COOSALUD

PORTAL DE EMPLEADORES

Apreciado aportante:

A continuacion, ponemos a su disposicion este presente manual que
contiene cinco guias practicas para la gestion de:

> wnh e

Creacion o registro en el Portal de Empleadores.

Restablecimiento de contrasenas en el Portal de Empleadores.
Radicacion de afiliacion en el Portal de Empleadores.

Radicacion de incapacidad meédica y/o licencia en el Portal de
Empleadores.

Consulta de estado de incapacidad y/o licencia en el Portal de
Empleadores.
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Inicialmente, para ingresar a esta plataforma, debera dirigirse a la pagina
web de nuestra entidad https://www.coosalud.com/ y hacer clic en el
boton ‘Portal de Empleadores’.
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1. CREACION O REGISTRO EN EL
PORTAL DE EMPLEADORES
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PASO 1. REGISTRO.

Si es aportante nuevo y no ha realizado el proceso de registro como
empleador o trabajador independiente, debe hacerlo a travées de la
opcion registrate aqui. Siya realizo este proceso de registro, puede ingresar
con el usuario y contrasena asignado.

COOSALUD

Apreciado empleador,

Numero de documento

PIN

Registrate aqui )
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Paso 2. Formulario de registro.

A continuacion, se desplegara una ventana donde debera diligenciar todos
los campos. Posterior al registro de los datos principales, el sistema le
pedira cargar los soportes de acuerdo con el tipo de aportante.
Seguidamente, finalice el registro dando clic en la opcion registrarse.

T v W  pOrialiempieagor.coosalua.comysignup

#21 Aplicaciones (J§ Correo: Margareth.. OO Inicio - Coosalud: E... & Inicio | Salesforce 0O Coosalud - ZonaSER  wjm Afiliados Compensa... [B Login K Tesoreria

Formulario de registro

COQSALUD

Tipo de Aportante

Empresa

Tipo de documento Numero de identificacion

Nit

Razon Social o Nombre Completo  Correo electronico

Teléfono Direccion
ARL Celular
Tipo d p bl (v - p bl

Seleccione Tipo de Identificacio

Nombre responsable

Documentos solicitados:

Camara de comercio (tamafio maximo 1.1MB)

Seleccionar archivo  Ningun archivo seleccionado

RUT (tamafio maximo 1.1MB)*

Seleccionar archivo  Ningun archivo seleccionado

Copia de DI Representante Legal (tamafio maximo 1.1MB)*

Seleccionar archivo  Ningun archivo seleccionado

Formulario de empresas (tamafio maximo 1.1MB)*

Seleccionar archivo  Ningun archivo seleccionado

Certificado bancario (tamafio maximo 1.1MB)~

Seleccionar archivo  Ningun archivo seleccionado

Certificado ARL (tamafio maximo 1.1MB)*

Seleccionar archivo  Ningun archivo seleccionado
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En Pos de tu bienestar

Luego de hacer clic en registrarse, le aparecera el siguiente mensaje:

i1 Aplicaciones (J§ Correo: Margareth... 0O Inicio - Coosalud: E.. & Inicio | Salesforce 00 Coosalud - ZonaSER W Afiliados Compensa.. Login (@ Tesoreria Lista de lectura

Se ha realizado el registro
de la Empresa con éxito, por
favor verifique el correo

electronico
@hotmail.com

Paso 3. Establecer nuevo PIN.

A su correo registrado le llegara un codigo de verificacion que debe
ingresar en la ventana emergente tras la finalizacion del registro, como se
muestra a continuacion:

@ Eliminar £ Correo deseade Al Phishing ,Os Bloquear =) Movera v Q0 Categorizar v

v Favoritos & Confirma Cuenta

© Correono des... 36 (@ Este mensaje ha sido identificado como un correo no deseado. Se eliminara despuds de 10 dias. No es un coreo no deseado

£ Bandeja de.. 4882

afiliacionescoosalud@coosalud.com 5
) Jue 20/01/2022 8:40 AM
Agregar favorito .
v Carpetas

Confirma tu Cuenta
v £ Bandeja de.. 4882

B3 Capital Vacaci...

v B Universidad Este es tu codigo de verificacion para activar tu cuenta en el portal de Empleadores de COOSALUD:

B3 Finanzas 71 1 548

® Correo no de... 36

& Borradores Puedes hacer clic en el siguiente link para completar tu registro Completar registro
B> Elementos envia... Gracias por preferimnos.
[il Elementos elimin... Cordialmente,

Equipo Coosalud.
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En la casilla de NUEVO PIN, debera asignar un pin de 4 digitos y confirmarlo,
finalice en la opcion Guardar.

Establecer nuevo PIN

B Hemos envaco e coago Ge verficactn a |gosascontnbutvoGeoosaly [ Puede modvicer sy comeo aqul 3 eatd NComect
Codigo de verificacion enviado al correo
(A e ek ol ccign o f‘m‘n
. Nuevo PIN (4 Digitos)
PIN

Confirma tu nuevo PIN (4 Digitos)

ks ‘ * | % | %

—/ “—

( Guardar

Asigne el nuevo PIN, confirme el PIN y dé clic en la opcion guardar.



eeeeeeee

Paso 4. Ingreso al Portal de Empleador.

Una vez asignado el nuevo PIN, usted podra ingresar al portal con sunumero
de identificacion (NIT O CC). Recuerde que, en caso de que el tipo de
documento sea NIT, debe ingresarlo sin el digito de verificacion, sin puntos,
guiones o comas.

COOSALUD

s ¢ tw bienestor

Apreciado empleador,

Numero de documento

PIN

Redistrate aqui
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2. RESTABLECIMIENTO DE
CONTRASENA
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Paso 1. Restablecer clave o contrasena.

En caso de que olvide la contrasena, el portal ofrece la posibilidad de
restablecerla ingresando en este enlace
https:.//portalempleador.coosalud.com/login y luego haciendo clic en el
boton ;Olvidaste tu clave?.

COOSALUD

Apreciado empleador,

Numero de documento

PIN

Ingresar

Registrate aqui



https://portalempleador.coosalud.com/login

eeeeeeee

Paso 2. Validacion de datos de identificacion.

Seleccione el tipo de documento y digite el numero de identificacion.
Finalice en la opcion solicitar.

Recordar PIN

COOSALUD

Tipo de documento

Nit

Numero de identificacion

E——

' Solicitar Regresar

—

A su correo registrado le llegara un enlace para que pueda crear su nuevo
PIN.
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Informacion

Se ha enviado un mensaje al correo
electrénico gina.real@backstartup.com con
los pasos a seguir.

Si el correo no corresponde, debe actualizar
los datos en la linea 018000515611 #922 o
correo afiliacionescontributivo@coosalud.com

Paso 3. Ingrese al correo registrado en el portal para continuar con el
cambio de contraseia.

A continuacion, un ejemplo de notificacion para cambiar el PIN de ingreso.

Revise el mensaje recibido en su correo y dé clic en el hipervinculo aqui.

Restablecer PIN
Afiliaciones Coosalud Vylipdte | W) Rgentislod | Ruwi
Para jueves 7/10/2021 11

CC © Jorge Caleb Moreno Hemandez

tecordar PIN de acceso a tu cuenta

ste es tu codigo de verificacion para cambiar el PIN de acceso al portal de Empleadores:

835057

agaa completar su solicitud de cambio de PIN.

ECUERDE:
o Las claves de acceso a los Servicios Transaccionales, son de uso personal e intransferible.
racias por preferiros.

ordialmente,
quipo Coosalud.
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Con el nuevo codigo de verificacion, ingrese en la ventana emergente del
enlace anterior.

Establecer nuevo PIN

COOSALUD

Hemos enviaco & 06600 de verficasdn a giosascontridutvo@eoosals [fPuede modvicer su comeo squl & ad ncomect

Codigo de verificacion enviado al correo

i s o o oo o gam«n

Nuevo PIN (4 Digitos)

Confirma tu nuevo PIN (4 Digitos)

Una vez alli, debera registrar un nuevo PIN y confirmarlo.
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3. RADICACION DE AFILIACION
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En Pos de tu bienestar

Paso 1. Afiliaciones.

Ingrese al portal empleador
https:/ /portalempleador.coosalud.com/login

con numero de documento y PIN.

A continuacion, se presenta la ventana emergente del ingreso, como se
muestra a continuacion. Escoja la opcion afiliaciones.

. o & P

COOSALUD gty e

e e b
Actualizar mis datos

PRESTACIONES ECONOMICAS RECONOCIDAS S

0o 2 o0 C Om@s

@ & B
CmSALUD Certificado NCapacidades AMMSCInes Sabe
Actuabzar mes datos
SOUICITUDES DE AFILIACION Para registrar un Caso 0e Afacion presione Aqul ACCESOS RAPIDOS
/ﬁ‘ Inicio
Fecha inicial* Fecha fin* Estado solicitud®

dd/mm/aasa m dd/mm/aaaa



https://portalempleador.coosalud.com/login
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Paso 2. Diligenciar datos de afiliacion.

Diligencie los campos solicitados para la afiliacion del usuario.

9 W &

Certificado Incapacidades Afiliaciones Salir

COO—SA L,l,_J__,D_,_, JORGE CALEB MORENO HERNANDEZ

Actualizar mis datos

ACCESOS RAPIDOS

I Diligencie los campos indicados para registrar soicitud de afiliacion.

A ricio

Tipo de documento

Seleccione tipo de Identificacion

Numero documento

Numero documento Llamanos marcando
gratis desde tu celular:

o desde un teléfono

fijo ala linea: 018000 51561

Validar documento f ® o 9
‘www.coosalud.com
Coosuatps »




COOSALUD

— 0 P05 d¢ tu bignestar

Paso 3. Diligenciar campos y cargar soportes.

% [

W @ &
COOSALUD e

DAgencie 1o CaMEOs INGKINE £33 TegEtrar Sakctud do Incapacidsd

Tipo de documenta del cotizante

Selecsione Tipo de kentificacion

Numeto docamento del cotizante

Tipo de meapacidad

Seleccione Tipo de Incapacidad

Caigo diagnostico dagnostico”
Fedha inico** Fechd tints
dalmm/asaa [u] dd/Am/aasa [}

1PS Atencién® fingresar documento © nombre de La ips)

Diligencie todos los campos solicitados.

Sithene alguna Observackin, por faver ingrésels aqul

Adjuntar C (Este primet registeo de wo ticencis ey

SNFNASLVONE .| Mnpa kv seéeienaia Cargue los soportes correspondientes,
segun lo indicado en cada campo.

Adjuntar incapacidad (tamafo maximo 11MB)*

Seleccionar aichivo  Ningun archivw seleccionado

Este soporte es opcional. Solo debe incluirlo si

Otes anens tamato masiro 11w f—— en el formulario que adjunté anteriormente
Seleccionat aichivo  Ningin archinw selecclonsde fueron registrados beneficiarios.
-
Luego, haga clic en Guardar para qua se

genere un numero de radicado.
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En Pos de tu bienestar

Vv

Realizado!

Su soiCitud fué registrada con el numero
16872270
Al COreo electronico
correcdelaempresa@empieadorn com le legard el
Certificado de afilacion yfo novedad

Finalmente, podra verificar en su correo electronico el certificado de
afiliacion y/o novedad.

Para efecto de seguimiento, podra verificar el estado de su solicitud, como
se muestra a continuacion:

) uwy S W
COOSALUD Jeto————

PRESTACIONES ECONOMICAS RECONOCIDAS

O @) -

SOUCITUDES DE AFILIACION

018000 515611

P 0 B ¥ [escconldcon
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comuniquese con nosotros marcado gratis desde un celular al #922 o
desde una linea fija al 018000 51 5611.

Recuerde que usted podra tener uno o varios casos en estado ‘en proceso’,
‘rechazado’, ‘aprobado’ o ‘anulado’. En cualquiera de los cuadros, usted
podra hacer clic en mas informacion, para ver el listado de casos y sus
numeros de radicado.
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4. RADICACION DE
INCAPACIDAD MEDICA Y/O
LICENCIA
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Para iniciar el tramite de reconocimiento de sus prestaciones econémicas a
través del portal de empleador debera ingresar en el siguiente enlace, por
medio del cual podra realizar el proceso de radicacion de su incapacidad,
licencia de maternidad o paternidad:

https:/ /portalempleador.coosalud.com/login

} NRWOOS v

CmSALUD ~NOO CONOCINGG, - NOTCAS DOND{ (STAMOS » CONTACTANGS Siguenos O v ©

Conoce tu estado de abliacion

SO W G SOCavmet s



https://portalempleador.coosalud.com/login
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Paso 1. Ingresar numero y PIN.

Una vez registrado, el aportante podra acceder con su numero de
identificacion (NIT de la empresa). En caso de ser independiente, puede
ingresar con el numero de cedula de ciudadania, seguido de la clave
asignada durante el registro en el portal transaccional.

COOSALUD

Apreciado empleador,

Registrate aqui
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Paso 2. Acceder a opcion de incapacidades.

€ 2> C wp com a

COOSALUD

e (7 %0 T bemeater

Actuakzar mis datos

PRESTACIONES ECONOMICAS RECONOCIDAS ACCESOS RAPIDOS

252 @ 13 C 30 2 cee

SOLICITUDES DE AFILIACION
3 Aprobadas 2 f O Rechazadas

0 ©

Anuladas
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En Pos de tu bienestar

Paso 3. Registro de caso de incapacidad.

Dirijase a la parte superior derecha y haga clic en el boton aqui, como se
indica en la imagen:

€ > C a o “od

* O N 2
B S B
COOSALUD " o
e (4 P2 80 [ - UD ENTIDAD DE SALUDS.A
\ Actusizar mis datos
7N\
PRESTACIONES ECONOMICAS RECONOCIDAS Para registrar un caso de incapadad wemﬂ€ Aqui ) ACCESOS RAPIDOS
N’
/ﬁ‘ Inicio
Fecha inicial* Fecha fin* Estado prestacién®

dd/mm/aaaa (m] dd/mm/aaaa (m] Seleccione estado

Mostrar | 10 V| registros Buscar:

Continnencis Brnnnnnnda Vales cancelado
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Paso 4. Diligenciar y cargar soportes.

El aportante debe diligenciar todos los campos solicitados, asi como
realizar el cargue de la totalidad de los documentos que soportan la
prestacion, de acuerdo con la contingencia.

Finalice la ventana haciendo clic en la opcidén guardar.

Diigencie 08 Camps INICaT0S oD regitrar 10ICRLJ Je NCICHTIN —

TiPo de documento Cel cotizante

Seleccione Tipo Ce Icentificacon

NUmero documento Gel cotizante

Tipo de incapacicad

Seleccione Tipo Ge Incapacicad a
Coaigo cagndstico Nombre ciagndstico”
Fecha inicio™ Fecha fin*
ca/mm/aad (] oa/mm/a23a
IPS Atencion® (ingresar cocumento & nombre de 1a ips) Nombre IPS* .

S tiene aiguna Obzervacidn, por favor ingrésels aqui:

Agjuntar Certificacion bancaria (Este documento ¢35 obligatorio en ¢ primer registro de Incapacicad y/o | icencia (tamafo maximo 1.1M8))

Seleccionar archive Ningun archive seleccionado

Agjuntar Incapacidac”

Seleccionar archivo  Ningun archive selecconado

Otros anexos*

Seleccionar archivo Ningun archivo selecconado

=
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Tenga en cuenta lo siguientes aspectos al escoger el tipo de prestacion:

Incapacidad por enfermedad general: incapacidad que afronta un
trabajador para laborar como consecuencia de una enfermedad o un
accidente.

Licencia de maternidad: corresponde al tiempo otorgado a la madre para el
cuidado de su recién nacido.

Licencia de paternidad: corresponde al tiempo al que tiene derecho el
padre para el cuidado de su recién nacido.

Accidente laboral: es aquel que se deriva de una enfermedad ligada con las
actividades del trabajador en la empresa o de un accidente ocurrido
mientras estaba laborando.

Accidente de transito: toda enfermedad que se deriva de un evento
catastrofico que afecta la integridad fisica como consecuencia directa de
un accidente de transito.

Aqui puede seleccionar el tipo de incapacidad:

L ene s Clinen 0ids B e ir rgenes she

Afirow CoFum 0 S0cu- s v 50./7 0" 00 SHGEETE 00 ¥ [TTE WG WU Se Poaom Ta1 T Ceve Swvets Teeve N

SOCLOY BTN NGR O SO
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Diligencie los campos solicitados. Aqui es indispensable que la informacion
digitada coincida con la referenciada en los documentos adjuntos.

Segun el tipo de prestacion que desea radicar, tenga en cuenta los
documentos relacionados a continuacion, los cuales debera adjuntar y son
de obligatorio cumplimiento para hacerse acreedor del reconocimiento de
la prestacion econémica:

Tipo de contingencia Soporte
Incapacidades hospitalarias o0 ambulatorias Incapacidad.
mayores a 3 dias Copia de la epicrisis o historia clinica (opcional.
Certificacion bancaria del aportante
Accidente de transito Incapacidad.

Copia de la epicrisis o historia clinica (opcional).
Certificacion bancaria del aportante

Accidente de trabajo Incapacidad.

Copia de la epicrisis o historia clinica (opcional).
Certificacion bancaria del aportante

Enfermedad laboral Incapacidad.

Copia de la epicrisis o historia clinica (opcional).
Certificacion bancaria del aportante

Licencia de maternidad Licencia.

Copia de la epicrisis o historia clinica de la
atencion donde se evidencien las semanas de

gestacion.
Copia del certificado de nacido vivo o del registro
civil.
Certificacion bancaria del aportante.
Licencia de paternidad Copia de la epicrisis o historia clinica de la
atencion donde se evidencien las semanas de
gestacion.

Copia de registro civil.
Certificacion bancaria del aportante.

Una vez guardada la informacion, le llegara a su correo electronico el
numero del radicado con el cual le podra realizar seguimiento al tramite
luego de los 20 dias habiles posteriores a su radicacion, marcando desde su
celular al # 922 o desde una linea fija al 018000 51 5611.
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5. CONSULTA ESTADO DE
INCAPACIDAD Y/0O LICENCIA
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Paso 1. Si usted desea conocer en qué estado se encuentra su solicitud,
debe acceder al Portal de Empleadores. A través de la opcion
incapacidades podra visualizar la fase en la que se encuentra actualmente
su tramite, tal como se muestra a continuacion:

€ 2> C @ por o com/dashboard * O » 2

COQS_ALUD Cectficasdiincaoacidades [fiiaciones Sale

0 Pos e e Damestnr COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A

Actualizar mes datos

PRESTACIONES ECONOMICAS RECONOCIDAS ACCESOS RAPIDOS

252 @ 13 |C] 30 @

Mss informacicn >

SOLICITUDES DE AFILIACION

Llamanos marcando

gratis desde tu celular
@ C ® o desde un teléfono
fioalalnea 018000 51561

Aprobadas Rechazadas

- P 0D o @ ‘www.coosalud.com

O Anuladas
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Paso 2. Una vez alli, debera seleccionar el estado del tramite de su interés.
Esta consulta le permitira exportar archivo en extension Excel con la
respuesta de consulta sobre el estado de la prestacion.

&) ww Y

COOSALUD Certficado incapacuiaces Afacsnes Sabe
s S ‘COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A
Actuaazar s Saton
PRESTACIONES ECONOMICAS RECONOCIDAS Para registrar un Caso de Incapadad presione AQ ACCESOS RAPIDOS
= )
Fecha inicial* Fecha fin* Estado prestacion®

Seleccione estado
Pagadas

En gestién de pago
Negadas
Liquidada migrads
Todas

Llamanos marcando
gratis desde tu celular

[3) Exportar excet

© desde un teléfono
fijoalalinea 018000 5156

CoomabutiPs FC oo

Show| 10 v entries Soarch

Contingencid®  Gstado’ Motive megacion  Num seferencia’  Tipo doc cotizante. Do cotizante’ Fecimicio' Fecfin’  Valor cancelads’  Disgnossico  Diss solicitades’  Disssecomocidon.  Fer

No data available in table

Showing 0 to 0 of O entries Previous Neat

Estados de la prestacion

Pagada: la prestacion economica ha sido pagada. Por favor, revise sus
extractos y cuentas bancarias para validar la informacion.

En gestion de pago: la prestacion economica se encuentra aprobada y en
tramite de pago.

Negada: la prestacion econdmica ha sido negada. Por favor, revise su correo
electronico, ya que el motivo de la negacion debiod ser notificado a traves de
ese medio.

Todas: en este item podra validar todas las prestaciones econémicas que
han sido radicadas.

Nota: recuerde que la incapacidad radicada por medio del portal aparecera
en esta plataforma de consulta hasta 20 dias habiles después de su
radicacion.
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iEsperamos que esta guia
haya sido de ayuda para
usted!



