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CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Modificacion Comentario-Justificacion

01 28/12/2021 Version Inicial

02 26/02/2024 Se cambia estructura, definiciones y la descripcion
del Manual
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Se debe Ingresar a la plataforma web por la siguiente direccion:

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

Desde cualquier navegador, preferiblemente Google Chrome o Mozila Firefox

Mensaje de ayuda

!Bienvenidoj, debe iniciar sesion para acceder la EPS Virtual y poder realizar consultas y solicitudes.

Debe dar clic en Aceptar, luego:

7 A Inicio

ConraQRIENTE EPS'S

Aceptar

B Contdctenos 4L EPS Virtual

Bienvenido a la EPS Virtual Usuario
Empleadori¥

Seleccione una opcion v

Tipo de identificacion
Nimero de identificacion

Contrasefia

No soy un robot

Ingresar

*Rc-: uperar contraseiin

Prestadores EREmpleadores

B Aplicaciones

Si el empleador es la primera vez que ingresa y no esté 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 continuacion 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 Economica

- Seleccione Ia actividad economica

v

Solicitud de Registro para Empleadores

Mo. Doc. Empleador

Direccién

Nimero total de empleados

Celular

Municipio

Seleccione una opcion

v

Correo Electronico

Pertenece a un grupo empresarial

Fax

Zona

Seleccione una opcidn

Buscar

Teléfono 5755560 PBX Ext. 2801
Linea gratuita Nacional 018000962055
www.comfaoriente.com

Confirmar Correo Electronico

Grupo empresarial

Pagina web

Sector

w Seleccione una opcion w
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Datos del representante

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

Selecciane una apeitn 4
Teléfono Representante Correo Representante

Datos del responsable

Nombre Completo Responsable

Tipo Doc. Responsable No. Doc. Responsable

Saleccione una opcién g

Telefono Responsable Cargo Responsable Correo RESPONSABLE

Recuerde: Siel correo electrénico no existe o se registro indebidamente, el proceso no se podra continuar y si la activacion no se
realiza antes de 1 hora, se bloquea y solo despueés de 3 horas podra 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 informacion 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:
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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

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

MENSAJE DE CONFIRMACION - COMFAORIENTE EPSS  recibidos x

soporte.sistemas.eps({@gmail.com
para INFOSYSTEMPLUSSAS -

< (oMrAQRieTE EPSS

/’/ \ " EMPRESA PF{EIMDT[]RA I}E SALIJ[II DEL REGIMEH SUBSiDlADD

Seforna) NEESCETEWM ARLEN REGEAS
Cordial saludo.
Antes de empezar a usar nuestros servicios debera confirmar la activacion de su cuenta por medio de este enlace:

Active sU cuenta agui.

w11l FAVOR NO RESPONDER A ESTE CORREQ, ES SOLO DE GESTION AUTOMATICA Y NO SE MONITOREA jji*™

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 §>



VIGILADO Supersalud 7
Linga de Atencidn al Usuarie: 6500870 - Begeld, D.C.
Linea Gratuita Nacional: 018000910383

MANUAL DE SIS-WEB PLATAFORMA .,
A EPS-VIRTUAL EMPLEADORES VERSION: 02 | cODIGO: M-EPSS-26
A/ . COMFAORIENTE EPS’S
\

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR Fecha de Aprobacion: 26/02/2024

ComrAQRIENTE EPS'S | ootonenecorowemio

EMPRESA PROMOTORA DE SALUD DEL REGIMEN SUBSIDIADO EPS’S

Pagina: 7 de 29

Active su cuenta aqui.

Al dar clic en el enlace que se le envia 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

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

Contrasena

K

Verificar contrasefia

No soy un robot

Guardar cambios

Se debe registrar la contrasefia y confirmar, finalmente dar clic en No soy un robot lo que permitira
gue habilite el botébn 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
COMFAQRIENTE.

Contrasena

Verificar contrasena

esamsn

\/’ No soy un robot

Guardar cambios
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Al dar clic en el boton se desplegara la ventana de confirmacion de asignhacion
exitosa de la contrasenia.

Operacion realizada

Contrasena actualizada corectamente.

Aceptar

Cabe aclarar que estos correos se generan de una cuenta de gestién 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:/lepsonline.comfaoriente.com/login/empleador/

R nicic B Contictenos M EPSVirtual 3 Prestadores &l[mpleador&s

Bienvenido a la EPS Virtual Usuario
Empleadar¥

NIy NumEr de ldentficacion tributara b

Tipo de identificacion

Numero de identificacion

201150049

Contrasena

\/ No soy un robot

Q fecigerar contrassiia

Ingres el tipo de identificacion, niumero de documento, contrasefa, da clic en No soy un robot y

Ingresar

luego clic al botén
Comfaoriente EPS.

lo que permitird ingresar a la plataforma EPS Virtual de
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En caso de pérdida de la

ckRE-n: uperar contrasena

contrasefia se puede

recuperar dando clic en

la opcion

, donde se le envia un enlace a la cuenta del correo electrénico registrado

para que confirme nuevamente la cuenta y se le despliega de la misma forma como en la
confirmacién 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.

Contrasena

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

Nombre Completo

Nimero de identificacion

X SO0 RN

Comeo electronico

AAIL.COM

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
gue no necesita desplazarse a las instalaciones fisicas de la EPS COMFAORIENTE, siendo de
gran utilidad para procesos tales como activacion de empresas nuevas, Vverificacion vy
actualizacién de informacion y vinculacion de trabajadores.
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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 podré 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 conexién a internet a través de un dispositivo movil, 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:

Activacion de Empleadores

Esta opcidén es la Unica que se habilita cuando el empleador no esta registrado en la base de

datos de aportantes.

Empleadores

? Solicitud de afiliacion

Empleadores

Solicitud de Registro Empleadores

Solicitar Registro Empleadores

Mo hay solicitudes realizadas hasta el momento.

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:

Mensaje de ayuda

Diligenciento de Formulario para solicitud de vinculacidn
como empleador. Se requiere tener la documentacion
disponible para ser cargada en formato PDF.

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

Solicitud de Afiliacion del Empleador®

Obsenacones

CargarF dado de registio de dor con sus respectivos formato
PDE.
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
opcion

Descargue el Formualrio Unico de Inscripciones y Novedades de Aportantes

Al diligenciar los datos y cargar el PDF de soportes se visualiza asi:

Solicitud de Afiliacion del Empleadori¥]

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

. - . . M Enviar solicitud
Finalmente con los requisitos adjuntos se da clic en el boton _

Para que sea guardada la solicitud y asignada a un funcionario que se encargard de revisar la
documentacion y darle la aprobacion o negacion seguin sea el caso y se mostrara un mensaje
indicando que el proceso fue exitoso
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solicitud.

Operacion realizada

Se ha registrado exitosamente la solicitud de afiliacion, Se le
notificara al correo electronico cuando se de respuesta a la

Aceptar

Al realizarse el anterior proceso se notifica al correo registrado el inicio del proceso de la siguiente

forma:

(ommOmmn EPSS

\ EMPRESA PRU'.'IEII[RIL I]E ‘IlLLU I}'L EEEI'HEN HUBSIEIADJ

Seffor{a) KOO0 K

Cordial saludo.

So notifica que usted ha reaizado SOLICITUD DE AFILIACION

A continuacion los detalles de s solicitd
Numero de radicado: 160

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

Descripcion: Se ha regisrado exilosamente la soliciud de afilacion. Se le notificara al correr eleciionico cuando se de respuesia & la solicitud.

*=+1ll FAVOR NO RESPONDER A ESTE CORREO, ES 50L0 DE GESTION AUTOMATICA Y NO SE MONITOREA jij**.

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 descripcién del motivo, cualquiera
de las dos respuestas seran transmitidas mediante un correo electrénico de la siguiente forma:
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Seftor(a) X000
Cordial saludo.
Se le notifica que se le ha dado respuesta a la solicitud de SOLICITUD DE AFILIACION con numera de radicado 160

A continuacion los detalles de la respuesta a la solicitud:

Estado de la solicitud: ATENMDIDA

Fecha de respuesta: 25 de Mayo de 2020 a las 01:02

Solicitud de actualizacién de datos del empleador.

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.-r Actualizar datos Empleadores

B vinculacion de trabajadores ) .
Solicitar actualizacién

_ usnlicitar actualizacién ) o _ o ]
Al dar clic en se despliega un mensaje informativo para el afiliado asi
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Mensaje de ayuda

Formulario para solicitud de novedades, Favor especificar la
novedad que desea realizar y cargar el documento soporte 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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Actualizacién Datos Empleador®]

Datos del empleador
Nombre Empleador
INFOSYSTEM ARLEX PLUS SAS

Tipo Doc. Empleador No. Doc. Empleador Digito Verificacién Empleador
(NI MumeTo de idenfificacion tributaria v 901150949 5
Objeto Social Direccidn Correa Electrdnico Mimero de empleados
DESARROLLO DE SOFTWARE CALLE 1A 11A.76 INFOSYSTEMPLUSSAS@GMAIL.COM L3
Niimera total de empleados Pertenece a un grupo empresarial Grupo empresarial
1
Teléfono Fijo Celular Fax Fagina web
5842388 3134881791
Departamento Municiplo Zona Sector
MNORTE DE SANTANDER v CUCLITA A URBANA b Privado L
Tipo de empleador
{01) Empleador v
Actividad Econdmica
6202 - ACTIVIDADES DE CONSULTORIA INFORMATICA ¥ ACTIVIDADES DE
ADMINISTRACION DE INSTALACIONES INFORMATICAS
ARL aportante Caja de Compensacidn Familiar
ARL Sura L4 COMFADRIENTE

Datos del representante

ALVARC ARLEX
Tipo Doc. Representante No. Doc. Representante
cc v 13503732
Teléfone Representants Correo Representante
3134881791 INFOSYSTEMPLUSSAS@GMAIL COM

Datos del responsable

ALVARD ARLEX PEREZ MONCADA

Tipo Doc. Responsabile No. Doc. Responsable
cC A 13503732
Telefono Responsable Cargo Responsable Correo RESPONSABLE
3134881791 GERENTE INFOSY STEMPLUSSASEIGMAIL. COM

Descripcion de datos para actualizar
Actualizar direccion

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

C:\fakepath\pdf_pruebas.pdf

=

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.

Descripcidn de datos para actualizar

Actualizar direccién

Se deben cargar los soportes que avalan la solicitud

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

Al dar clic en el botdn 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:

© Reclentes & Ghalvaropenes | Descargas ¢
£ Carpeta pessenal N Tamafia  Modlicada =
[T —— - L 1B3KE  Smar
—= ol ¥ e _pdr I61kB  27reb
e o aoh Fr un 35 sdstie P5por 1a.3ke z3feb
0 Documentos Fae are _uut bres o 12ME  23fab
B g ot 1432k8  21feb
T BICEM AF 2344kE  13Feb
- \Vidacs 57 JAYrs e ol 22e0ke  13feb
Cire ‘2 0-0f de-2016 (1).paf 5533kB  9feb
& Misica Fiul ™ < ndr 2748 afeb

FCT R 35 pdt 4B8kE  Bfeb
+ Dtras ublcaclones I

Ea I e iF S pdl aTETkE Efeb
AN 1V pdf 3284kB 1feb
7. T s
TR0 247l WATKE  2oene

3 gor rla os.pal 511.2k8  26ene
re: “wcion 5332 pof 21Me 25ene
cr et v g =5, pdf 1544k Z2ene
£ 133kE  Irene

VN W 15MB Mene

[ w201 1. pdF 24MB 19ene

« verificacidn rentralt L3, TRZZKE  12ene
12ME 0ene
I gy TE 1LIME  10ene
1AMB  T0ene
st kR 10ene

 patt =

Cancelar Abrix

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 POF

Co\fakepath\pdf_prusbas.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 electrénico registrado por el empleador

Avenida 2 No. 13-55 Barrio La Playa — Cucuta — Norte de Santander
Teléfono 5755560 PBX Ext. 2801
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< (OMEAORIENTE EPSSS

A, )\ EMPRESA PROMOTORA.DE SALUD DEL REGIMEN SUBSIDIADD
/ NIT:890500675-6 :

Sefior{a) XXO0O000XXX

Cordial saludo,

Se notifica que usted ha realizado SOLICITUD DE NOVEDAD

A continuacion los detalles de la solicitud:

Numero de radicado: 1561

fecha y hora: 25 de Mayo de 2020 a las 01.04

Descripcion: ACTUALIZAR DATOS DE LA EMPRESA

=11 FAVOR NO RESPONDER A ESTE CORREO, ES SOLO DE GESTION AUTOMATICA ¥ NO SE MONITOREA 7ii™*.

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.

[£] Empleadares Solicitud de actualizacién de datos

FENDIENTE

n Solicitar actualizacién

actualizar direccion 2020-05-2415:17

Avenida 2 No. 13-55 Barrio La Playa — Cucuta — Norte de Santander
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Vinculacién de Trabajadores

Registro de un trabajador al empleador

Empleadores Solicitud de vinculacién de trabajadores

ﬁ; Actualizar datos Empleadores

E’ Vinculacion de trabajadores )
Solicitar vinculacién nueva
. Solicitar vinculacién nueva L .
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:

Avenida 2 No. 13-55 Barrio La Playa — Cucuta — Norte de Santander
Teléfono 5755560 PBX Ext. 2801
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Solicitud de vinculacion de trabajador(¥

Busqueda del trabajador para vinculacion

Tipo de Identificacin

' Seleccione una opcion hd
Adulio sin Identificacion
Cedula de Ciudadania
Carnet Diplomatico
Ceduia de Exiranjeria
Certificado de Macido Vivo
Menor sin Identificacion
Mumero de identificacion Tributaria
Mdmero Unico de identificacion
Pasaporie
Permizo especial de Permanencia
Permisa Temporal
Regisiro Civil
Salvo Conducto de Permanencia
Tareta de |dentidad

Mimero de identificacidn

Buscar trabajador

Se debe diligenciar el tipo y numero de identificacion del trabajador y dar clic en el botén

si no esta disponible se emite un mensaje de documento no
contrario visualiza la informacién del trabajador registrado.

Solicitud de vinculacién de trabajador(z]

registrado, de lo

/

VIGILADO Supersalud /@

L o
Linea de Atencidn al Usuario: 6500870 - Bogold, D.C.

Linea Oratuita Nacional: 018000210383

Tipo identificacion del
Tipo de leentificacién trabajador
Cedula de Cludadania T BOZE6AE3S i@l
nformacidn del afiliado
Tipa de Régimen Tipo de Documento Dacumenta Sean
SUBSIDIADO (o4 BORRO0H F
Apeilidos y Nombres
SEROLEERIG G KERCEORGREREE K,
Fecha de Nacimiento Edad Tiga de Poblacidn
R 42 ARODS POBLACION CON SISBEN
Departamentn Municiplo
NORTE DE SANTANDER CucuTA
Fecha de vinculacion 18C Tipo Catizante

2410572020 o
Detalle de Iz movilidad

Guardar

Seleccione una opoon i

Comar

Se debe diligenciar los datos correspondientes a:

Fecha de vinculacion
25105/ 2021

IBC
0

VIGILADO SuperSubsidio §>

Y seleccionar el tipo de cotizante
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En caso de que sea un empleador diferente al trabajador

Tipo Cotizante
Seleccione una opcién
Seieccione una opcion
Dependiente

Empleada domestica

Madre comunitana o sustituta
Pensionado

Pensionado por sustitucion
Aprendices en etapa electiva

Independiente agremiado

Desempleado con subsidio caja de compensacion familiar - Proteccion al cesante

Funcionarios publicos sin tope maximo de 1BC

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

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

Detalle de la movilidad

Guardar

Al dar clic en el botén

se genera un mensaje de proceso iniciado

Operacion realizada

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

&
=l
5

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
opcion que se muestra a continuacion no sera iniciado el proceso

Avenida 2 No. 13-55 Barrio La Playa — Cucuta — Norte de Santander
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% Empleadores Solicitud de vinculacion de trabajadores
B Actualizar datos Empleadores

Eﬂ, Vinculacicn de trabajadores )
hsoﬂularuinmtad{\n nueva

GTga!’SODO-’:En PENDIENTE INICIA LASORES 2020-05-25 0125

Cargarsupnrten

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 PDE

Seleccione un archivo n
Mo se eligio archivo

gﬁm

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

Operacion realizada

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

Aceptar

Avenida 2 No. 13-55 Barrio La Playa — Cucuta — Norte de Santander
Teléfono 5755560 PBX Ext. 2801
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Se envia una notificacién al correo electrénico del empleador informando el inicio del proceso

<\ (OMFAORIENTE EPS'S

A{ \/ EAFRESK PRONDT [Rll DE SALL[JL[L hEI:NL’ SUESIDIADD

Seffor{s) X000

Cordial saludo,

Se notfica que vsted ha realizade SOLICITUD DE VINCULACION
A contnuscion los detalles de s sohciua:

Numere de radicado: 152

fecha y hora: 25 de Mayo de 2020 a8 las 01:26

Dezcripeion: INICIA LABORES

Su solicitd para la vinculacion del trabajad SE gncuentra en proceso de | SE e via correo el
estodo de su selicitud.

*=1| FAVOR MO RESPONDER A ESTE CORREQ, 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 negacion 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 recibird una notificacién al correo electrénico 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 visualizaré las solicitudes para hacerle el respectivo seguimiento de la siguiente forma:

solicitar vinculacién nueva

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

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.

Solicitud de Pagos de Incapacidad

Esta opcion permite realizar la solicitud de pago de incapacidades para lo que se requiere
seleccionar el trabajador en mencioén:

Avenida 2 No. 13-55 Barrio La Playa — Cucuta — Norte de Santander
Teléfono 5755560 PBX Ext. 2801
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(I_ll.Fi_ﬂllHlll__[PSi_ = B instructive  [¥] Video Tutoriales @ Inicio
[&  Empleadores Solicitud de pago de incapacidades
ﬁ/ Actuabzar Datos Empleadores
[ mermracion Q|
n Nueva solicitud

No se registra ninguna solicitud.

La basqueda del trabajador se puede hacer digitando el niumero de identificaciéon del trabajador y

luego dar clic en

IDENTIFICACION Q |

hlhmaﬁu{iciu,ld
Para crear la solicitud debe dar clic en la opcion

IDENTIFICACION Ck

=
Py Nueva solicitud _

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

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

el cual se encuentra disponible en el formulario
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Solicitud de licencia e incapacidades

Datos del afiliado

Formato de Incapacidades
Informacion basica del empleado
Empleado
Regiman Fecha de nacimiento Departamanta Municipia de residencia
ddimm/aaaa
Direccion de residencia Telefono de contacto
|BC-DIA:§

Informacion de la solicitud de licencia oincapacidad

Informacion de la solicitud

Origen de la incapacidad Fecha de inicio de la incapacidad licencia Fecha de final de a Incapacidad
Selectione una opcicn b dadimm/ aaaa [w] ddfmm/iazaa [w]
Espraorraga?

[V At imme T s Wl AA i Tomdnodn

Copyright 2022 Comfaoriente EPSS - Todos los derechos reservados.

Diagnosticos, IPS y Médico Tratante

Diagnosticos y IPS
Diagnéstico Principal Diagnéstico relacionado 1

s

Prestador de servicios de salud que atendid

Informacion del médico que atendid
Médico Registro Médico

Buscar

Es una Incapacidad Transcrita? Agregar Medico nuevo
Soportes

Solicitudes de Incapacidad

Agregar Solicitud

Tabla de solicitudes

VIGILADO Supersolud /@

Linea de Atencidn al Usuario: 6500870 - Bogold, D.C.

No se han registrado solicitudes de incapacidades hasta el momento.

Linea Oratuita Nacional: 018000210383
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Empleados

Seleccionar |

o

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

informacion necesaria para en ultimo lugar dar clic en el boton

Formato de Incapacidades

Al final es necesario cargar los archivos requeridos y la

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

Solicitud de Devolucién de Aportes

Esta opcion permite crear solicitudes de devolucién de aportes como se visualiza a continuacion:

A

Connmi 55 =

'“] Empleadores

Solicitud de devolucidn de aportes

E Actuzlizar Datos Em pleadores
& vir de trabajadore
nuumsouamd
= a5 (€
&

Solicitud de Devoluciones de

Aportes

N hay solicitudes realizadas hasta el momenta

Al dar clic en

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

B instructivo  [#] video Tutoriales 9 inicio

se muestra el siguiente mensaje emergente dando detalle

Aceptar
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Mensaje de ayuda X
Formulario de solicitud de empleadores.
Aceptar
I
Aparecerd la ventana de solicitud de la siguiente forma:
Solicitud®
Formado de Devolucién de Aportes
Observaciones
Caracteres: 0
Cargar Formulario diligenciado de registro de empleador con sus respectivos anexos en formato
PDF.
Saleccione un archivo “
=
Es necesario descargar el formato de devolucién dando clic en

Formado de Devolucién de Aportes

y posteriormente hacer el cargue del mismo en formato

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

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

POF
Seleccione un archivo “

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

Enviar solicitud

boton

Solicitud de Paz y Salvo

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

La respuesta a la solicitud sera notificada via correo.
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Solicitud de paz y salvo

Mo hay solicitudes realizadas hasta el momento,

ﬁ Virculacian de trabojadores

F Solicitud de Devoliciones da

Aportes

huuwasnﬂdmd
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:

Solicitud®]

Observaciones

Solicite paz y salvo

Caracteres: 20

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

o

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 permitird que el funcionario
asignado de la respuesta a la solicitud ya sea APROBADA, RECHAZADA, segun corresponda por
medio de correo.
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Otras solicitudes

Esta opcién 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.

o = etruchive T Vides Tulorales i
"f“ﬁf.‘!“,l?!."!:ﬁ?f‘ = B instructive [ Video Tuteriales i Inicic ,&“

Otras solicitudes

v . Facha de
B - -~ - S

n i NEc BUER DI POR FAVOR PARA 20210107
G e RADICAR ESTA INCAPACIDAT 178

E Empleadores
E Actualizar D3

norrmatividad administrativa vigéats:

Huwasoﬁdu.ld
Al dar clic en se desplegara el siguiente mensaje:

Mensaje de ayuda X

Formulario de sclicitud de empleadores.

Aceptar

Aceptar
Tras dar clic en aparecerd 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.
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Observaciones

Solicitud¥

Caracteres: 0

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

PDF.

Seleccione un archivo

después de dar clic en

m

Enviar solicitud

cargue, posteriormente es necesario dar clic
para revision por un funcionario. La respuesta de APROBACION y/o NEGACION sera notificada
por correo y de igual forma en la misma opcién aparecen las solicitudes realizadas anteriormente
asi como su estado y observaciones por el funcionario.

podra seleccionar el Formulario requerido y realizar el

con el fin de enviar la solicitud
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