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MANUAL DE USUARIO ESCRITORIO

EMPRESARIAL 

CONTINUAR



SOLICITUD REEMBOLSO TRABAJADOR

CONTINUAR



SOLICITUD DE REEMBOLSO TRABAJADOR

Dar clic AQUÍ
para ingresar.



SOLICITUD DE REEMBOLSO TRABAJADOR

CONTINUAR

Radicación de 

rembolso. 

De clic   AQUI



SOLICITUD DE REEMBOLSO TRABAJADOR

CONTINUAR

El formulario Habeas Data contiene las políticas de seguridad de tratamiento de datos, asegúrese que la información 

sea correcta.  Recuerde que si no esta de acuerdo no podrá continuar con el proceso.

Dar clic   AQUÍ 
para continuar



SOLICITUD DE REEMBOLSO TRABAJADOR

CONTINUAR

Una vez aceptadas las políticas de tratamiento de datos, visualizará el formulario de reembolsos trabajador de clic en buscar siniestro y 

seleccione el correspondiente, posteriormente diligencie los campos requeridos. La información que se visualiza sellada no podrá ser 

editada. 

Los campos marcados 

con asterisco (*) son de 

obligatorio 

diligenciamiento



En este módulo puede seleccionar uno o varios motivos de cobro.

De clic Aquí

CONTINUAR

SOLICITUD DE REEMBOLSO TRABAJADOR



Al seleccionar el motivo de cobro “Traslado” se habilitará el módulo relación de gastos por traslado, donde registrará la

información correspondiente a los traslados.

SOLICITUD DE REEMBOLSO TRABAJADOR

De clic aquí para  

eliminar un traslado

Los campos marcados con 

asterisco (*) son de 

obligatorio 

diligenciamiento

CONTINUAR

De clic aquí para 

agregar un nuevo 

traslado. Son ilimitados



Diligencie la información bancaria, donde especificará: Banco, Tipo de cuenta y Numero de cuenta, esta 

información es obligatorio.

CONTINUAR

De clic aquí para  

guardar el reembolso 

SOLICITUD DE REEMBOLSO TRABAJADOR

Los campos marcados con 

asterisco (*) son de 

obligatorio 

diligenciamiento



CONTINUAR

SOLICITUD DE REEMBOLSO TRABAJADOR

De clic en una de estas opciones para  

visualizar el formulario seleccionado 

ya diligenciado

Los anexos que están señalados es 

color rojo deben ser cargados 

obligatoriamente (Formato PDF, JPG, 

PNG)

Los anexos que están señalados es 

color azul son cargues opcionales 

(Formato PDF, JPG, PNG)

Al dar clic en esta opción podrá hacer 

la respectiva radicación 

En este módulo visualizará el formulario de reembolso, el formato de Habeas data y la relación de gastos por traslado (cuando

aplique) debidamente diligenciados, verifique que la información corresponda, adicional podrá anexar los documentos 

correspondientes a la solicitud, tenga en cuenta que los documentos cuenta de cobro y certificación bancaria son obligatorios



Al dar clic en “Radicar” el sistema le mostrará un mensaje de confirmación para radicar el trámite, al dar clic en “Aceptar” 

el trámite quedará radicado y el  sistema le mostrará el número del radicado.

CONTINUAR

SOLICITUD DE REEMBOLSO TRABAJADOR



En el siguiente módulo encontrará la información relacionada con los estados de los reembolsos solicitados. 

De clic  AQUÍ  
para continuar

CONSULTA REEMBOLSO TRABAJADOR



Al dar clic en “Consulta estado reembolsos” el sistema le mostrará la siguiente página. Seleccione año y mes para iniciar la 

búsqueda de información.

CONTINUAR

Seleccione el año

Seleccione el 

año

En proceso de auditoria:  En este estado 

se encuentran los trámites que aún no 

han sido revisados por auditoria.

CONSULTA REEMBOLSO TRABAJADOR



Aceptado:  En este estado se encuentran 

los trámites que fueron revisados y 

aceptados por auditoria.

CONTINUAR

CONSULTA REEMBOLSO TRABAJADOR



Glosados:  En este estado se encuentran 

los trámites que fueron revisados y 

glosados en auditoria.

CONTINUAR

De clic Aquí para cargar 

un archivo de 

sustentación de glosa
Tenga en cuenta, si el icono esta en color naranja esta disponible para cargar el 

archivo de sustentación, una vez cargado cambiará al estado En proceso de 

conciliación.

CONSULTA REEMBOLSO TRABAJADOR



En proceso conciliación: En este estado se encuentran 

los trámites que fueron revisados, glosados desde 

auditoria y sustentados por el trabajador, por lo tanto 

pasarán nuevamente a revisión

CONTINUAR

CONSULTA REEMBOLSO TRABAJADOR

Tenga en cuenta, si el icono esta en color naranja esta disponible para cargar el 

segundo archivo de sustentación, es opcional realizar el cargue.

De clic Aquí para cargar 

un archivo de 

sustentación de glosa



CONTINUAR

Conciliado: En este estado se encuentran los 

radicados que fueron conciliados por parte  de 

auditoria y el trabajador. El valor aprobado 

corresponde al valor que se pagará 

CONSULTA REEMBOLSO TRABAJADOR



CONTINUAR

Glosado Finalizado: En este estado se encuentran 

los trámites que no fueron conciliados por parte  

del trabajador. Pero si conciliados en auditoría 

CONSULTA REEMBOLSO TRABAJADOR



Todos: En este estado se pueden visualizar 

todos los trámites que se han realizado en este 

portal

CONTINUAR

CONSULTA REEMBOLSO TRABAJADOR



Estamos listos para ponernos en

ACCIÓN


