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CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Modificacion Comentario-Justificacion

01 28/12/2021 Version Inicial
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v Se debe Ingresar a la plataforma web por la siguiente direccion:

https://epsonline.comfaoriente.com/login/empleador/

Desde cualquier navegador, preferiblemente Google Chrome o Mozila Firefox

Mensaje de ayuda X

!Bienvenidoj, debe iniciar sesion para acceder la EPS Virtual y poder realizar consultas y solicitudes.
Aceptar
Debe dar clic en Aceptar, luego:

- A Inicio B Contictenos R EPSVirtual [ Prestadores EREmpleadores [ElAplicaciones
CoMFAORIENTE EPS'S p p

Bienvenido a la EPS Virtual Usuario
Empleador

Registrarse
Tipo de identificacién
Seleccione una opcion v
Namero de identificacion
Contrasena
™

No soy un robot

Ingresar

Q, Recuperar contrasefia

Si el empleador es la primera vez que ingresa y no esta registrado en la plataforma debe realizar
el registro dando clic en el botén Registrarse

Al dar clic en el botén
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A continuacién se muestra el formulario que debe diligenciarse.

Datos del empleador

Nombre Empleador

Tipo Doc. Empleador

Seleccione una opcion

Objeto Social

Nimero de empleados

Teléfono Fijo

Departamento

Seleccione una opcion

Tipo de empleador

Seleccione una opcion

Actividad Econémica

Solicitud de Registro para Empleadores

No. Doc. Empleador

A

Direccién Correo Electrénico

Nimero total de empleados .
Pertenece a un grupo empresarial

Celular Fax
Municipio Zona
- Seleccione una opcion w Seleccione una opcion

- Seleccione la actividad econdmica

Confirmar Correo Electrénico

Grupo empresarial

Pagina web

Sector

v Seleccione una opcion w
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Datos del representante

Primer Apellido Representante Segundo Apellido Representante
Primer Nombre Representante Segundo Nombre Representante
Tipo Doc. Representante No. Doc. Representante

Seleccione una opcidén w
Teléfono Representante Correo Representante

Datos del responsable

Nombre Completo Responsable

Tipo Doc. Responsable No. Doc. Responsable
Seleccione una opcidn W
Telefono Responsable Cargo Responsable Correo RESPONSABLE

Recuerde: Si el correo electrénico no existe o se registré indebidamente, el proceso no se podra continuar y si la activacién no se
realiza antes de 1 hora, se bloquea y solo después de 3 horas podré intentar realizar nuevamente el registro

Como se observa en la anterior imagen se solicitan los datos basicos del usuario por lo tanto debe
tener los documentos del empleador como RUT, documento de identidad del representante legal
y en caso de persona juridica el certificado de la Camara de Comercio y certificado de
representacion legal actualizados para registrar la informacién tal como se encuentran en el
mismo. Al final del formulario se tiene un mensaje de advertencia donde se le recuerda al afiliado
el registro de un correo al cual pueda acceder ya que por politicas de seguridad el acceso se debe
hacer a través de la notificacion que se realiza de forma automatica al correo registrado, donde se
debe activar la cuenta y asignar la contrasefia dando clic en el enlace que llega al correo, de no
hacerse este proceso dentro de la siguiente hora el sistema bloquea la cuenta del usuario creada
y para volver a registrarse debe esperar 3 horas para que pueda ser registrado nuevamente.

De esta forma al final se muestra el boton para guardar la informacion registrada y se
visualizara el siguiente mensaje:

Avenida 2 No. 13-55 Barrio La Playa — Cucuta — Norte de Santander
Teléfono 5755560 PBX Ext. 2801
Linea gratuita Nacional 018000962055
www.comfaoriente.com

VIGILADO SuperSubsidio @-)



.
.

7

viGiLApo Supersalud 7

Linea de Atencién al Usuario: 6500870 - Bogota, D.C.
Linea Gratuita Nacional: 018000910383

MANUAL DE SIS-WEB PLATAFORMA
EPS-VIRTUAL EMPLEADORES VERSION: 01 CODIGO: M-EPSS-26

i/‘{ COMFAORIENTE EPS’S
CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR | Fecha de Aprobacion: 28/12/2021

ComrAQRIENTE EPS'S [ Co-on=vecorommano

EMPRESA PROMOTORA DE SALUD DEL REGIMEN SUBSIDIADO EPS’S

Pagina: 6 de 29

Operacion realizada

Se ha enviado un mensaje de confirmacion al correo
electronico . @gmail.com. Es
necesario confirmarlo ingresando por el enlace que se le

' envia. Cuenta con 1 hora para realizarlo de lo contrario
se bloquea el registro y solo despues de 3h podra volver
a intentar el registro

Aceptar

Esta es la confirmacién de la advertencia que el correo es indispensable ya que es el medio de
confirmacién para la activacion de la cuenta y de forma automatica se envia un correo con la
siguiente informacion:

MENSAJE DE CONFIRMACION - COMFAORIENTE EPSS  gecibidos x

soporte.sistemas.eps(@gmail.com
para INFOSYSTEMPLUSSAS ~

< (OMFAQRIENTE EPS S

A/ \ EMPRESA PRUMDTUEADI': SALIJD DEL EEGIM[H SUESIDIADD

Senor(a) INFRSETEMORRLEN REGEAS
Cordial saludo.
Antes de empezar a usar nuestros servicios debera confirmar la activacion de su cuenta por medio de este enlace:

Active suU cuenta aqui.

Wil FAVOR NO RESPONDER A ESTE CORREQ, ES SOLO DE GESTION AUTOMATICA Y NO SE MONITOREA jji*™
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Al dar clic en el enlace que se le envia

Active su cuenta aqui.

sera direccionado a la

plataforma para registrar la contrasefia del usuario de acceso de la forma como se muestra en la

siguiente imagen

Cuenta Activada

Contrasena

Su cuenta ha sido activada correctamente, por
favor ingresar una contrasena para acceder a la
EPS Virtual COMFAORIENTE.

Verificar contrasena

No soy un robot

CAPTCHA

Guardar cambios

Se debe registrar la contrasefia y confirmarla, finalmente dar clic en No soy un robot lo que
permitira que habilite el boton Guardar Cambios mostrandose de la siguiente forma:

Cuenta Activada

Su cuenta ha sido activada correctamente, favor
ingresar una contrasena para acceder a la EPS Virtual

COMFAORIENTE.

Contrasena

Verificar contrasena

\/ No soy un robot
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Al dar clic en el boton se desplegara la ventana de confirmacion de asignacién

exitosa de la contrasena.

Operacion realizada

Contrasena actualizada corectamente.

Aceptar

Cabe aclarar que estos correos se generan de una cuenta de gestidon automatica y que no son
revisadas por lo tanto se informa al pie del correo que no lo respondan o envien mensajes ya que

no seran vistos y por lo tanto no se obtendra respuesta alguna.

Ya con el usuario registrado satisfactoriamente y activada la contrasefia, se puede ingresar al
enlace: https://epsfuncionarios.comfaoriente.com/login/empleador/

@ Inicio B Contictenos & EPS Virtual [ Prestadores EiEmpleadores

Bienvenido a la EPS Virtual Usuario
Empleadori]

(NI) Numero de identificacion tributaria

Tipo de identificacién

Namero de identificacién

901150949

Contrasena

\/ No soy un robot

Ingresar

Q4 Recuperar contrasena
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Ingres el tipo de identificacién, nimero de documento, contrasefa, da clic en No soy un robot y

luego clic al botoén lo que permitira ingresar a la plataforma EPS Virtual de
Comfaoriente EPS.

En caso de pérdida de la contrasefia se puede recuperar dando clic en la opcién

Q.Recuperar contrasefia , . .
, donde se le envia un enlace a la cuenta del correo electronico registrado
para que confirme nuevamente la cuenta y se le despliega de la misma forma como en la

confirmacion inicial de la cuenta de usuario donde puede registrar una contrasefia y confirmarla.

Cuenta Activada

Su cuenta ha sido activada correctamente, por
favor ingresar una contrasena para acceder a la
EPS Virtual COMFAORIENTE.

Contrasefia

Verificar contrasena

No soy un robot

Guardar cambios

De esta forma se puede acceder nuevamente a la plataforma.

Con el usuario y contrasefia registrada satisfactoriamente se ingresa a la EPS Virtual donde se
tendran las siguientes opciones.

Empleadores Inicio
MNombre Completo Nimero de identificacion Correo electronico
IHFEIGH TR R REREEXE K S L RO INEEEOTEMREEEEAS @ GMAIL.COM
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Este menu de opciones permiten acceder a todos los servicios basicos que EMPLEADORES
donde el empleador podra ser atendido como si lo hiciera de forma presencial y con el beneficio
que no necesita desplazarse a las instalaciones fisicas de la EPS COMFAORIENTE, siendo de
gran utilidad para procesos tales como activacion de empresas nuevas, verificacion y
actualizacion de informacién y vinculacion de trabajadores.

Con lo anterior COMFAORIENTE EPSS no solo facilita el cumplimiento de las medidas adoptadas
por Gobierno Nacional en los lineamientos del aislamiento obligatorio, distanciamiento social y
aislamiento inteligente segun sea el caso, sino que también brinda una alternativa de servicio
donde el usuario podra a través de las herramientas de Tl tener un facil acceso a los servicios,
garantizandose asi la oportunidad y calidad de la atencion con valor agregado que los tramites se
hacen mas rapido con solo tener conexion a internet a través de un dispositivo mévil, tableta o
computador y la EPS Virtual esta tan solo a un clic del usuario.

Al dar clic en empleadores se despliega el menu de opciones permiten los siguientes procesos:

v Activacion de Empleadores

Esta opcidn es la unica que se habilita cuando el empleador no esta registrado en la base de
datos de aportantes.

Empleadores Solicitud de Registro Empleadores

Solicitar Registro Empleadores

Mo hay solicitudes realizadas hasta el momento.

F Solicitud de afiliacion
v

Empleadores

Esta opcién permite la activacion de empresas que no estan registradas para lo cual se requiere
un proceso de verificacion y activacion.

La solicitud se inicia dando clic en el botén

n Solicitar Registro Empleadores

Mostrando el siguiente mensaje informativo:
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Mensaje de ayuda

disponible para ser cargada en formato PDF.

Aceptar

Diligenciento de Formulario para solicitud de vinculacidn
como empleador. Se requiere tener la documentacién

Al dar clic en aceptar visualiza el formulario de solicitud de activacion de la empresa.

Solicitud de Afiliacion del Empleador)

Descargue el Formualrio Unico de Inscripciones y Novedades de Aportantes
Observaciones

Cargar Formulario de registro de CON SUS I anexos en formato
PDF.

Seleccione un archivo

Enviar solicitud Cerrar

Se solicita una descripcion de la solicitud y un botén donde al dar clic puede seleccionar el archivo
PDF con los soportes requeridos incluido el formulario diligenciado que debe descargar en la

opcién

Descargue el Formualrio Unico de Inscripciones y Novedades de Aportantes

Al diligenciar los datos y cargar el PDF de soportes se visualiza asi:
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Solicitud de Afiliacion del Empleadori¥]

Descargue el Formualrio Unico de Inscripciones y Novedades de Aportantes

Observaciones

Necesito afiliar la empresa

Cargar Formulario diligenciado de registro de empleador con sus respectivos anexos en formato

PDF.
C\fakepath\pdf_pruebas.pdf

Enviar solicitud Cerrar

Finalmente con los requisitos adjuntos se da clic en el botén e

Para que sea guardada la solicitud y asignada a un funcionario que se encargara de revisar la
documentacion y darle la aprobacidn o negacion segun sea el caso y se mostrara un mensaje
indicando que el proceso fue exitoso

solicitud.

Operacién realizada

Se ha registrado exitosamente la solicitud de afiliacion, Se le
notificara al correo electronico cuando se de respuesta a la
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Al realizarse el anterior proceso se notifica al correo registrado el inicio del proceso de la siguiente
forma:

< (OnFAQRtewTE EPSS

A{ \ EMPRESA PROMOTORA DE SALUD DEL REE-IMEN SIJESIDIIL[][]
NIT:8905006

Seftor(a) XX0000000C

Cordial saludo.

Se notifica que usted ha realizado SOLICITUD DE AFILIACION
A continuacion los detalles de la solicitud:

Numero de radicado: 160

fecha y hora: 25 de Mayo de 2020 a las 00:58

Descripcion: Se ha registrado exitosamente la solicitud de afiliacidn. Se le notificara al correo electronico cuando se de respuesta a la solicitud.

=11l FAVOR NO RESPONDER A ESTE CORREOQ, ES SOLO DE GESTION AUTOMATICA Y NO SE MONITOREA jii*™".

Al ser revisada la solicitud por el funcionario a cargo se notifica la respuesta de APROBACION O
NEGACION, en caso de ser negado el funcionario enviara una descripciéon del motivo, cualquiera
de las dos respuestas seran transmitidas mediante un correo electronico de la siguiente forma:

< (OMEAORIENTE EPS S

A{ \ EMPRESA PED.\!UIEEII. [][ SMUD I]EL EEE-IMEH EIJESII}I.U.DU

Sefior{a) X0

Cordial saludo.

Se le notifica que se le ha dado respuesta a la solicitud de SOLICITUD DE AFILIACION con numero de radicado 160
A continuacion los detalles de la respuesta a la solicitud:

Estado de la solicitud: ATENDIDA

Fecha de respuesta: 25 de Mayo de 2020 a las 01:02
v Solicitud de actualizacion de datos del empleador.
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Esta opcion se habilita para empleadores ya registrados en base de datos o los nuevos que
realizaron el proceso de solicitud de activacion y les fue aprobada.

Empleadores Solicitud de actualizacion de datos

E; Actualizar datos Empleadores

B vinculacién de trabajadore “ __
h Solicitar actualizacidn

_ hsul‘lc‘ltar actualizacién _ o . . )
Al dar clic en se despliega un mensaje informativo para el afiliado asi

Mensaje de ayuda

Formulario para solicitud de novedades, Favor especificar la
novedad que desea realizar y cargar el documento soperte en
formato PDF.

Con este mensaje se informa al empleador que debe tener un archivo en formato PDF con los
documentos soporte de la novedad en este caso la novedad es la actualizacion de datos del
empleador, seguidamente al dar clic en aceptar se despliega el formulario de diligenciamiento de
la solicitud de forma sencilla para el usuario donde solo registra una observacién donde describe
la solicitud que pretende realizar y adjuntar los soportes de la misma, tal como se muestra a
continuacion:
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Datos del empleador
Nombre Empleador
INFOSYSTEM ARLEX PLUS SAS
Tipo Doc. Empleador
NI} Mumero de identificacion tributaria A
Objeto Social
DESARROLLO DE SOFTWARE

Direccién

Niimero total de empleados
a

Teléfono Fijo Celular
5942888 3134881791
Departamento Municipio
NORTE DE SANTANDER v cucuTA
Tipo de empleador
{01) Empleador v

Actividad Econdmica

6202 - ACTIVIDADES DE CONSULTORIA INFORMATICA ¥ ACTIVIDADES DE

ADMINISTRACION DE INSTALACIONES INFORMATICAS

ARL aportante
ARL Sura v

Datos del representante

CALLE 1A 11A-76

Pertenece a un grupo empresarial

Actualizacion Datos Empleadori@l

No. Doc. Empleador
901150949

Correo Electrénico

Digito Verificacién Empleador
s

Niimero de empleados

INFOSYSTEMPLUSSAS@GMAIL.COM 1
Grupo empresarial
Fax Pagina web
Zona Sector
v URBANA, v Privado v

Buscar

Caja de Compensacién Familiar
COMRAORIENTE

ALVARD ARLEX

Tipo Doc. Representante No. Doc. Representante
cc v 13503732

Teléfono Representante Correc Representante
3134881791

Datos del responsable
Nombre Completo Responsable
ALVARO ARLEX PEREZ MOMNCADA

Tipo Doc. Responsable

INFOSYSTEMPLUSSAS @GMAIL.COM

No. Doc. Responsable

cC v 13503732
Telefono Responsable Cargo Responsable
3134881791 GERENTE

Descripcién de datos para actualizar
Actualizar direccicn

Documentos de identidad

Favor cargar los Soportes (RUT, Cdmara de C de

del

Representante Legal por ambas caras) en formato PDF
C:\fakepath'\pdf_pruebas.pdf

Guardar Cerrar

Correo RESPONSABLE
INFOSYSTEMPLUSSAS@GMAIL. COM

Se muestran los datos actuales para que sean verificados y al final en el apartado

Descripcion de datos para actualizar. Se registra una breve descripcion de los datos que se
pretenden actualizar del EMPLEADOR.

Descripcién de datos para actualizar

Actualizar direccitn

Se deben cargar los soportes que avalan la solicitud

Avenida 2 No. 13-55 Barrio La Playa — Cucuta — Norte de Santander
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Documentos de identidad

Favor cargar los Soportes (RUT, Cdmara de Comercio, Documento de ldentidad del Representante

Legal por ambas caras) en formato PDF

Seleccione un archivo “

Al dar clic en el botén o la palabra “seleccione un archivo” se abrira un buscador de archivos que
le permite ir a la ubicacion del o los archivos que desea cargar de la siguiente forma:

© Recientes {4 fdalvaroperez Descargas »

@ Carpeta personal Nombre Tamafo  Modificado ~

B Escritorio Noved _. ... ... 3do" . spur 18.8kB  4mar

P Dot _pdf 36.1kB  27feb

fa uri 3S 1dMiz S.par 1193k 23feb

D Documentos fac iz _uct bre: I 12MB  23feb

5 (e 6 df 1432kB  21feb

e eJCEAF pdf 2344kB  13feb

v Videos 507 dAYX e df 2240kB 13 feb

circ 'a .10-0¢ de-2018 (1).pdF 553.3kB  9feb

& Misica T Faul ™ adf 23.7ke  sfeb

F*Cl ke 2S.pdf 49.8kB  8feb

+ Otrasubicaciones Mer ialTenic N 478.1kB  8feb

-10-20181113.pdF 924.4kB  1feb

7.7kB_ 29ene

2 2022020012 . .247.pdF 169.7kB  26ene

in .ntie T g=r"~ria. . “0s.pdf 511.2kB  26ene
re: “ucion 5332.pdf 21MB  25ene
C otorscorectiges s L ~spdf 154.4kB  22ene
+ 71557_0760_2004.pdF 1333kB  22ene

_..adf 1.5MB  20ene

100 € UENUe s 5_201"_1.pdf 24MB  19ene

secommento L verificacion controls La.. 1822kB  12ene
1.2MB  10ene
1.3MB  10ene
1.4MB 10ene

ke * id 1 lo.2)k ide '0,7.0dF 3681kB _ 10ene

*pdf ~

Cancelar Abrir

Al dar abrir o doble clic se seleccionan los archivos y estos estaran en el formulario listos para ser

enviados y se muestra de la siguiente forma:

Documentos de identidad
Favor cargar los Soportes (RUT, Cdmara de Comercio, Documento de ldentidad del
Representante Legal por ambas caras) en formato PODF

C:\fakepath'pdf_pruebas.pdf n

, B Guardar . . , .
Al dar clic al botén - se registra la solicitud y se muestra un mensaje de proceso exitoso.

Se genera una notificacién al correo electronico registrado por el empleador
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< (OMFAORIENTE EPSS

A, \ EMPRESA PR[IMI[IIERIL [][ ShLUD [I'EL REE-IMEH SLIESII}I.U.[]U

Sefior(a) KM

Cordial saludo.

Se notifica que usted ha realizado SOLICITUD DE NOVEDAD
A continuacion los detalles de la solicitud:

Mumero de radicado: 161

fecha y hora: 25 de Mayo de 2020 a las 01:04

Descripcion: ACTUALIZAR DATOS DE LA EMPRESA

=1l FAVOR NO RESPONDER A ESTE CORREO, ES SOLO DE GESTION AUTOMATICA Y NO SE MONITOREA jji*™*

Al ser verificada por el funcionario a cargo y este darle respuesta se genera otra notificacion al
correo informando el evento de la solicitud.

El empleador visualiza la solicitud y su estado para realizar el seguimiento, solo se podra realizar
otra solicitud hasta que la actual sea resuelta por un funcionario.

Empleadores Solicitud de actualizacidn de datos

adores
adores __ e
[Py solicitar actualizacion

PENDIENTE actualizar direccion 2020-05-24 15:17
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v Vinculacion de Trabajadores

Registro de un trabajador al empleador

Empleadores Solicitud de vinculaciéon de trabajadores

E/ Actualizar datos Empleadores

Ef Vinculacion de trabajadores » . )
u Solicitar vinculacién nueva

u Solicitar vinculacién nueva

Al dar clic en aparece el siguiente mensaje:

Mensaje de ayuda X

Formulario para solicitud de Vinculacion de Trabajador, cargue el archivo en PDF del Formulario Unico
Afiliaciones y Traslados debidamente diligenciado y el documento de identidad del trabajador por ambas
caras.

Aceptar

se guarda la solicitud junto a los soportes, la solicitud es asignada a un funcionario, se le notificara
al afiliado mediante un correo electrénico el inicio del proceso de la siguiente forma:
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Solicitud de vinculacion de trabajadorf¥

Busqueda del trabajador para vinculacion

Tipo de Identificacion

Mimero de identificacién

Seleccione una opcion

A Buscar trabajador

Adulio sin ldentificacion

Cedula de Ciudadania

Carnet Diplomatice

Cedula de Extranjeria

Certificado de Macido Vivo

Menor sin Identificacion

Mimera de identificacion Tributaria
Mimera Gnico de identificacion
Pasaporie

Permiso especial de Permanencia
Permizo Temporal

Registro Civil

Salve Conducto de Permanencia
Tareta de ldentidad

Se debe diligenciar el tipo y

Guardar Cerrar

numero de identificacion del trabajador y dar clic en el boton

e cnstl Si NO esta disponible se emite un mensaje de documento no registrado, de lo

contrario visualiza la informacién del trabajador registrado.

Solicitud de vinculacién de trabajador#

Tipo identificacion del

Tipo de Identificacién trabajador
Cedula de Ciudadania v 60386634
nformacién del afiliado
Tipo de Régimen Tipo de Documento
SUBSIDIADO cC

Apellidos y Nombres
PORROEREM O AR EaR SN NEN

Fecha de Nacimiento Edad
IEKDDLAHIEX 42 AROS
Departamento
NORTE DE SANTANDER
Fecha de vinculacién 1BC

24/05/2020 o
Detalle de la movilidad

Buscar trabajador

Documento Sexo
SORRBON F

Tipo de Poblacién
POBLACION CON SISBEN
Municipio
CUCUTA
Tipe Cotizante

Seleccione una opcion A

ce e

Se debe diligenciar los datos correspondientes a:

Fecha de vinculacién
25/05/2020

Avenida 2 No.

IBC
0
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Y seleccionar el tipo de cotizante

En caso de que sea un empleador diferente al trabajador

Tipo Cotizante

Seleccione una opcian ¥

Seleccione una opcion

Dependiente

Empleada domestica

Madre comunitaria o sustituta

Pensionado

Pensionado por sustitucion

Aprendices en etapa electiva

Desempleado con subsidio caja de compensacion familiar - Proteccion al cesante
Independiente agremiado

Funcionarios publicos sin tope maximo de IBC

Si es el mismo como independiente se mostrara solo la opcién que le corresponde.

Se debe registrar en detalle de la movilidad una breve descripcién del motivo que la origina

Detalle de la movilidad

, B Guardar . o
Al dar clic en el botén - se genera un mensaje de proceso iniciado

Operacidn realizada

Se ha registrado la solicitud, por favor descargué el formulario.
Debe ser firmado por el empleador y el trabajador. Vuelva a
subir el formularico firmado para finalizar el proceso de
solicitud.

Aceptar
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Se muestra la solicitud de la siguiente forma hasta que no se diligencie y se firme el formulario
descargado por parte del empleador y trabajador, se escanee en formato PDF y se cargue en la
opcién que se muestra a continuacion no sera iniciado el proceso

[ Empleadores Solicitud de vinculacion de trabajadores

E, Actualizar datos Empleadores

B vinculacidn de trabajadores “
Solicitar vinculacién nueva
I S R A AN N

(argarsupunen PENDIENTE INICIA LABORES 2020-05-2501:25

{argarsupurten

El documento PDF se carga por trabajador dando clic en

Solicitud de vinculacion de trabajadorf¥

Formulario firmado
Por favor carge el archivo del formulario firmado en formato PDF.

Seleccione un archivo n
No se eligié archivo

Guardar Cerrar

Donde se permite seleccionar la ruta del archivo a cargar el cual sera el soporte para realizar el
proceso por parte del funcionario a cargo.

Es INDISPENSABLE que este soporte sea cargado para iniciar el proceso, debe ser legible y en
formato PDF para que la solicitud sea aprobada, de lo contrario sera NEGADA y se debe reiniciar
el proceso por parte del empleador.

Se muestra el mensaje de registro exitoso
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Operacion realizada

Se ha actualizado el estado del registro. Se le notificara al
afiliado por medio de un correo electronico.

Aceptar

Se envia una notificacién al correo electronico del empleador informando el inicio del proceso

< (OnFAORtENTE EPS'S

A )\ EMPRESA PROMOTORADE SALUD DEL REGIMEN SUBSIDIADO
NIT:890500675-6 .

Sefor{a) XHOOOOOHK

Cordial saludo.

Se notifica que usted ha realizado SOLICITUD DE VINCULACION
A continuacion los detalles de la solicitud:

Numero de radicado: 162

fecha y hora: 25 de Mayo de 2020 a las 01:26

Descripcion: INICIA LABORES

Su solicitud para la vinculacion del se encuentra en proceso de verificacion, se le notificara via correo electronico el
estado de su solicitud.

*+1l FAVOR NO RESPONDER A ESTE CORREOQ, ES SOLO DE GESTION AUTOMATICA ¥ NO SE MONITOREA jjj***.

Esta solicitud es asignada a un funcionario el cual verifica los documentos soportes y hace los
procesos correspondientes para dar respuesta a la solicitud e identificar su viabilidad, esta
respuesta puede ser una NEGACION o una APROBACION de la solicitud, de ser NEGADA se
justificara el motivo de la negacién y el afiliado siguiendo las indicaciones que el funcionario le ha
notificado podra volver a realizar la solicitud.

En caso de APROBACION el funcionario realizard el proceso y en ambas situaciones el
empleador recibira una notificacion al correo electronico informandole el estado de la misma y las
indicaciones segun sea el caso y el proceso se dara por finalizado dando nuevamente la
oportunidad que el empleador pueda realizar otra solicitud para este trabajador. Se aclara que por
cada solicitud de vinculacion por trabajador y hasta que la misma sea resuelta por un funcionario
no podra solicitar otra del mismo tipo al mismo trabajador.

El afiliado visualizara las solicitudes para hacerle el respectivo seguimiento de la siguiente forma:

n Solicitar vinculacién nueva

RADICADA Solicito vincular al trabajador 2020-05-24 15:32 2020-05-25 02:01

Avenida 2 No. 13-55 Barrio La Playa — Cucuta — Norte de Santander
Teléfono 5755560 PBX Ext. 2801
Linea gratuita Nacional 018000962055
www.comfaoriente.com

VIGILADO SuperSubsidio @)



7

VIGILADO Supersolud (/_.

Linea de Atencién al Usuario: 6500870 - Bogota, D.C.
Linea Gratuita Nacional: 018000910383

MANUAL DE SIS-WEB PLATAFORMA
EPS-VIRTUAL EMPLEADORES

VERSION: 01 CODIGO: M-EPSS-26

A/ < COMFAORIENTE EPS’S
\ CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR

Fecha de Aprobacion: 28/12/2021

ComrAQRIENTE EPS'S [ oooneve corommno

EMPRESA PROMOTORA DE SALUD DEL REGIMEN SUBSIDIADO EPS’S

Pagina: 23 de 29

Donde se muestra el estado de la solicitud en este caso se muestra PENDIENTE por ser
procesada por el funcionario a cargo, a medida que se va resolviendo se le muestra el nuevo

estado.

v Solicitud de Pagos de Incapacidad

Esta opcion permite realizar la solicitud de pago de incapacidades para lo que se requiere

seleccionar el trabajador en mencion:

A j—
(Ot PSS =

Empleadores Solicitud de pago de incapacidades
E Actualizar Datos Empleadores
[ Vinculacion de trabajadores [ IDENTIFICAGION Q ]

F Solicitud de Pagos de
v Incapacidad

E/ Solicitud de Devoluciones de
Apartes [Py Nueva solicitud
E/ Solicitud de Paz y Salvo

. No se registra ninguna solicitud.
E Otras Solicitudes

B instructive  [¥] Video Tutoriales @ Inicio

La busqueda del trabajador se puede hacer digitando el numero de identificacion del trabajador y

luego dar clic en

IDENTIFICACION Q |

Para crear la solicitud debe dar «clic en la

IDENTIFICACION Q

S Te—— _

opcién

“mmﬁm
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Después de dar clic en el boton Nueva solicitud la siguiente pantalla le pide seleccionar a un

Buscar

empleado, por lo cual debe dar clic en
tal como se aprecia a continuacion:

el cual se encuentra disponible en el formulario

Solicitud de licencia e incapacidades

Datos del afiliado

Formato de Incapacidades
Informacion basica del empleado
Empleado
Regimen Fecha de nacimiento Departamento Municipio de residencia
dd/mm/aaaa
Direccion de residencia Telefono de contacto
IBC-DIA: §

Informacion de la solicitud de licencia o incapacidad

Informacion de la solicitud

Origen de la incapacidad Fecha de inicio de la incapacidad/licencia Fecha de final de la incapacidad
Seleccione una opcion v dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa [m]
Es prorroga?
MincnActicrae IDC G MMAAI- A Tratania

Copyright 2022 Comfaoriente EPSS - Todos los derechos reservados.

Diagnosticos, IPSy Médico Tratante

Diagnosticos y IPS

Diagnéstieo Principal Diagnéstico relacionado 1

Buscar
Buscar

Prestador de servicios de salud que atendié

Informacion del médico que atendid

Médico Registro Médico

Buscar

Z")

VIGILADO Supersalud (/__

Es una Incapacidad Transcrita? Agregar Medico nuevo

LJ

Soportes
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Solicitudes de Incapacidad

Agregar Solicitud

Tabla de solicitudes

No se han registrado solicitudes de incapacidades hasta el momento.

[ )

Empleados

o

2 3 4 5 »
I B T

Seleccionar CC-

Se deben dar clic en = Después de identificar el empleado con el cual se va a crear la
solicitud de incapacidad, adicionalmente se debe diligenciar toda la informacion requerida en los
campos restantes. Incluyendo descargar el formato de Incapacidades que se puede descargar al

dar clic en

informacién necesaria para en ultimo lugar dar clic en el boton

Formato de Incapacidades

v Solicitud de Devolucién de Aportes

Al final es necesario cargar los archivos requeridos y la

Se confirmara por correo la APROBACION y/o NEGACION de la solicitud creada.

Esta opcion permite crear solicitudes de devolucion de aportes como se visualiza a continuacion:
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(uuﬂ:ﬁ“ EPSS = B Instructive Video Tutoriales @& Inicio
Empleadores Solicitud de devolucién de aportes

E Actualizar Datos Empleadores

E/ Vinculacion de tr.

res
[Py Nueva solicitud
F Solicitud de Pagos de
o

Incapacidad

” ) No hay solicitudes realizadas hasta el momento.
F Solicitud de Devoluciones de
4 Aportes

E Solicitud de Paz y Salvo

E Otras Solicitudes

Al dar clic en se muestra el siguiente mensaje emergente dando detalle

de la accion a realizar por lo que se hace necesario dar clic en Acsntar

Mensaje de ayuda

Formulario de solicitud de empleadores.

Aparecera la ventana de solicitud de la siguiente forma:

Solicitud®

Formado de Devolucion de Aportes
Observaciones

Caracteres: 0

Cargar Formulario diligenciado de registro de empleador con sus respectivos anexos en formato
PDF.

Seleceione un archiva “
m
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Es necesario descargar el formato de devolucién dando clic en

Formado de Devolucion de Aportes . .
y posteriormente hacer el cargue del mismo en formato

con los anexos en formato PDF dando clic en el botdn verde que se visualiza a continuacion

Cargar Formulario diligenciado de registro de empleador con sus respectivos anexos en formato
PDF.
Seleccione un archivo “

Finalmente se envia la solicitud para revision APROBACION y/o NEGACION dando clic en el

botén La respuesta a la solicitud sera notificada via correo.

v Solicitud de Paz y Salvo

Esta opcion permite la solicitud de paz y salvo de empleadores.

A — -
(ﬂlllﬂglfﬂll EpSs = B Instructivo Video Tutoriales @ Inicio
Empleadores Solicitud de paz y salvo

B Actualizar Datos Empleadores

E Vinculacion de trabajadores

[Py Hueva solicitud
F Solicitud de Pagos de
v

Incap: ad

Mo hay solicitudes realizadas hasta el momento.

F Solicitud de Devoluciones de
v Aportes

B solicitud de Paz y Salvo

E/ Otras Solicitudes

[Py Nueva solicitud
Al dar clic en se muestra el siguiente mensaje:

Mensaje de ayuda X

Formulario de solicitud de empleadores.

Aceptar

Tras dar clic en AceRtar aparece la siguiente pantalla donde se pueden dejar las observaciones y
cargar el archivo de solicitud en formato pdf:
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Solicitud®)

Observaciones.

Solicite paz y salvo

Caracteres: 20

Cargar Formulario diligenciado de registro de empleador con sus respectivos anexos en formato
PDF.

Seleccione un archivo “
m

al dar clic en es posible cargar el archivo de solicitud en formato PDF, luego de

Enviar solicitud

realizar el cargue se procede a dar clic en la cual permitira que el funcionario
asignado de la respuesta a la solicitud ya sea APROBADA, RECHAZADA, segun corresponda por
medio de correo.

v/ Otras solicitudes

Esta opcidon permite realizar otras solicitudes que no se encuentren disponibles en las opciones
anteriores. Este apartado mostrara las solicitudes creadas anteriormente, el estado. la fecha de
creacion, respuesta y fecha de la misma como se muestra acontinuacion.

(Mllﬂ:\’ll;llll’“ = B instructivo  [¥] Video Tutoriales @ Inicio &ﬁ

Empleadores Otras solicitudes

B Actualizar Datos Em
B vinculaciéndetr

[Py Mueva solicitud
g, Solicitud de Pagos de

Incapacidad

Muy respetuosamente nos permitimos informar gue ante su solicitud debe
B solicitud de Pazy Salvo realizar nuevamente el procesa mediante [a opeion de Solicitud Pago

n 7683 NEGADA BUEMN DIA POR FAVOR PARA 2021-01-07 incapacidades soportes, COMFADRIENTE EPS-S garante de sus 2021-01-28
B Otras Solicitudes RADICAR ESTA INCAPACIDAD 17:38 respensabilidades con la poblacion afiliaday en los referidos términos, deja 19:11
absuelta su solicitud conforme a los pardmetros establacidos porla
normatividad administrativa vigente
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[Py Nueva solicitud
Al dar clic en se desplegara el siguiente mensaje:

Mensaje de ayuda X

Formulario de solicitud de empleadores.

Aceptar
Tras dar clic en aparecera la siguiente ventana donde se podra dejar las observaciones

de la solicitud a realizar y realizar el cargue del Formulario de registro de empleador en formato
PDF.

Solicitud)

Observaciones

Caracteres: 0

Cargar Formulario diligenciado de registro de empleador con sus respectivos anexos en formato
PDF.

Seleccione un archivo “
m

después de dar clic en “ podra seleccionar el Formulario requerido y realizar el

cargue, posteriormente es necesario dar clic con el fin de enviar la solicitud

para revisién por un funcionario. La respuesta de APROBACION y/o NEGACION sera notificada
por correo y de igual forma en la misma opcion aparecen las solicitudes realizadas anteriormente
asi como su estado y observaciones por el funcionario.
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