COOSALUD

PORTAL DE EMPLEADORES

Apreciado aportante:

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

ophwWDNR

o

Creacion o registro en el Portal de Empleadores.

Restablecimiento de contrasenas en el Portal de Empleadores.
Actualizacion y/o cambio de datos en el Portal

Radicacion de afiliacion en el Portal de Empleadores.

Radicacion de incapacidad medica 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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Conoce tu estado de afillacion

Selecciona el tipo de documento,
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Escribe tu nimero de documento:
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COOSALUD

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 traves de la opcion registrate aqui. Si
ya realizo este proceso de registro, puede ingresar con el usuario y contrasena

asignado.

COOSALUD

Apreciado empleador,

Numero de documento

PIN

Ingresar

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.

< L | portalempieador.coosalua.comysignup

i1 Aplicaciones a Correo: Margareth... OO Inicio - Coosalud: E.. & Inicio | Salesforce 0O Coosalud - ZonaSER + Afiliados Compensa... Login ° Tesoreria

Formulario de registro

COOSALUD

Tipo de Aportante

Empresa

Tipo de documento Nuamero de identificacion

Nit

Razon Social o Nombre Completo Correo electrénico

Teléfono Direccién
ARL Celular
Tipod ) resp N d ) resp

Seleccione Tipo de Identificacié

Nombre responsable

Documentos solicitados:

Camara de comercio (tamafio maximo 1.1MB)*

Seleccionar archivo  Ning(n archivo seleccionado

RUT (tamafio maximo 1.1MB)

Seleccionar archivo  Ningin archivo seleccionado

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

Seleccionar archivo  Ningin archivo seleccionado

Formulario de empresas (tamafio maximo 1.1MB)*

Seleccionar archivo  Ningun archivo seleccionado

Certificado bancario (tamafio maximo 1.1MB)*

Seleccionar archivo  Ningin archivo seleccionado

Certificado ARL (tamafio maximo 1.1MB)*

Seleccionar archivo  Ningin archivo seleccionado

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

7 Aplicsciones (] Correc: Margareth.. 0O Inicio - Cootalud €. @D Inicio | Salesforce 00 Coosalud - ZonsSER o Afikados Compensa. Login (@ Tesoreris [ Lsta de lecturn

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

electrénico

@G > ©hotmail.com

oK

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:

[l eiminar 2 Comecdeseadc [ Phishing ~o Bloquear =) Movera ¥ <7 Categorizar v

v Favoritos € Confirma Cuenta

© Correcno ces... 3 ©  Este mensaje ha sido identificado como un cormeo no deseado. Se eliminari despuds de 10 dias. No &5 un correo no deseado

£ Bandeja de.. 4882

afiliacionescoosalud@coosalud.com
Jue 20/01/2022 8:40 AM

Agregar favorito
s ' Cc: Ustes
v Carpetas
Confirma tu Cuenta
< 3 Bandejade.. 4882
B3 capital Vacaci...

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

B Finanzas 71 1 548

® Correo no de... 36

& Bormadores Puedes hacer clic en el siguiente link para completar tu registro Completar registro
B> Elementos envia... Gracias por preferimos.
il Eementos 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

COOSALUD

HaTOS #7 a0 @ COOQ0 08 e ACctn § | JOISCONERDIVOGCO0sE y [P\ ede MOdMice” I MRS G 1 #aE ICOmeCH

Codigo de verificacion enviado al correo

‘ Nuevo PIN (4 Digitos)

PIN
Confirma tu nuevo PIN (4 Digitos)
LR IR _ME

Asigne el huevo PIN, confirme el PIN y dé clic en la opcion guardar.
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Paso 4. Ingreso al Portal de Empleador.

Una vez asignado el huevo PIN, usted podra ingresar al portal con su humero 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.

COOSALU

s ¢ tw Dlenestor

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

Registrate aqui



https://portalempleador.coosalud.com/login

-----

Paso 2. Validacion de datos de identificacion.

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

Recordar PIN

COQSALUD

Tipo de documento

Nit

Numero de identificacion

Solicitar Regresar

S—

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

Se ha enviado un mensaje al correo
electronico 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 de clic en el hipervinculo aqui.

Restablecer PIN
: .
Afiliaciones Coosalud ) N | Wy Rigasala; | kiR
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

agaracompletarsusolidmddeumbbdepm.

ECUERDE:
o Lasclaves de acceso a los Servicios Transaccionales, son de uso personal e intransferible.
racias por preferirnos.

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

Establecer nuevo PIN

COQOSALUD

HeTos 00000 @ 06000 00 v Acanie B | GORNIOREnBANOGECONN U [P\ ede MOICH B OFST B B B8 PCOTRCN

Codigo de verificacion enviado al correo

’ Nuevo PIN (4 Digitos)

PIN
Confirma tu nuevo PIN (4 Digitos)
LR IR IR

Una vez alli, debera registrar un nuevo PIN y confirmarlo.
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3. ACTUALIZACION Y/O
CAMBIO DE DATOS
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Una vez registrado en el portal transaccional el aportante o empleador tendra la
posibilidad de actualizar sus datos de contactabilidad de la siguiente forma;

1. Ingresar al portal empleador.
https: ortalempleador.coosalud.com/login

Relacione nimero de documento y PIN

COOSALUD

Apreciado empleador,

Numero de documento

PIN

Registrate aqui



https://portalempleador.coosalud.com/login

COQOSALUD

e 1\ P05 tU

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

@m L B

COOSAL' |D Certificado Incapacidades Afiliaciones Salir
e o0 0 0 e ARIELD ORTICH ORTEGA
¢ ctualizar mis datos

PRESTACIONES ECONOMICAS RECONOCIDAS ACCESOS RAPIDOS

A inicio
0 2 0 .= 0 .2

Més informacién > Mas informacién > Maés informacién >

SOLICITUDES DE AFILIACION

Lldmanos marcando

@ G @ gratis desde tu celular:
O O O o desde un teléfono
Aprobadas Rechazadas fijo a la linea: 018000 51561
=

Mas informacién > Més informacién > Mas informacién > ;l@ ,‘2 @ g~
@ CoossludEPS  @Coosalud.
O Anuladas

Més informacién > “! Portananeles 24 de 2.

Escoja la opcidn actualizar mis datos, en donde podra realizar la actualizacion de
sus datos de contacto entre ellos (direccion, teléfono, correo, departamento,
municipio) adicional le permitira de forma opcional adjuntar certificacién bancaria
actual para efecto de prestaciones econdmicas.

ACTUALIZAR DATOS DE CONTACTO ACCESOS RAPIDOS

A icio

Ingrese su correo

Ingrese su direccion
MANZANA G LT 19 VILLAGRANDE DE INDIAS Lidmanos marcando
gratis desde tu celular:
Ingrese su teléfono o desde Un teléfono

# 3043876816 fijoalalinea: 018000 515611

®0o 6 ®

Departamento CoosaludEPS  @Coosalud.

BOLIVAR

Municipio

CARTAGENA DE INDIAS

Adjuntar certificacién bancaria (Debe garantizar que la cuenta bancaria se encuentra para el pago de

Seleccionar archivo  No se eligio archivo

m coneetar

Finalice en la opcién guardar.
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4. RADICACION DE AFILIACION



Paso 1. Afiliaciones.

COGSALUD

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.

COQSALUD

— P 54 v b———

PRESTACIONES ECONOMICAS RECONOCIDAS

0O ©

Pagadas

0 &

@) & P

Cortficado Incapacsdadils ATRACKNes
JORGE CALEB

Actudizar mis datos

ACCESOS RAPIDOS

A wico

SOUICITUDES DE AFILIACION
Fecha inicial* Fecha fin*
dd/mm/aaaa dad/mm/aaaa

===

Para rogistrar un Caso 00 ATACION presione Aqu

Estado solicitud*

@ @™ & >

Certificado ncapacsdades Aflaciones Sabr
JORGE CALEB MORENO HERNANDEZ

Actushzar mis datos

ACCESOS RAPIDOS

ﬁ Inicio



https://portalempleador.coosalud.com/login

COGSALUD

Paso 2. Diligenciar datos de afiliacion.

Diligencie los campos solicitados para la afiliacion del usuario.

&) U= & L2
i i 1 Salir

COOSALUD s cata oo

Actualizar mis datos

| Diligencie los campos indicados para registrar soicitud de afiliacion. ACCESOS RAPIDOS

/ﬁ‘ Inicio

Tipo de documento

S ione tipo de acion

Numero documento
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Paso 3. Diligenciar campos y cargar soportes.

C@Ll& -—ucu.--l'--x

B

oo

S (#4922
Lo — T i e s 01 0000 $30421
[ —— —

Tocra mgees ¢ Msomer

Eor .

Al escoger la opcion guardar, el sistema arrojara un mensaje con la confirmacion
de la solicitud realizada.
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v’

Realizado!

Su sosCitud Tud regatrada Con el numero
16872270
Al COMeo elaCtronico
COMmeodelaempresaBempieadorn COM e llegard o
Certificado de afilaciin yio novedad

Finalmente, podra verificar en su correo electronico el certificado de afiliacion
y/0 novedad.

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

g W & 2
COOSALUD g

-

PRESTACIONES ECONOMICAS RECONOCIDAS

0 ©-

SOUICTTUDES DE AFRIACION

s lnea 01 8000 515611

Nota: Coosalud EPS atendera su solicitud a la mayor brevedad posible. Si
transcurridos los dias el estado de su radicacion no cambia, por favor,
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comuniquese con nosotros marcado gratis desde un celular al #922 o0 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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5. RADICACION DE
INCAPACIDAD MEDICAY/O
LICENCIA
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e £11 705 € tu bienestar

Para iniciar el tramite de reconocimiento de sus prestaciones econdémicas a traves
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

CmSALUD ~NCO CONOCING. = NONCIAS DONDL [STAMOS » CONTACUANGS Siguenos O v ©

Conoce tu estado de abliacion

T Lawra o P G SOCLeveets
Selecciona v

030 T Y avard Se SxCmwet oy



https://portalempleador.coosalud.com/login

COOSALUD

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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En Pos de tu bienestar

Paso 2. Acceder a opcion de incapacidades.

€ 2 C 8p P d.co d

COOSALUD

15 Pos v e Dwmester

Actualizar mis datos

PRESTACIONES ECONOMICAS RECONOCIDAS ACCESOS RAPIDOS

252 ¢ 13 & 30 @&

SOLICITUDES DE AFILIACION

3 L] 2 C 0 .2

0 O

Anuladas
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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:

* O » 2
B S B

COOSALUD o

15 Pos 00 e Wnnentnr
Actuakzar mis 0atos

« » C . p alud. prestaciones

I PRESTACIONES ECONOMICAS RECONOCIDAS Para registrar un caso de incapadad presion Aaui ) ACCESOS RAPIDOS
A ico
Fecha iniclal* Fecha fin* Estado prestacion®
ad/mm/aaaa (u] dd/mm/aaaa (m] Seleccione estado

@ Exportar excel

Mostrar. 10 v registros Buscar

Comtinoencis ¥ Bennnnnndn
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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 opcion guardar.

DG S8 LIMESE IASCEICE DD 1PN 100SR.T S0 AUCHTSI —

Tipo Ge documento del cotizante

Seieccone Tipo Oe idenificacon

Numero documento oel cotizante

Tipo de incapacidad

Seleccione Tipo e Incapacicad
Céage cagndstico Nombre ciagndstico”
Fecha inicio™ Fecha fin®
ca/mria3d (-] dd/mm/aaaa
IPS Atencion® (ingresar cocumento © nombre de La ips) Nombre IP5* .

S tiene aiguna Ooszervacidn, por favor ingrésels aqui:

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

Seleccionar archivo Ningun archive selecconado

A juntar nCapICoag

Seleccionar archivo Nngun arChive selecConado

Otros anexos*

Seleccionar archivo  Ningdn archivo seleccionade




-----

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 recien nacido.

Licencia de paternidad: corresponde al tiempo al que tiene derecho el padre para
el cuidado de su recien 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:

Diligencie los campos solicitados. Aqui es indispensable que la informacion
digitada coincida con la referenciada en los documentos adjuntos.
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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
economica:

Tipo de contingencia Soporte
Incapacidades hospitalarias o 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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PORTAL DE EMPLEADORES

6.CONSULTA ESTADO DE
INCAPACIDAD Y/0O LICENCIA
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Paso 1. Si usted desea conocer en quée estado se encuentra su solicitud, debe
acceder al Portal de Empleadores dispuesto en la pagina web

www.coosalud.com - Opcién portal empleadores

! AFILIADOS ~ EMPLEADORES ~ PROVEEDORES ~ EMPLEADOS

PORTAL DE AFILIADOS
D INICIO CONOCENOS ~ NOTICIAS DONDE ESTAMOS

bienestar

PORTAL EMPLEADORES

i

Afiliate aqui
a Coosalud

y accede a las mejores clinicas
y hospitales del pais

A .
/\)) Prevén,
@ /, curay respira
Campana de Coosalud para educar
acerca de la tuberculosis

Inicia ahora Leer mas



http://www.coosalud.com/

Una vez alli, debera elegir la opcion Incapacidades donde podra visualizar el
estado en el cual se encuentra actualmente el tramite, tal como se ilustra a
continuacion:

"
P coosalud.

‘dashboard

COOSALUD plejs e

Certficacdl Incaoacidades [Rfilaciones Salr

COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A

Actualizar mes datos

PRESTACIONES ECONOMICAS RECONOCIDAS

ACCESOS RAPIDOS

-

Més informacién >

SOLICITUDES DE AFILIACION
3 Aprobadas 2 £ O Rechazadas

0 ©

Anuladas
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Paso 2. Una vez alli, debera seleccionar el estado del tramite de su interés.
Recuerde que tenemos el estado que indica la etapa que surte la solicitud de
reconocimiento de una prestacion economica, desde su radicacion hasta la
definicion del reconocimiento econdémico.

Esta consulta le permitira exportar archivo en extension Excel con la respuesta
de consulta sobre el estado de la prestacion
@ & B

COOSALUD Certificado Incapacidades Afiliacione:
e SOCIEDAD DE INVERSIONES DE LA COSTA PACIFICAS.A.

Actualizar misdatos f  Cambiar clave

| PRESTACIONES ECONOMICAS RECONOCIDAS Para registrar un caso de incapadad presione Aqui ACCESOS RAPIDOS

A nico
Fecha inicial* Fecha fin* Estado inicial* Estado final prestacion®
dd/mm/aaaa (m] dd/mm/aaaa [m] Seleccione estado Seleccione estado

{
Seleccione estado

Aceptada
Doc. cotizante S
Q consautar Devuelta Record Incapacidad
Negada

Nueva
Suspendida
Todas

Llamanos marcando
gratis desde tu celular:
o desde un teléfono

fijoalalinea: 018000 515611

Estados del tramite de solicitud de reconocimiento de una prestacion

Aceptada: Incapacidades y/o licencias que han sido aceptadas por la entidad y
que entran en proceso

Devueltas: Incapacidades y/o licencias que se requiere documentacion o datos
complementaria.

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

Nuevas: Incapacidades y/o licencias que se encuentran pendiente por gestion

Suspendidas: Incapacidades y/o licencias donde se solicita ampliacion en la
justificacion y/o historia clinica, ya que con los documentos suministrados
inicialmente no se cuenta con la informacion suficiente para determinar si
procede o no el reconocimiento.

Todas: en este item podra validar todas las prestaciones economicas que han
sido radicadas.
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Si usted desea conocer si la incapacidad y/o licencia fue pagada o se encuentra
en gestion de pago. Debera acceder por la opcion ESTADO FINAL DE LA
PRESTACION

& [
COOSALUD Certificado Incapacidades Afiliaciones Salir
———— ta biemertar SOCIEDAD DE |NVVERS|DNEVS DELACOSTAPACIFICAS.A.

Actualizar mis datos Cambiar clave

| PRESTACIONES ECONOMICAS RECONOCIDAS Para registrar un caso de incapadad presione Aqui ACCESOS RAPIDOS

Fecha inicial* Fecha fin* Estado inicial* Estado final prestacion*

dd/mm/aaaa ) dd/mm/aaaa ﬂ Seleccione estado Seleccione estado

Seleccione estado

2 Pagadas
Doc. cotizante
i mExpmar excel En gestion de pago

Llamanos marcando
gratis desde tu celular.

o desde un teléfono
fijoalalinea: 018000 5156

CoossludEPS  @Coosalud.

Pagada: la prestacion economica fue reconocida por la EPS. Por favor, revise sus
extractos y cuentas bancarias para validar la informacion.

Nota: Recuerde que las incapacidades médicas son canceladas directamente al
aportante y no al afiliado.

En gestion de pago: la prestacion econdmica se encuentra aprobaday en tramite
de pago.

Nota: Tenga en cuenta que la informacion dispuesta en la plataforma para
consulta de fecha de pago corresponde a los registros realizados con corte
noviembre 2020 a la fecha.

Por ultimo, tenga en cuenta que en la linea nacional 018000515611 0 en el # 922
tambien podra realizar este tipo de consulta. Igualmente, de manera presencial
en cualquiera de nuestras oficinas.

Tenga en cuenta que la informacion del estado de la incapacidad médica se
notifica al correo electronico inscrito en el portal de autogestion.

Esta informacion fue extraida de la guia consolidada portal de afiliacion incapacidades la cual se encuentra
dispuesta en la pagina web de Coosalud EPS para consulta.
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1IEsperamos haya sido de
ayuda para usted!



