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Para la creacién del usuario empleador debe seqguir los siguientes pasos:

Enviar un correo a la mesa de ayuda de Conexia positiva_mda@conexia.com con la solicitud para la creacion del usuario, con
los siguientes datos:

* Tipo de documento ( persona a la cual quedara asociado el usuario)

* Numero de documento (persona a la cual quedara asociado el usuario)
*  Numero de documento de la empresa

* Razon social de la empresa

*  Numero de teléfono (celular y/o fijo)

+  Correo electronico

Adicional, especificar que el usuario que se requiere es

* Rol: Empleador reembolsos



SOLICITUD DE USUARIO PARA RADICACION DE
REEMBOLSOS

* Con los datos suministrados, la mesa de ayuda de Conexia, procedera con la creacion del usuario

* La mesa de ayuda le informara cuando este creado el usuario y enviara un link al correo electronico asociado al usuario para la
asignacion de contrasefa de ingreso a Cuida

» Debe acceder al link a través de la opcion "Asignar contrasefia” como se muestra en la imagen

« Cuando asigne la contrasefa ya podra acceder al aplicativo a radicar reembolsos

Tener en cuenta que el link tiene una vigencia de 24 horas, si en este tiempo NO realiza la asignacion de contraseina, debera
solicitar el envio de un nuevo link a la mesa de ayuda.

) POSITIVA

COMPANIA DE SEGLIROS

Hola: Yesid Ramirez

Se ha realizado la verificacion de su usuario para el sistema Positiva Cuida de Positiva ARL

Para continuar la activacion de su usuario haga clic en el siguiente enlace donde asignara una contrasefna de
ingreso.

NOTA: Recuerde que este enlace tiene una vigencia hasta la fecha 20719-03-13 16:36:08

@ COM["\NIAI DE SHJURO\




RADICACION REEMBOLSOS

Se inicia sesion en el aplicativo Cuida con el usuario y

la contrasefia asignada

€ PoSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

Iniciar sesién

1096235487

Olvidé mi clave

Ingresar

&No eres usuario?  Crear uno ahora

Nuevo programa de beneficos 2XtIa
Para mas informacion haga click aqui

E Positivamente a tu lado

Nofificaciones

NATALIA ANDREA
RUBIO CASTRO
ROL EMPLEADOR

2

Menu

B Consulta empleador

B Cobertura internacional
B Radicar o consultar reembolsos
O Cambiar contrasefia

B Cerrar sesion

Un servicio de

conexia

Versin 1.0.2-SMAPSHOT

Fechay Hars
17/00/2025 18:21:24

POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

Al iniciar sesidon correctamente se muestra el menu lateral izquierdo, donde
se debe seleccionar la opcion “Radicar o consultar reembolsos

144

@ PosiTiva



RADICACION REEMBOLSOS

« Al seleccionar la opcion de reembolsos se abre la pantalla principal
(como se muestra en la imagen)
« Para radicar el reembolso se selecciona la opcion “Radicar reembolsos ”
o POSITIVA PP) primerN segundoN primerA segundoA vV
> Gestion de Reembolsos + Rad'i)((:Jalr
(o]
Principal Gestion de glosas
N° radicado: N° de reembolso: Fecha radicacién Estado
Escriba aqui Escriba aqui dd/mmy/aaaa - ddﬁmn;};E Seleccione.. v
Ne de radicado T Fecha radicacion T= Ne de reembolso |1 Valor Estado 1. Acciones
202501111500097 23/06/2025 000185 $110.000 Pendiente auditoria @
1-1de 1 registros o 10 v
© Copyright 2022 | Todos los derechos reservados. con XI

Habeas data X

Aviso de privacidad
Autorizacion de tratamiento de datos

La informacion suministrada en este formulario y sus anexos por
el beneficiario aportante debera ser veraz, completa y cierta. En
caso de encontrarse inconsistencias, fraude o falsedad sobre la
misma, se procedera segun lo determina la legislacion vigente
por falsedad en documento privado. ART 289 de la ley 599 de
2000 (Cadigo Penal Colombiano) o las normas que la adicionen o
modifiquen.

Para Positiva Compania De Seguros S A. es muy importante la
proteccion y el manejo de los Datos Personales Sensibles, nifias,
nifios y adolescentes de nuestros clientes, por eso es que Positiva
Compania De Seguros S A. ha disefiado politicas y procedimientos
que se encuentran publicados en nuestro sitio web para su
consulta de acuerdo con el marco normativo establecido en la
Ley 1581 de 2012 www.positiva.gov.co, que junto con la presente
autorizacién nos permiten hacer uso resposable de sus datos

No autorizo Si, autorizo

Cuando se selecciona la opcion “radicar reembolso” se
abre una pantalla de autorizacion de tratamiento de
datos personales “Habeas data”
Informacion que debe ser leida y aceptada para
continuar con la radicacién

POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS



RADICACION REEMBOLSOS

En la pantalla inicial de radicacion del reembolso se visualizan el campo “Beneficiario” donde se podra consultar por nombre o
documento el asegurado al cual se le va a radicar el reembolso

Cuando se seleccione en asegurado se precargaran los datos por defecto

Numero de documento

Departamento

Municipio

Direccion

Email

Teléfono

Siniestro (si el sistema encuentra mas de un siniestro, permitira la seleccion del nimero con el que se va a radicar)

Los campos marcados con * son obligatorios, por lo tanto si no se ha completado alguno de estos datos no se activara el boton de
continuar

Paso 1 Paso 2

Gestion de reembolsos

Datos del beneficiario (—B Agregar otro beneficiario

N° de documento Nombre y apellido Siniestro Acciones

CC-27596792 ALAN BRITO 10000007 e

o Seleccionar el botén

“Continuar para
seguir al siguiente

| _ paso @) PosITIVA
Cancelar COMPANIA DE SEGUROS




RADICACION REEMBOLSOS

Si se necesita adicionar mas beneficiarios al reembolso, se selecciona la opcion

G:—) Agregar otro beneficiario

Se habilitara el formulario para buscar el beneficiario que se va a asociar al reembolso

Paso 1 Paso 2

Gestién de reembolsos

Datos del beneficiario

N° de documento Nombre y apellido

CC- 27596792 ALAN BRITO

Seleccionar el botdén

n

“Continuar para
seguir al siguiente
paso

Siniestro Acciones
10000007 2w
Gestion de reembolsos
Datos del beneficiario
Beneficiario
Escriba al menos 3 caracteres
N° de documento Departamento Municipio Direccion
Email Teléfono Siniestro *
Seleccione v Cancelar

N° de documento

CC-27596792

@ Agregar otro beneficiario

Nombre y apellido

ALAN BRITO

Siniestro

10000007

Cancelar

Acciones

o w

POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS



RADICACION REEMBOLSOS

En el paso 2, se deben seleccionar los motivos de Cobro para cada uno de los asegurados asociados al reembolso.
De acuerdo al motivo de cobro que se seleccione se deberan completar los datos que se solicitan en el formulario
Los campos que estan con * son campos que se deben completar de forma obligatoria

Gestion de reembolsos

Beneficiario * Motivos de cobro *

Seleccione v

Reembolso de gastos
Beneficiario Fecha Tipo Concepto Valor Acciones

CC 27596792 ALAN BRITO 10000007 24/06/2025 Asistencia médica Medicamentos $ 200.000 o W

Cancelar ‘ Anterior Continuar

© LOpYrgNnT ZUZZ2| 1000S 105 derechos reservaaos. Con XI

Se pueden adicionar los motivos de cobro que se requieran
Cada vez que se necesite agregar un motivo de cobro se selecciona Guardar y el sistema va listando los motivos de cobro que se han

adicionado
Cuando se adicionen todos los motivos de cobro se selecciona “Continuar” para pasar al siguiente paso POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS




RADICACION REEMBOLSOS

* En el paso 3 se debe completar los datos bancarios, donde se hara el pago de la consignacion del reembolso

* Los campos marcados con * son obligatorios, por lo tanto si no se ha completado alguno de estos datos no se activara el boton de
continuar

e e @ :

Paso 1 Paso 2 Paso 3

Informacion bancaria

N° beneficiarios incluidos Banco * Tipo de cuenta * N° de cuenta

1 Seleccione v Seleccione v Escriba aqui

@ PosITIVA



RADICACION REEMBOLSOS

En el paso 3, se deben adjuntar los soportes de la radicacion del reembolso

Seleccione la opcion “Subir archivos” para que el sistema lo redireccione a la biblioteca de archivos del dispositivo desde donde se esta
accediendo.

Solo se permiten archivos en PDF, JPG y PNG

Se debe cargar los soportes para cada uno de los asegurados asociados al reembolso

Cargue de anexos* (@

P...itante.png 1...170449.jpg P...acion1.pdf
70.25 KB 2] 241 MB 2] 832.96 KB o

.I. Subir archivos

@) PosITIVA



RADICACION REEMBOLSOS

Cuando cargue los soportes debe asignarles el tipo de soporte que corresponde al documento que se cargo
Los anexos que son obligatorios en la radicacién del reembolso son los siguientes (se deben cargar por asegurado)

Los demas soportes son opcionales, si lo requiere puede adicionarlos

Nombre del archivo

PASO A PASO R...REEMBOLSOS.pdf

proveedor autorizado.png

20256300000256272.pdf

Tipo de anexo *

Acciones
Certificacion bancaria X v W
Factura y/o Cuentas de cobro X v w
Formulario para solicitud de reembolso persona natural X W @

Cancelar Anterior Continuar

Si los datos del formulario estan cargados correctamente se habilita el boton
continuar

©

POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS



RADICACION REEMBOLSOS

En el paso 4 de la radicacion del reembolso se muestra un resumen, para que se revisen los datos ingresados
Si los datos estan incorrectos seleccionando el boton “Anterior” se puede regresar al paso de antes para modificar los datos que

sean necesarios

Si la informacion esta correcta se selecciona la opcion “Radicar”

Gestion de Reembolsos »  Radicar reembolso

Paso 1 Paso 2

Paso 3

Paso 4

Resumen formulario

Datos del beneficiario

Tipo de documento N° de documento

cc 1096235487

Direccion Email

calle 106 #49b ymmartinez@conexia.com
N° Cuenta de cobro Valor total presentado

1 $ 200.000

Mativne da ~cnhra

Departamento

Cundinamarca

Teléfono
3204280925

Valor total

Doscientos mil

© Lopyright 2022 | |odos |0s derechos reservados.

Municipio
SOPO (758)

Siniestro
307325140

Cancelar Anterior

CoNeXio |

©

POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS



RADICACION REEMBOLSOS

El reembolso queda radicado correctamente y se genera un nimero de radicado con el cual podra hacer el seguimiento del estado del

reembolso radicado

Gestion de reembolsos

Registro realizado correctamente

Radicado: 202501111500113

Volver a gestion de reembolsos

Los documentos seran auditados y |la respuesta y pago se realizaran en maximo 1 mes.
Para consultas, comuniquese a (1) 7443611 - 7443614 en Bogota o al correo reembolsos.positiva@hoc.com.co.

© Copyright 2022 | Todos los derechos reservados.

conexi

POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS
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POSITIVA

CONSULTA DE REEMBOLSOS Y GESTION DE GLOSAS




En la pantalla de gestion de reembolsos se encuentran dos pestafas

En la pestafa principal se van a encontrar todos los reembolsos radicados y podra ver el estado en el que se encuentra

CONSULTA DE REEMBOLSOS

Gestion de Reembolsos

Principal

Gestion de glosas

N° radicado: N° de reembolso:

Escriba aqui Escriba aqui

N° de radicado T

202501111500097

202501111500113

Fecha radicacion

dd/mmy/aaaa - dd/mm/aaaa E Seleccione...

Fecha radicacion T2

23/06/2025

25/06/2025

1 -2 de 2 registros

Estado

N° de reembolso 11

000185

000201

10

Valor

$110.000

$200.000

-+ Radicar reembolso

Estado Tl

Pendiente auditoria

Pendiente auditoria

Acciones

©®

©

©

POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS



GESTION DE GLOSAS

En la pestaia "Gestion de Glosas” se van a encontrar todos los reembolsos a los cuales se les genero alguna glosa, para que
se de respuesta y se pueda continuar con el proceso del reembolso

Gestion de Reembolsos

Principal

Gestién de glosas

N° radicado: N° de reembolso:

Escriba aqui Escriba aqui

Fecha radicacion

25/06/2025

Estado

E Seleccione...

<+ Radicar reembolso

N° de radicado T-L Fecha radicacion 1= N° de reembolso T-L Valor Estado Tl Acciones
202501111500113 25/06/2025 000201 $ 200.000 Pendiente Conciliacion @ &,
1-1de 1 registros 0 10 v
Para consultar el detalle del reembolso y responder la Glosa, se Acciones
selecciona el icono “OJO”
@ &

Para descargar la notificacion de Glosa inicial, se selecciona el

icono de “Fecha”

POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS



GESTION DE GLOSAS

« Al seleccionar el icono ojo se muestra el detalle del reembolso, se pueden ver los datos de la radicacion, los soportes y el
detalle de los servicios asociados al reembolso

@) POSITIVA

N° de radicado: 202501111500113

D

N° de radicado corto: 500113

items

Datos del beneficiario

Escriba aqui

[:] Beneficiario 11

D CC 1096235487 Primern
Segundon Primera Segundoa

Fecha radicacion: 25/06/2025

Fecha publicacién: 25/06/2025

Fecha inicio auditoria: 25/06/2025

Fecha fin auditoria: 25/06/2025

Motivo de cobro

Seleccione... v
Motivo de reembolso Estado glosa 1=
Asistencia médica Glosado

1-1 de 1 registros °

PP) primerN segundoN primerA segundoA v

Valor reembolso: $ 200.000
Valor glosado inicial: $ 200.000
Valor glosado final: $0

Valor sustentado: $0

Valor total aprobado: $0

Valor glosado inicial Valor glosado final

$ 200.000 $ 200.000

POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS



GESTION DE GLOSAS

» Para responder el reembolso de selecciona el item Glosado y se habilita el boton [EESTLEEFEEE

items
Datos del beneficiario Motivo de cobro
Escriba aquf Seleccione... v
Beneficiario 1! Motivo de reembolso Estado glosa 1= Valor glosado inicial
€C 1096235487 Primern Asistencia médica Glosado $ 200.000
Segundon Primera Segundoa

1 -1 de 1 registros 0 10 v

Valor glosado final

$ 200.000

Responder glosas

* Al responder la Glosa se debe seleccionar el Tipo de respuesta

e Justificacién
* Tipo de documento
e Archivo (formato JPG, PNG, PDF)

Responder glosas

Tipo de respuesta *

Justificacién *

Tipo de documento *

996 - Débito o devolucién injustificada

Administracion de medicamentos

T, Subir archivos

@ Extensiones permitidas: JPG, PNG, PDF. 10 MB tamario mdximo por archivo.

20256300000256272.pdf [i] - Tipo de doc:
Administracion de medicamentos

Cancelar

POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS



GESTION DE GLOSAS

Cuando se responden todos los items se muestra en mensaje que si se quiere enviar la respuesta al asegurador, si se
selecciona Enviar, automaticamente se envia la respuesta del la glosa para que sea validado nuevamente el item del
reembolso

Respondié todas las glosas del reembolso

Puede enviar la respuesta al asegurador.

Ahora no Enviar

©

PoOSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS



GESTION DE GLOSAS

* Enla pestana puede sequir consultando el estado del reembolso

Gestion de Reembolsos

<+ Radicar reembolso

Principal Gestion de glosas
N° radicado: N° de reembolso: Fecha radicacion Estado
Escriba aqui Escriba aqui dd/mm/aaaa - dd/mm/aaaa E Seleccione... v
N° de radicado 1) Fecha radicacion T2 N° de reembolso ! Valor Estado ! Acciones
202501111500097 23/06/2025 000185 $110.000 Pendiente auditoria [©)]
202501111500113 25/06/2025 000201 $200.000 Respuesta recibida @ &,
1-2de 2 registros o 10 v
Cuando se haya concluido la revision del reembolso, este se visualizara en la
pestafa principal en estado “Concluido” y se podra descargar la carta de
conciliacion del reembolso para fines pertinentes
N° de radicado T Fecha radicacion T2 N° de reembolso Tl Valor Estado [l Acciones
202501111500113 25/06/2025 000201 $ 200.000 Conciliada © &,

o

TIVA
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