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REGISTRO DE USUARIO 

1. Ingrese en www.coosalud.com opción EMPLEADORES – PORTAL EMPLEADOR: 
 

 

- Se desplegará la siguiente pestaña: 

 
 

 

 

http://www.coosalud.com/
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2. CREACIÓN DE APORTANTE  

 

Si es primera vez que se va a crear como aportante en Coosalud EPS, por favor escoger la opción: 

(registrarse como aportante). Si ya se encontraba registrado en el anterior portal, dirigirse a la página 8. 

  

- Procede a ingresar la información - adjuntar soportes y al final escoger la opción guardar  
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- Verificación de soportes y activación del usuario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proceso de verificación: El sistema mostrará un mensaje indicando que la solicitud queda en revisión de 
soportes por parte de Coosalud EPS. 

Activación del usuario: Transcurridas aproximadamente 24 horas, podrá activar el usuario en el 
Portal del Empleador. 
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3. Pasadas las 24 horas Ingresar al sitio web de Coosalud – portal empleador  

 

4. Opción Nuevo Usuario 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Ingrese el tipo y número de documento, seleccione el correo, escríbalo en el recuadro 
correspondiente y haga clic en Solicitar. 
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5. Una vez digitada la información del correo electrónico en los cuadros previamente señalados y 
después de escoger la opción solicitar, se refleja el siguiente mensaje: 

 

Finalización del registro: Recibirá un enlace en el correo registrado para completar la creación 
del usuario. Allí podrá definir la contraseña deseada. El mismo correo indicará el usuario 
asignado, que corresponde a su número de documento finalizado con la letra “P” o “0” en 
mayúscula. 

  

 

Importante: Para activar la cuenta e ingresar al Portal del Aportante con sus credenciales, primero 
debe completar el registro mediante el enlace enviado al correo. Si no realiza este paso, la cuenta 
no quedará activa. 
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6.  Ya finalizado el proceso de contraseña, puede ingresar al portal, digitando usuario y contraseña 

 
Por seguridad se enviará un código al correo electrónico 

  

 

 

 

 

 

 

 

SOLICITUD USUARIO DE ACCESO – PORTAL EMPLEADOR 
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SI usted contaba con usuario ya creado en el anterior portal de autogestión, deberá seguir 
los pasos 3,4,5,6 que se encuentran en la parte de arriba: 

 
Posteriormente se desplegará la siguiente ventana, en la cual deberá digitar su tipo y 
numero de documento. 

Adicionalmente deberá completar en el recuadro 2 el correo electrónico registrado en 
Coosalud y dar click en “solicitar”, tal como se muestra a continuación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IMPORTANTE: Si el correo allí existente (Recuadro 1) no es el adecuado. Escalar el caso en 
el #922 para la actualización de correo y seguir con el trámite de la contraseña.  

Ingrese su correo electrónico y complete el registro mediante el enlace enviado. Luego podrá 
acceder con su usuario (número de documento + “P” o “0” en mayúscula) y la contraseña 
creada. 
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INGRESO DE AFILIACIONES 

 
Para realizar ingreso de afiliaciones, se deberá dirigir a la opción Afiliaciones- ingreso de 
afiliación, como se visualiza en la siguiente imagen: 

 
 

 

 
 

 
Posteriormente, se despliega la siguiente imagen de certificación de información – deberá 
seleccionar cada opción y posterior dar clic en ACEPTAR 
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Seleccionar que tipo de afiliación desea realizar 
 

 

 

 
Individual: Una sola afiliación. 

De oficio: La afiliación se efectúa automáticamente por disposición legal, reglamentaria o 
de una autoridad competente. 

Colectiva: Un grupo de personas se afilia conjuntamente. 
 

 
Si su afiliación es individual ingrese la fecha de inicio de su relación laboral en la empresa 

– Luego de clic en la opción adicionar afiliado 
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Una vez da clic en adicionar afiliado se despliega la siguiente ventana para diligenciar la 
información del usuario. 

Por favor asegurarse que la información quede de manera adecuada dado que de 
esto dependerá la coincidencia de su afiliación 
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Una vez diligenciada la información de clic en ACEPTAR. 

 

 
 

 
Posterior al ingreso de la información se desplegará la siguiente ventana, con la información 
ingresada donde podrá corroborar la consistencia de la información. 

Una vez verificado que este adecuada de clic en GUARDAR. 
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Aquí finaliza el proceso de AFILIACIÓN. Por favor revise en su correo electrónico donde le 
llegará la confirmación del proceso 
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NOVEDAD ADICIÓN DE RELACIÓN LABORAL 

 
Para ingreso Adición de Relación laboral, nos dirigimos a la opción de novedades – solicitud 

de novedades – adición de relación laboral. 
 

 

 

 
Por favor diligenciar la información básica de manera clara y acertada. Recuerde que de 

esto depende la exitosa afiliación. 
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Si desea consultar el estado de la afiliación que acaba de realizar en el módulo, afiliaciones 
– consulta afiliaciones, usted podrá consultar las afiliaciones radicadas 
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RADICACION SOLICITUD DE INCAPACIDADES 

 
Para realizar radicación de prestaciones económicas, se deberá dirigir a la opción 
Prestaciones económicas – Solicitudes – Radicación solicitud de INCAPACIDADES, 
como se visualiza en la siguiente imagen: 

 

 

Luego se desplegará la siguiente ventana, donde deberá ingresar el tipo y numero de 

documento del afiliado, fecha de inicio de la incapacidad y número de días incapacidad, 

posteriormente dar clic en la opción buscar, para que indique la relación laboral con el 

aportante el cual se va a relacionar la solicitud de reconocimiento económico. 
 

 

 
Al dar clic en la opción Buscar, aparecerá en la parte superior derecha la relación laboral, 

la cual se debe escoger, dando clic en punto que registra al inicio de la información, tal 

como se indica en la siguiente imagen: 
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Realizado el paso anterior, deberá diligenciar todos campos indicados a continuación, 

siguiendo las recomendaciones indicadas: 

 

• Importante: Los campos CE10 Relacionado y CIE11 son opcionales. Si no cuenta con esta 
información, puede continuar con la radicación sin diligenciarlos. 

 
Para el cargue de los documentos que soportan la solicitud de reconocimiento económico, 

diríjase a la parte derecha, donde visualizara la siguiente imagen: 
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RADICACION SOLICITUD PAGO DE LICENCIAS 

 
Para realizar radicación de prestaciones económicas, se deberá dirigir a la opción 
Prestaciones económicas – Solicitudes – Radicación solicitud pago de LICENCIA, 
como se visualiza en la siguiente imagen: 

Es importante aclarar que el tipo de licencia es escogido automáticamente por el sistema, 
de acuerdo con el género del afiliado. 

 

 

 
Luego se desplegará la siguiente ventana, donde deberá ingresar el tipo y numero de 

documento del afiliado, posteriormente dar clic en la opción buscar. 

Luego digitar la fecha inicio de la licencia a solicitar. 
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Realizado el paso anterior, aparecerá en la parte superior derecha la relación laboral, la 

cual se debe escoger, dando clic en punto que registra al inicio de la información, tal como 

se indica en la siguiente imagen: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Realizado el paso anterior, deberá diligenciar todos campos indicados a continuación, 
siguiendo las recomendaciones indicadas: 

 

 
Para el cargue de los documentos que soportan la solicitud de reconocimiento económico, 

diríjase a la parte derecha, donde visualizara la siguiente imagen: 
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Nota importante: Estimado aportante/independiente verifique que la información diligenciada 

coincida con los soportes adjuntos. Las inconsistencias generarán la devolución de la solicitud 

y requerirán una nueva radicación. 

 
 Al momento de realizar la radicación, es fundamental seleccionar correctamente el tipo de solicitud 
según el documento que va a presentar.  

• Si corresponde a una incapacidad, elija la opción Incapacidad;  

• si se trata de una licencia, seleccione la opción Licencia.  
Escoger la categoría adecuada permitirá una gestión oportuna y evitará retrasos en el trámite. 

 

CONSULTA DE PRESTACIONES 

 
Para realizar las consultas de prestaciones económicas, se deberá dirigir a la opción 
Prestaciones económicas – Solicitudes – Consulta de prestaciones, como se visualiza 
en la siguiente imagen: 

 

 

 
En este módulo usted podrá consultar las prestaciones económicas radicadas y solicitadas, 
las cuales podrá realizar de acuerdo con los diferentes filtros dispuestos: 
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Una vez diligenciado los filtros deseados, dar click en la opción buscar, donde se le 
desplegará la información en la parte inferior, y podrá ser descargada en un documento 
CSV. 
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ESTADO DE CUENTA DE PRESTACIONES ECONOMICAS 
 

Para realizar las consultas de prestaciones económicas, se deberá dirigir a la opción 
Prestaciones económicas – Reportes aportantes – Estado de cuenta de prestaciones 
económicas, como se visualiza en la siguiente imagen: 
 

 

 
 

 
En esta opción, usted podrá descargar el estado de cuenta de prestaciones económicas, 

de acuerdo con los diferentes filtros, como lo es por tipo y numero de cotizante, fecha de 

radicación y rango de fechas de pago, tal como se muestra en la siguiente imagen: 
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Una vez diligenciado los filtros deseados, dar clic en GENERAR REPORTE, en la parte 

inferior se desplegará la siguiente información, donde podrá descargar el documento en el 

formato deseado. 
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REGISTRO DE EVENTOS DE MEDICINA LABORAL 

 
Paso 1. Ingreso al módulo 

Ingrese al módulo de Prestaciones Económicas y seleccione la ruta: 

Medicina Laboral → Registro de eventos de Medicina Laboral. 
 

 

 
Paso 2. Selección del tipo de evento 

Seleccione el tipo de evento que corresponda y diligencie todos los campos obligatorios, 

identificados en color rojo. 

 

 
Opción 1. 
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Opción 2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Paso 3. Registro de la información 

Complete el formulario con la información solicitada. 

Posteriormente, adjunte los documentos requeridos de acuerdo con el tipo de evento y, 

una vez verifique que la información es correcta, haga clic en Guardar. 
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Al finalizar el registro, el sistema mostrará el siguiente mensaje de confirmación: 

"Registro de evento guardado correctamente." 
 
 

 

CONSULTA DE PRÓRROGAS DE INCAPACIDADES 

 
Paso 1. Ingreso al módulo 

Ingrese al módulo de Prestaciones Económicas y seleccione la siguiente ruta: 

Prórrogas → Consulta de prórroga de incapacidades. 
 

 

 

 
Paso 2. Consulta del cotizante 

Ingrese el número de identificación del cotizante y haga clic en Consultar. 
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El sistema mostrará automáticamente el listado de todas las prórrogas de incapacidad 

registradas para el cotizante. 
 

 

 
Paso 3. Consulta del detalle de la prórroga 

Para visualizar la información detallada de una prórroga, haga clic en el ícono de la lupa. 

El sistema desplegará el detalle completo de la prórroga seleccionada. 
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CARTERA 

 
GENERACIÓN DE CERTIFICADO DE APORTES POR 

PERIODO 

 
En la página de inicio del portal de Aportantes, deberá seleccionar la casilla de 

“RECAUDO”. Al desplegarse el menú, deberá seleccionar la casilla “Archivos” y 

posteriormente “Generación certificado de aportes por periodos” 
 

Deberá diligenciar los campos con los filtros de búsqueda que requiera, acorde con la 

solicitud y posteriormente dar click en el botón “Generar Certificado”. Tenga en 

cuenta que los campos de tipo de documento y número de documento de empleador 

son OBLIGATORIOS y deberá ingresar la información del aportante. 
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Una vez el sistema realice el proceso, puede descargar el certificado de aportes, dando 

click en el botón “Descargar” 
 

El archivo es generado en formato PDF y queda disponible en la carpeta de descargas. 

 

GENERACIÓN DE CERTIFICADO DE PAZ Y SALVO 

 
En la página de inicio del portal de Aportantes, deberá seleccionar la casilla de 

“CARTERA”. Al desplegarse el menú, deberá seleccionar la casilla “Generación 

certificado de paz y salvo” 
 

En la pantalla, deberá seleccionar el botón “Generar certificado”. 
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Tenga en cuenta que, si el aportante presenta alguna mora vigente con la EPS, NO 

podrá descargar este certificado y el sistema le notificará que presenta periodos 

pendientes en cartera. De lo contrario, el archivo será exportado en formato PDF y 

disponible en la carpeta de descargas. 

 
 

 

CONSULTA ESTADO DE CARTERA 

 
En la página de inicio del portal de Aportantes, deberá seleccionar la casilla de 

“CARTERA”. Al desplegarse el menú, deberá seleccionar la casilla “Consulta estado 

de cartera”. 
 

 

Una vez el sistema realice el proceso, puede descargar el estado de cuenta, dando 

click en el botón “Descargar” 
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