v Colsanitas

CRISTIAN CONTRERAS
Usuario Delegado 2w

Consulta de Aportes por Afiliados

]

Facna Desca 01/05/2023 ] echaHasta 23/06/2023 =

2% Usuario Delegado 2 Debe seleccionar un aflifado para visualizar el certificado

E=3

Tipo de Periodo | Numero
Certificado | Tipo Doc. Documento | Afiliado Afiliado Cotizacion | Fecha Aporte Tarifa Recibo de planilla

4

Selecciona el afiliado del cual deseas consultar los aportes, habilitara el botdon Certificado con el que
podras descargar el certificado de aportes realizados para el afiliado requerido.

e
‘-!QColsanitas

CRISTIAN CONTRERAS
Usuario Delegado 2w

Consulta de Aportes por Afiliados

S — = Fecha Hast 2310612023

& Usuario Delegado 2 Debe seleccionar un aflifado para visualizar el cartilicado

Certificado

ae

Tipo de Periodo | Valor Namero
Péliza Certificado | Tipo Doc. Documento | Afiliado Afiliado Cotizacion | Fecha Aporte | Tarifa | Recibo IBC Aporte  de planilla
] 1890,
Tur
It ¥ | 2 2 2 4 854 214

En la parte inferior izquierda se generara un certificado para descargar en formato pdf.
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Colsanitas ARL certifica que:

Tunjo Ganbello, Dora Mana

Con identificacion CC - 39658699

Estd afiliado al Sistema General de Riesgos Laborales conforme lo dispuesto en la Ley 100 de 1993 y sus normas
concordantes, a través de la empresa Lazos Humanos Sas con identificacion NI 901314432 y nimero de pdliza 9, desde el
01 de noviembre del 2022. Igualmente cuenta con los siguientes aportes realizados desde 01/05/2023 hasta el 23/06/2023.

Nro. de Valor total

Planilla
0722022 Noviembre-2022 63698752 Clase Il 1.052.000,00 17.800,00
06/01/2023 Diciembre-2022 64483655 Clase Il 1.052.000,00 16.500,00
07/02/2023 Enero-2023 65247780 Clase Il 1.517.032,00 15.900,00
07/03/2023 Febrero-2023 65941699 Clase Il 1.517.032,00 13.700,00
11/04/2023 Marzo-2023 66817892 Clase IV 1.201.000,00 72.200,00
08/05/2023 Abril-2023 67489037 Clase IV 1.2011.000,00 79.300,00
07/06/2023 Mayo-2023 68221470 Clase IV 1.2011.000,00 70.700,00

Si desea validar que este certificado realmente haya sido generado por Colsanitas ARL, puede comunicarse a

nuestra linea de atencion en Bogota 601 7398939 y resto del pais 018000931011.
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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.

Reporte de aportes y cartera

%» Colsanitas

MEDISANITAS S.A.5.
COMPANIA DE MEDICINA
PREPAGADA

Tamacor w

J

22 Tomador ﬂ
Consulta y reporte de cartera Consulta y correccion de inconsistencias

o | 7l

N B v 4 ¢

_— AT
< Nk

|

Consulta de aportes por afiliado Consulta de aportes por empresa

ACCEDER

ACCEDER

{o Colsan itas
Consulta de Aportes por Empresa
MEDISANITAS S.A.S.
COMPANIA DE MEDICINA
PREPAGADA
Teanadurie Fecha Desde 01/08 8 Fecha Hasla 1 B
B
&5 Tomador

A,
Poliza ' Recibo Fecha Aporte Periodo Cotizacion Nro. Planilla Valor Aporte Valor Mora Valor Total Aporte
No se enconfraron regisiros

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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o

-

[ = ]
s Colsanitas

Consulta de Aportes por Empresa
CRISTIAN CONTRERAS
Usuario Delegado 2w

Fecha Desde Fecha Hasta

22 Usuario Delegado 2 m
Poliza Recibo Fecha Aporte Periodo Cotizacion Nro. Planilla ‘ Valor Aporte Valor Mora Valor Total Aporte

)

;

[}
"

P

;

-]}

i

&
%
&
-4

81.000.00 0,0 1.181.000,00

7489037 1.296.700,00 0,00 1.296.700,00

En la parte inferior izquierda se generara un certificado para descargar en formato pdf.
W’

.
va Colsanitas
Consulta de Aportes por Empresa

22 Usuario Delegado 2 Certificado

Péliza Recibo Fecha Aporte Periodo Cotizacién Nro. Planilla Valor Aporte Valor Mora Valor Total Aporte
£ 2840 07062023 Mayo-2023 L 1.181.000.00 0,00 181.000.00
1{ r

CRISTIAN CONTRERAS
Usuario Delegada 2 »
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Bogota,23 de junio de 2023

Colsanitas ARL certifica que:

La empresa
Lazos Humanos Sas
Con la identificacion NI 901314432

Esta afiliada al Sistema General de Riesgos Laborales conforme lo dispuesto en la Ley 100 de 1993 y sus nommas
concordantes, a través de la pdliza nimero 9 desde el 01 de noviembre de 2022 , y cuenta con los siguientes aportes
realizados desde el dia 01/05/2023 hasta el 23/06/2023.

No. de Planilla Valor Aportes
08/05/2023 ABRIL-2023 67489037 1.296.700,00 0,00 1.296.700,00
07/06/2023 MAYO-2023 68221470 1.181.000,00 0,00 1.181.000,00

Si desea validar que este certificado realmente haya sido generado por Colsanitas ARL, puede comunicarse a nuestra
linea de atencion en Bogota 601 7398939 y resto del pais 018000931011.

Servicio al cliente
Linea en Bogota: 601-7398939 - Linea a nivel nacional: 018000931011

www.colsanitasseguros.com - Calle 100 #11B-67 Bogota

Defansorts 0=l Consumicgor Financisr.

Camia A Ustanz (defensor principd) / Camio A Camefio (defensor supients)
Carrera 10 # 97A- 13, ofc.502, Bogota D.C. - Tet 501 610 8164 Lun-Vier £00 a.m. 3 5:00 p.m. - Comeo
qursgiegalere.com

VIGILADO
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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.

l - COIsanltas Certificados | Gestor Comercial | Tipo Polza
COMPANIA DE MEDICINA = o = = - 2 ST PR 7 i
PREPAGADA (O SANITAS L] Comparia Dx Medicra Prepegada Calsantas SA.  RisgoLaboral 3 8i05/2022 0310122022 Vigemis pendiente c impeezcn 303 Coleciia  Rueda, B
5.A »
lamaceew

2 Tomador

Promocion y Fravencion Cuidado al Trabsidor

= A 2
{ 07 )
¥ " !
4 W\ v
& ftay N

Ver y Actualizar datos de la empresa

LR~

Gestion de usuarios

ACCEDER

Novedades de Sucursales y Centros Consulta de aportes y cartera

ACCEDER ACCEDER

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.

a Visual TIME Top Insurance Management Ensemble ] ? C3

v Colsanitas )
Definicion y actualizacion de usuarios
MEDISANITAS S.A.S.
COMPANIA DE MEDICINA
PREPAGADA
Tomador
¥ Datos de la Empresa
— Tpo de documento Numero Cliente
N.LT 800153424 MEDISANITAS S A.S. COMPANIA DE MEDICINA
Datos Personales
Tipo documento Numero documento Activo
Primer nombre Segundo nombre Apellido paterno
Apellido materno Fecha de nacimiento Género
] v
Departamento * Cludad * Municiplo
Direcclén
I@?MB InMotion GIT. Todos los derechos reservados - Polllica de privacidad - Términos de servicio

Ingresa tipo y nimero de documento y el sistema traera la informacion del afiliado.
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@+ Colsanitas

MEDISANITAS S.A.S.

Definicion y actualizacion de usuarios

COMPANIA DE MEDICINA
PREPAGADA
TolRdorY, Datos de la Empresa
Tipo de documento
=% Tomador

Clienle

MEDISANITAS S.A.S. COMPANIA DE MEDICINA

Datos Personales

Apellido paterno

APARICIO

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

"4

K Y

MEDISANITAS S.A.S.
COMPANIA DE MEDICINA
PREPAGADA

Tomador w

22 Tomador

Departament:

Colsanitas BOGOTA, D, (

Direccion

CL 14 # 26 - 47

Cludad

B

GOTA, D.(

Municiplo

BOC

3OTA, DISTRITO CAPITAL

Datos de la cuenta

Correc

) electronic

Varificacior

tronic

sofia.apariciopold@yopmall.com

No se encontraron registro

Ver Términos y Condiciones de Uso

Reglstrar

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




Seguros %, Colsanitas
° % Manual del Usuario Oficina virtual

Colsanitas ARL

Recuerda que por cada correo electrénico, solamente podras asignar un usuario delegado.

Agregar

RolelD * \ A ‘
Usuario Delsgado 1

Usuario Delegado 2

Usuario Delegado 3 ‘ G Cancelar

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

BOGOTA, D. C. v BOGOTA. D.C. v BOGOTA, DISTRITO CAPITAL

% . Dirgocion *

CO|San|taS CL 14 #2542

MEDISANITAS S.A.S.

COMPANIA DE MEDICINA Datos de Ia cuenta

PREPAGADA

Tomadar v Comea electronico Verficacion del corren eléctronico *
sofia.apariciopold@ycpmail.com sofia.apariciopold @yopmail, com

22 Tomador praro — 2

a ‘ RolelD

O Usuarlo Delegado 1

Mostrando de 1 @ 1 registros de 1 registros en totat

Acepto los terminas v condiciones de uso

Ver Términos y Condiciones de Uso

Registrar

Se generara un mensaje se usuario creado exitosamente.

B Visual TIME Top Insurance Management Ensemble k]

%Colsamtas N o ,
Frevrer Definicion y actualizacion de usuarios

MEDISANITAS S.A.S.

COMPANIA DE MEDICINA

PREPAGADA

Tomadorw ) 2 \ : =
El usuanio fue creado exitosamente. Se le enviara un mail a nancy.apariciopol4@yopmail.com para el cambio de contrasefia

22 Tomador
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Posteriormente, recibiras un correo con un link para cambio de contrasefia.

nancy.apariciopol4é@yopmail.com
Nizs @D alt.dp-aoh56zs@yopmall.com[]
t 07 pagina 1 1l C Confirmacién de registro “~ _c> =ills @_ o :

2 <aseguradoraarl@seg Isanitas.notify-it.com>

I
@miélwles, 08 de julio de 2022 18:15:19

aseguradoraarl@segurosc... " [ Ver tas imagenes
Confirmacion de registro
Confirmacion de registro
Hola NORIS.
Este correo s de confirmacion de registro al portal, al dar click en el botdn se le redireccionarad a una
g g acs Ja da 1ario,

taga ciIc aqul para restablecer 1a contrasena
Gracias
@ 2015

. lodos los derechos resaernvacos - Politica de privacidad - Téminos del servicio.

Después da clic en el link para establecer la contrasefia que dejaras como predeterminada para acceder a

la oficina virtual.

Cambiar contrasefa

Cambiar contrasena

VisualTIME © 2018

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 contrasena

VisualTIME © 2018

Ingresa usuario y contrasefa, luego da clic en Iniciar.

nancy.apariciopol4@yopmail.com

Recordarme

Iniciar

;Olvidé su contrasefia?

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.

Portal Empleador

!¢ Colsanitas

NORIS APARICID
Uzuano Delzgada 1w .
Cebe seleccionar una poliza pars continuar

LB
B Usuario Delegado 1 -
Némero doc. Empresa Producto | Nro. PSilza | Fecha Emesion  Fecha Inicio Estado Cartificados | Gestor Comercial | Tipo Polza l
™ (£ 6153921 Nedswian SAS Compaiiz De Madicins Trapsgads e Lsborsl 1 GNS2022 DNCNZNZZ  Vigunie peeuitiv dw Firssis 1231 - obacive  Pax

3

Mustrundu de 1w 1 ougilios g 1 1egisos an Lo

. e - g ,
7 13,4 O e Cane 4
_ . l < .
1 ) b e -

Consulta y Novedades de trabajadores Certificados y carnets de trabajadores

Ver y Actualizar datos de la empresa

ACCEDER



