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PROCESO DE RADICACION DE ACREENCIAS
ECOOPSOS

EPS SAS - N IQUIDACION Instructivo para cargue de radicacion

INSTRUCTIVO DE RADICACION DE ACREENCIAS

El presente documento tiene como objetivo brindar una guia de apoyo para realizar el proceso
de radicacién de las acreencias, cumpliendo con los requisitos establecidos por el proceso

liquidatario y en cumplimiento de la normatividad que lo regula.

En virtud de la Resolucion No. 2023320030002332-6 del 12 de abril de 2023 “POR LA CUAL
SE ORDENA LA LIQUIDACION COMO CONSECUENCIA DE LA TOMA DE POSESION A
LA EMPRESA PROMOTORA DE SALUD ECOOPSOS EPS S.A.S” identificada con NIT.
901.093.846-0.

Con lo anterior, se invita a realizar una lectura detenida del presente instructivo, con el fin de
guiar todas las actividades que permitiran presentar de manera correcta las reclamaciones de

acuerdo con las modalidades establecidas en el presente instructivo.

PROCESO DE RADICACION DE ACREENCIAS - ECOOPSOS EPS S.A.S

La radicacién de acreencias se debera realizar de manera virtual en la plataforma web

www.ecoopsos.com.co dentro del término establecido para presentar acreencias oportunas, el

cual esta comprendido entre el 5 de mayo de 2023 desde las 8 am y el 5 de junio de 2023
hasta las 5:00 pm. De igual forma se podra radicar en fisico en las oficinas de la calle 35 # 7-
25, Piso 12 en Bogota, de lunes a viernes de 8 am a 12 m y de 1 pm a 5 pm, adjuntando los
soportes documentales en formato digital (CD/ DVD/ USB / DISCO DURO / OTROS), previa
generacion del usuario y contrasefia en la pagina web www.ecoopsos.com.co. De
conformidad a lo dispuesto en AVISO EMPLAZATORIO, publicado en la pagina web de la
entidad y en el diario La Republica el 19 de abril y 4 de mayo de 2023.
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Las reclamaciones que sean presentadas después de la hora y fecha limite sefialadas para la
radicacibn de acreencias seran recibidas, calificadas y graduadas como acreencias
EXTEMPORANEAS.

PROCESOS PREVIOS

Con el fin de optimizar los tiempos en el proceso de radicacidn de acreencias, es necesario

tener en cuenta las siguientes actividades.
e Identificaciéon del anexo técnico que se ajuste al tipo de deuda a reclamar

Para la presentacién de la reclamacion de una manera adecuada, se han puesto a disposicién
el “Formulario Unico de Radicacién de Acreencia” y los 22 archivos en formato Excel
llamados “Formato y Anexo Técnico”, que contienen una serie de instrucciones que seran
de utilidad para organizar la presentacion de la reclamacion ante el proceso liquidatario, los
cuales podra encontrar publicados en la pagina principal de ECOOPSOS EPS SAS

https://ecoopsos.com.co/acreencias-2 y posterior al diligenciamiento deberan ser cargados en

el aplicativo.

Descripcion de anexos técnico:

TIPO NOMBRE ANEXO TECNICO DESCRIPCION

A001

Acreencias por contratos
laborales

Este tipo de reclamacion se presenta si la deuda a reclamar ante el
proceso liquidatario corresponde a deudas que tenga la entidad
en liquidacion con respecto a pagos de las prestaciones laborales.

A002

Acreencias por Libranzas

Este tipo de reclamacion se presenta en los siguientes casos:

a. Como Ex trabajador: En caso de que, al trabajador, se le haya
descontado por nomina la(s) cuota(s) de un crédito otorgado por
libranza, pero la deuda no fue pagada a la entidad que dio origen
a la emision de la libranza.

b. Entidad que firmé convenio de libranza: Cuando la entidad
liguidada adeuda todos los valores descontados al trabajador y no
gird a la entidad.
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A003

NOMBRE ANEXO TECNICO

Acreencias Devolucion de
Aportes
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DESCRIPCION
Este tipo de reclamacion se presenta en los siguientes casos:

a. En caso de haber realizado un aporte por un mayor valor a la
EPS.

b. En caso de haber efectuado un pago doble a la EPS para un
mismo periodo.

A004

Acreencias Prestaciones
Econdmicas (Licencias e
Incapacidades)

Este tipo de reclamacion se presenta si la deuda a reclamar ante el
proceso liquidatario corresponde a deudas que tenga la entidad
en liquidacion con respecto a pagos de prestaciones econdmicas
tales como licencias e incapacidades que se le adeudan al
empleador.

A005

Acreencias por Cooperativa
Ahorros y Aportes

Este tipo de reclamacion se presenta si la deuda a reclamar ante el
proceso liquidatario corresponde a deudas resultantes de la
reclamaciéon de los aportes o contribuciones que hayan realizado
los asociados durante la operacién de la entidad.

A006

Acreencias por aportes ala
seguridad social (Pensiones,
Salud y Riesgos)

Este tipo de reclamacion se presenta si la deuda a reclamar ante el
proceso liquidatario corresponde a deudas que tenga la entidad
en liquidacion como empleador en lo que respecta a pagos de
aportes a Seguridad Social (Aseguradoras de Salud, Pension vy
Riesgos laborales).

A007

Acreencias Prestadores de
Servicios de Salud

Este tipo de reclamacion se presenta si la deuda a reclamar ante el
proceso liquidatario corresponde a deudas que tenga la Entidad
en liquidacidn con las entidades prestadoras de servicios de salud
(IPS).

A008

Acreencias Conciliaciones - no
aplica para Prestadores de
Servicio de Salud

Este tipo de reclamacion se presenta si la deuda a reclamar ante el
proceso liquidatario corresponde a deudas resultantes de un
proceso conciliacion entre las partes con la finalidad de
determinar un acuerdo de la deuda.

A009

Acreencias liquidaciéon de
Contratos con IPS

Este tipo de reclamacion se presenta si la deuda a reclamar ante el
proceso liquidatario corresponde a deudas resultantes de las actas
de liguidacién de los contractos suscritos entre la entidad
responsable de pago y prestador de servicios de salud.

A010

Acreencias Fiscales (Impuestos
Tasas y Contribuciones)

Este tipo de reclamacidn puede ser usada si la deuda a reclamar
ante el proceso liquidatario se origina por el no pago de
impuestos a entidades nacionales o territoriales tales como DIAN,
Gobernaciones, Alcaldias, Superintendencia de Salud y otros.

AO011

Acreencias ICBF, Cajas de
Compensacioén, SENA

Este tipo de reclamacion se presenta si la deuda a reclamar ante el
proceso liquidatario corresponde a obligaciones que tenga la
entidad en liquidacién como empleador en lo que respecta a
pagos de aportes parafiscales.
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A012

NOMBRE ANEXO TECNICO

Acreencias por Obligaciones
financieras
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DESCRIPCION
Este tipo de reclamacion se presenta si la deuda a reclamar ante el
proceso liquidatario corresponde a obligaciones que tenga la
entidad en liquidacion con el sistema financiero.

A013

Acreencias financiamiento del
Sistema de Seguridad Social en
Salud ADRES

Este tipo de reclamacion se presenta, si la deuda corresponde a
obligaciones resultantes de valores adeudados por la liquidacion
mensual de afiliados o a conciliaciones con la Administradora de
los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

A014

Acreencias financiamiento del
Sistema Seguridad Social en
Salud Hospitales

Son deudas con cargo al sistema general de participaciones
destinadas a la salud, que son giradas a las cuentas maestras de
los fondos territoriales de salud, que generalmente se destinan a
las E.S.E’S; en cada uno de sus componentes:

(1). Financiacién de subsidios a la demanda.

(2). Prestacion del servicio de salud a la poblacién pobre en lo no
cubierto con subsidios a la demanda.

(3). Acciones de salud publica en nombre de la EPS que
corresponden al ente territorial.

A015

Acreencias financiamiento del
Sistema de Seguridad Social en
Salud por contratos con entes
territoriales

Este tipo de reclamacion se presenta si la obligacion corresponde
a deudas resultantes de la financiaciéon del aseguramiento en
salud de los Departamentos y/o Municipios.

A016

Acreencias procesos ordinarios

Este tipo de reclamacién se presenta si la obligacion corresponde
a deudas resultantes de procesos judiciales de tipo ordinario.

A017

Acreencias procesos ejecutivos

Este tipo de reclamacion se presenta si la obligacion a reclamar
corresponde a deudas resultantes de procesos judiciales de tipo
ejecutivo.

A018

Acreencias disciplinarias y
sanciones

Este tipo de reclamacién se presenta si la obligacion corresponde
a deudas resultantes de las acciones administrativas que son
aplicadas a la entidad por Entidades de Control (Superintendencia
de Salud, Contraloria, Procuradurias, entre otras)

A019

Acreencias proveedores bienes y

servicios administrativos

Este tipo de reclamacion se presenta si la obligacion corresponde
a deudas resultantes de la prestacion de servicios distintos a los
servicios de salud.

A020

Acreencias reembolsos de
servicios de salud

Este tipo de reclamacién se presenta si la obligacion corresponde
a deudas resultantes de gastos incurridos por parte de los
afiliados por la no atencion de servicios de salud incluidos en el
Plan Bdsico — PBS

A021

Acreencias cobros por bienes de
terceros

Este tipo de reclamacién puede ser usada si la obligacidon
corresponde a una solicitud de devolucion de bienes, muebles e
inmuebles.
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TIPO NOMBRE ANEXO TECNICO DESCRIPCION
Este tipo de reclamacion puede ser usada si la deuda corresponde
A022 | Otras acreencias a cualquier otro tipo de deuda que no se ajuste en los tipos de

deudas relacionadas anteriormente.

Es importante tener en cuenta la siguiente recomendacion:

Senor reclamante: Recuerde que si identifica que posee mas
de una reclamacioén, que encajen en varios de los tipos de
acreencias anteriormente relacionados; debera realizar un

proceso reclamacién por cada uno de los tipos de obligacion.

e Alistamiento de archivo “Formato y Anexo Técnico”

Cuando ya se tenga el “Formato y Anexo Técnico” plenamente identificado con el que se

desea preparar la presentacion de la reclamacion, es de gran importancia leer las
instrucciones que cada uno de los documentos contiene, asi como la elaboracion del archivo

con la recopilacidon de todos los soportes documentales de las reclamaciones.

Cada archivo “Formato y Anexo Técnico” esta compuesto por las siguientes hojas:

1. Anexo: Indicaciones del diligenciamiento de cada uno de los documentos “Formato y
Anexo Técnico”, segun el tipo de acreencia donde se encuentra la descripcion de los
soportes legales y de las acreencias, asi como la tipificacion del nombramiento de los

archivos y soportes que deben ser presentados.

Ejemplo:

Documentos Soportes Legales
1. Copia de cedula de ciudadania del reclamante si es persona natural o del representante legal si es persona juridica *Obligatorio
2. Certificado de existencia y representacion legal no mayor a 30 dias o documento que certifique la representacion legal. *Obligatorio
3. Acta de posesion y acto administrativo del nombramiento del Representante Legal. *Obligatorio
4. Registro Unico Tributario [RUT)
5. Poder si es apoderado
6. Copia de cedula de ciudadania del apoderado
7. Copia de la tarjeta profesional del apoderado
8. Certificacion bancaria, no mayor a 30 dias.
9. Copia del contrato de prestacidn de servicios que aplique segiin vigencia de la atencidn.

Documentos Soportes de la Acreencia
1. Factura, los soportes requeridos segiin lo definido en el Decreto 4747 de 2007, Resolucion 3047 de 2008 y su Anexo Técnico 5 y |a Resolucion
4331 de 2012 y demas soportes que hagan parte de la acreencia reclamada.

2. Documento que demuestre registro ante el Ministerio de la Proteccion Social para recibir giro directo (si aplica)
3. RIPS (Registro Individuales de Prestaciones de Servicios de Salud (en formato txt, comprimido en formato *.zip, *.raro *.7z)
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2. Tipo de acreencia (A001 — A022): ElI nombre de la hoja corresponde al tipo de
acreencia segun el Formulario Unico de radicacién (FUR), donde encontrara la

estructura, campos necesarios y comentarios especificos para su diligenciamiento.

Cabe aclarar que cada estructura del “Formato y Anexo Técnico” es diferente de
acuerdo con el tipo de acreencia y se debera seguir cada una de las pautas indicadas en

las anotaciones que se encontraran en el encabezado de las columnas de la estructura.

Ejemplo:

Il Tipo Reclamacion Tlpo Identificacior Numero Identificacion Demandante |Nombre Demandante  |Cédigo Unico Proceso Valor Demanda Valor Reclamado

2 |A016 7 1234567830 NOMBRE DEMANDAN 202031;
3 | | .,-
\ /
i | Nombre del )
| Nimero de Identificacion Reclamants Codigo unico [ ¥alor ‘!e_l“ demanda
: 1 Cedula de Ciudadania: CC del demadante de proceso solodigita>
6 Codigo del tipo de = z A P Sin decimales, el valor
acreencia, para este Tarjeta de ldentidad: TI debe ser diferente a cero
7 caso ADIE - procesos Fasaporte: By ) [0).
| ordinaios: Cedula de Eztranjeria: CE
2 Registro Civil: RC
3 | Debe coincidir con el
10 ::;::::c‘::::;co de Yalor reclamado
11 solo digitos.
1 Sin decimales, el valor
12 debe ser diferente a cero
13 .
14
15|
16
17
18
19
20
21|
22
20 1 T
| = f—

ANEXO™ A016 ) I

Listo ff/Accesibinad: todo correcto ﬁ

o

e Ajustes en la configuracion Regional.

1. Valide ingresando al panel de control en la opcion Reloj y region dando clic en

Cambiar formatos de fecha, hora o numero.
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2| Panel de control

S v oA » Panel de control »

Ajustar la configuracion del equipo

®
T

Sistema y seguridad

Revisar el estado del equipo

Guardar copias de sequridad de tus archivos con
Historial de archivos

Copias de seguridad y restauracion (Windows 7)

Redes e Internet

Ver el estado y las tareas de red

/ Hardware y sonido

Ver dispositivos e impresoras
Agregar un dispositive

Ajustar parametros de configuracién de movilidad de

uso frecuente

Programas
Desinstalar un programa
Qbtener programas

v O

Ver pon

Cuentas de usuario
E;Cﬂmbiﬂl'd tipo de cuenta

Apariencia y personalizacion

Categoria ~

Reloj y region

Cambiar formatos de fecha, hera o ndmero

Accesibilidad

Permitir que Windows sugiera parametros de
configuracion

Optimizar la presentacidn visual

|E~uscar en el Panel de control

- O X

p

2. Una vez se dé clic en la opcion indicada en el paso anterior, se desplegara la
ventana Region en la cual debera dar clic en la opcion Configuracion adicional.

_-.51 b ] Regidn I

Formatos

Administrativo

Formata: Espafiol (Colombia)

Usar el mismo idioma para mostrar que Windows (recomendado)

Fecha corta:
Fecha larga:
Hora corta:

Hora larga:

Primer dia de la
SeEmMana:

Ejemplos

Fecha corta:
Fecha larga:
Hora corta:

Haora larga:

Preferencias de idioma

Formatos de fecha y hora

d/MM/aaaa ~
dddd, d 'de’ MMMM 'de’ aaaa w
h:mm tt R
h:mm:ss tt e
dominge ~
5/05/2023
viernes, 3 de mayo de 2023
11:31 a. m,
11:31:03 a. m.
———
| Configuracién adicional...
PR
| Aceptar | Cancelar Aplicar

v O

Ver por:

Cuentas de usuario
E; Cambiar el tipo de cuenta

Apariencia y personalizacion
Reloj y region

Accesibilidad

cenfiguracién
Optimizar la presentacién visual

Buscar en el Panel de control

Categoria ™

Cambiar formatos de fecha, hora ¢ ndmero

Permitir que Windows sugiera parametros de

3. Seguido de esto se desplegara la opcion Personalizar Formato, en la cual se
debera verificar que en el campo “Separador de listas” se encuentre en punto
y coma, con el fin de garantizar el cargue correcto de los archivos.
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M Region K | v | B Buscar en el Panel de control
Fomaia ¥ Personalizar formato X
Forma Nimeros  Moneda Hora  Fecha Verpor: “Categoria .y
Usar_ Ejemplo
Positivo: | 123.436.789,00 Negativo: | -123.456.789,00 entas de usuario
Prefer| Eambiar el tipo de cuenta
Forn
. ariencia y personalizacion
el
Simbole decimal: | ] w ‘
Fech 4 s
Mimere de digitos decimales: & o 0] y region
Hor biar formatos de fecha, hora o nimero
Simbolo de separacidn de miles: | 2 v‘ it
Hor cesibilidad
Prind Mimero de digitos en grupo: 123.456.789 = mitir que Windows sugiera parametros de
- 5 E 3 figuracion
Simblo de signo negative: | - ™ ‘ imizar la presentacion visual
Ejem Formate de nimero negativo: -1.1 ~
Fech
3 Muostrar ceros a la izquierda: 07 ~
Fech
Hor | Separador de listas: = \/‘ I
Heor Sistema de medida: Métrico e
Dinitos sctandar 0122456700

Como guardar el archivo de Excel a CSV.

1. Tipo De Formato: Una vez se diligencia por completo el “Formato y Anexo

Técnico” debera ir a la opcion de archivo, guardar como y buscar la opcion CSV
UTF-8 (delimitado por comas) (*.csv) como se evidencia en la siguiente

imagen.

A001_1013603280.csv = Guardado en Este PC Magaly Alexa Gomez Salazar @ & ? = o >

Guardar como
@ Recientes

ECOOPSOS ESS EPS.

For S
u

[ A001_1013603280 |

= | 5 Guardar

‘ CSV UTF-8 (delimitado por comas) (*.csv)
I35 opCiones. .

OneDrive - ECOOPSOS ESS EPS

IPformachn magomez@ecoopsos.com.co g Ty
Guarcer Nembre T Fecha de modificacién

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Publicar

Cerrar
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2. Como Nombrar Segun El Tipo De Acreencia :La forma como se debe nombrar
el documento que contendra la relacidon de las presuntas reclamaciones durante

el proceso de radicacion de las acreencias, es la siguiente:

TipoReclamacion_Numeroldentificacion.csv

Ejemplo: A007_901093046.csv

Nota: Cabe anotar que, en el caso de las personas juridicas, se debe ingresar el

numero de identificacidon sin cddigo de verificacion.

Tipificacion de soportes documentales

Es de vital importancia la organizacién de los archivos anexos que daran soporte
juridico y técnico a las reclamaciones. Por ello, se muestran a continuacién una serie
de recomendaciones que permiten organizar con éxito la reclamacion y no tener
imprevistos al momento de realizar el cargue en el aplicativo WASABI. Estas
recomendaciones también se encuentran en la hoja “Anexo” del documento “Formato
y Anexo Técnico” de las diferentes reclamaciones que se podran presentar ante el

proceso liquidatario.

1. Todos los documentos o archivos de soportes deberan ser guardados en
formato PDF.
2. Los documentos de soporte juridico deberan nombrarse cumpliendo la siguiente

estructura:

TipoReclamacion_NumeroldentificacionReclamante_NombreDocumendojuridico
A001_123456789_CEDULA
A007_901093846_RUT
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Los nombres de los archivos y los datos de estos no deben llevar caracteres
especiales ($#%/!) ni tildes, ni punto; se recomienda que sean escritos en
mayusculas.
En el caso de los numeros de identificacion de personas juridica se deben
manejar sin digito de verificacion.
. Tener en cuenta que los datos que contengan ceros (0), no pueden ser
reemplazados por la vocal (o, O).
. En caso de tener mas de un archivo correspondiente a la misma reclamacion; se
debe colocar al final del nombre "N" donde N se reemplazara por un numero
consecutivo (1,2,3, ...n).
Ejemplo:

TipoDeuda_Numerodeldentificacion_ConceptoReclamado_Fechalnicio_N

A007_901893046_PRF_5151515151_1.pdf,
A007_901893046_PRF_5151515151_N.pdf

. Se recomienda que las imagenes escaneadas cumplan las siguientes

caracteristicas:

v' Sea en escala de grises
v" Resolucién no mayor a 300DPI o 300PPP

v" Guardase en formato “.PDF”

. Para los reclamantes que radiquen acreencias correspondientes al anexo técnico
“A007_Acreencias Prestadores de Servicios de Salud” deben anexar en la
carpeta de “TipoReclamacion_NumeroRadicadoAcreencia” los REGISTROS
INDIVIDUALES DE PRESTACION DE SERVICIOS - RIPS en formato txt.
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RADICACION DIGITAL ViA WEB

A continuacion, se detalla el proceso de radicacion digital via WEB:

1. Ingresar a la pagina web www.ecoopsos.com.coen la pestafia “Acreencias”,

seleccione la opcion Cargue Acreencias.

Gestiona tus PORD — Nuestro Sitio — Trabaja con nosotros — Comité de Alianzas CAU

EPS SAS - ENUQUIDACION

ECOOPSOS Q

Inicio v Transparencia v Atencién al AfiliadolPQRD ~ Participa ~

Prestadores ~ Afiliaciones y Servicios

Aviso emplazatorio

oo@ Comunicados

Documentacion Radicacion

Acreencias

Cargue Acreencias

Acreencias

2. Ingresar a la opcion Crear Usuario.

ECOOPSOS EPS
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3. Diligenciar el formulario de registro para la asignaciéon de usuario y contrasefa.

REGISTRO USUARIO | PARA INGRESD DEL SISTEMA x

Tipo Persona

Seleccione tipo de persona

Tipo de Identificacién

Seleccione el Tipe de |dentificacion

Razon Social

Ciudad
Seleccione Ciudad

Correo Envio Usuario

Numero de Identificacidn

Telefono

v

Regimen Tributario

Seleccione tipo de régimen

Digito de Verificacion

Direccion Domicilio

Confirmar Correo

Celular

e Se deben diligenciar cada uno de los campos exceptuando el campo “Digito

de Verificacion” para las Personas Naturales, debido a que este campo solo

es obligatorio para las Personas Juridicas.

4. Una vez diligenciado el formulario, se remitira al correo electrénico registrado, la

informacion del usuario, contrasefia para el proceso de radicacion y cargue de
soportes en el aplicativo WASABI.

@scoorsos
EPS 5AS

NUEVO USUARIO | INGRESO ACREENCIAS

ECOOPSOS EPS
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5. Al ingresar se encontraran las siguientes opciones, debe seleccionar una de ellas

segun el tramite que requiera.

ACRTTHEIAS OGP P

e Nueva Acreencia:

Debera diligenciar todos los campos del Formulario Unico de Radicacion de
acreencias.

6. Datos Del Reclamante: Se deben diligenciar cada uno de los campos
exceptuando el campo “Digito de Verificacion” para las Personas Naturales, debido
a que este campo solo es obligatorio para las Personas Juridicas.

ACREENCIAS ‘ ECOOPSOSEPS ‘ ERUZCORIES Q
e NUEVA ACREENCIA +
DATOS DEL RECLAMANTE

Nombre o Razén Social

Tipo Persona Tipo de Identificacion Ndamero de ldentificacion
Seleccione tipo de persona v Seleccione tipo de identificacién -
Digito de Verificacion Direccién Domicilio Departamento
[SELECCIONE] v
Municipio Telefono Celular
[SELECCIONE] v
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7. Representante Legal: Este campo debera ser diligenciado unicamente por personas

Juridicas.

REPRESENTANTE LEGAL

ELEECCIONE ~

8. Apoderado: De contar con un apoderado, debera registrar todos los campos

correspondientes para este caso.

APODERADO

9. Radicado Por: Se deberan ingresar los datos de la persona que realiza el proceso de
radicacion en la plataforma de Ecoopsos, siendo campos obligatorios el Nombre
Radicador y Numero de Cedula de Ciudadania.

RADICADO POR

10.Correo Electrénico Para Notificaciones: En esta opcién se debera diligenciar los
campos de correo electronico teniendo en cuenta la informacion ingresada en los

campos anteriores.

CORREQ ELECTRONICO PARA NOTIFICACIONES
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11.El sistema validara que todos los campos obligatorios estén diligenciados y
correspondan a las reglas de validacion remitidas en el anexo. Al finalizar el
diligenciamiento del formulario aparecera un recuadro de aceptacion por parte del

reclamante indicando lo siguiente:

TIPO DE ACREENCIA

Obligacién por Concepto Régimen Tributario

Seleccione tipo de Obligacion v Seleccione tipo de régimen ~
Nuimero de Folios Nimero de Medios Valor Reclamado

D Declaro bajo la gravedad de juramento que la informacion suministrada y consignada en el formulario tnico de acreencias para el proceso de radicacion de

acreencias se encuentra completa, es real y veraz. Entiendo que cualquier declaracidn errénea me hace responsable delas consecuencias de la misma.

Generar Proceso Acreencia

Una vez aceptada la veracidad de la informacion se habilitara el boton de generar

proceso de Acreencia del formulario.

12.Ver Acreencias Registradas y “Cargue De Formato y Anexo Técnico.csv”.

1. En esta opcion se podra evidenciar las acreencias registradas y podra realizar
el cargue del Excel del “Formato y Anexo Técnico.csv”

AL THER TP
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2. Al ingresar se abrira la siguiente ventana y se debe proceder a dar clic en el

boton “Cargar Anexos Técnicos”, y proceder a cargar el archivo “Formato y
Anexo Técnico.csv”.

MNELSOMN ANDRES CRUZ CORTES Q

INFORMACION DE ACREENCIAS

Buscar:
Num. 5 Representante Valor Tipo
Radicacidn Fecha Legal Radicador Reclamado Acreencia estado Opdiones
MO000] ANDRES S00000000 Abierta
000001 "“IU‘ £ 0 k Cargar Cargar Finalizar
bt Anexos Soportes Acreencia
Técnicos Acreencia
S—7m— —7
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior 1 Siguiente

3. Una vez cargado el anexo técnico sin errores de estructura, se generara un

mensaje automatico indicando que el cargue del formato fue exitoso.
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CARGUE DE SOPORTES ACREENCIAS

1. Ingreso Cargue Soportes:

Para cargar los soportes de la acreencia se debera dar clic en el boton “Cargar
soportes Acreencias”, el cual lo direccionara directamente a la pagina de WASABI,

para iniciar el cargue de los soportes.

ACPEINCUS | ECOORSOS P MELSOM Anones oz cones: (f2)

2. Seleccione la opcion Iniciar sesion como subusuario.

En esta opcion se debe seleccionar la opcién “Iniciar sesion como subusuario” para
poder tener acceso a la pagina.

© Mantenimiento programado 6 de mayo de 2023 13:00 UTC-19:00 UTC. Consulte el anuncio para obtener mas detalles.

o
wasabi
hot cloud storage

Correo electrénico o alias de la cuenta raiz

{ magalygomez1108@gmail.com|

INICIAR SESION

[ Iniciar sesion como subusuario ] ¢Has olvidado tu contrasefia?

(No tienes una cuenta? Inscribirse
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3. Ingrese la informacion requerida:

Una vez se despliegue la ventana que se observa a continuacion se debera diligenciar

la siguiente informacion:

¢ Root Account Email or Alias: ecoopsos.

eSubUser Name/ nombre de subusuario: Este corresponde al usuario el cual fue
remitido al correo electronico una vez creado el usuario en la pagina de Ecoopsos Eps
“Enviado al correo”.

ePassword/Contrasena: Este corresponde a la contrasefia la cual fue remitida al

correo electronico una vez creado el usuario en la pagina de Ecoopsos Eps “Enviado al

correo”.

@ Mantenimienio programado 6 de mayo de 2023 13:00 UTC-19:00 UTC. Consulte el anuncio para obtener mas detalles.

hot cloud storage

Correo electrénico o alias de la cuenta raiz

I

Requerida

Nombre de subusuario

€ Iniciar sesion como usuario raiz

® Si olvida su contrasefia, comuniquese con el propietario de la cuenta raiz
para restablecer

£MNo tienes una cuenta? Inscribirse
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4. En la opcion Buckect List debera Ingresar por la opcion — ecoopsosdoc.

Bucket List 8
Bucket Name Qwner Region Public Access Created On Actions
6 ecoopsosdoc area_datacenter us-east-1 Default May 3, 2023 4:47 PM

Rows per page: 10 v Viewing 1-1 of 1

5. Seguido de esto cada usuario debera dirigirse a realizar la busqueda de su carpeta
correspondiente con el numero de identificacion del acreedor e ingresar a ella.

:
wasabi

Ende n 27 daye ecoopsosdoc Egshe @ & -

senu Buckels | gconpsesdoc

Buckets |Q o o - I [ CREATE FOLDER # UPLOAD FILES

Objects Showversions T & B
Support
O Rame Tres Last Modified Size
0O 201383010
D 901139193
O 401054048
|: 00900122

6. Una vez se ingrese a la carpeta correspondiente debera crear dos carpetas de la
siguiente manera:

¢ Dirigirse y darle clic al boton Create Folder/ Crear Carpeta.

| O CREATE FOLDER H
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¢ Inmediatamente se desplegara la siguiente ventana donde se debera
proceder a nombrar las carpetas.

Create Folder X

e Las carpetas deberan ser nombrados de la siguiente manera:

o una (1) carpeta nombrada como “soportes legales”.

Nuckets | ecoopscsdoc / 80011361

Q [ CREATE FOLDER + UPLOAD FILES

Objects showvesions T B 0B
O Hane Tepe el Mot
5 saportes legales

o Otra(s) carpeta(s) por cada tipo de acreencia a radicar, nombradas de la
siguiente manera:

o Teniendo en cuenta el tipo de acreencia a cargar, se debera nombrar la
carpeta utilizando el cédigo de acreencia mas el numero de radicado,
para lo cual se podra validar el cdédigo de acreencia en la siguiente tabla:

NomAcreencia “

A00A Acreencias por contratos laborales  (A001)

AD02 Acreencias por Libranzas (A002)

AD03 Acreencias Devolucion de Aportes  (AD03)

AD04 Acreencias Prestaciones Econdmicas (Licencias € Incapacidades)  (A004)

ADOS Acreencias por Cooperativa Ahorros y Aportes  (AD05)

AD06 Acreencias por aportes a la seguridad social (Pensiones, Salud y Riesgos)  (A006)
AD0T Acreencias Prestadores de Servicios de Salud  (AOOT)

ADOB Acreencias Conciliaciones no aplicadas para Prestadores de Servicio de Salud  (AQ08)
A0D9 Acreencias liquidacion de Contratos con IPS  (AO09)

AD10 Acreencias Fiscales (impuestos Tasas vy Contribuciones) (A010)

A011 Acreencias ICBF,Cajas de Compensacion, SENA  {A011)

AD12 Acreencias por Obligaciones financieras  (A012)

AD13 Acreencias financimiento del Sistema de Seguridad Social en Salud ADRES (A013)
AD14 Acreencias financiamiento del Sistema Seguridad Social en Salud Hospitales  (A014)
AD15 Acreencias financiamiento del Sistema Seguridad social en Salud contratos Entes Territoriales  (A015)
AD16 Acreencias Procesos Ordinarios  (A016)

A01T Acreencias Procesos Ejecutivos  (A017)

AD18 Acreencias disciplinarias y Sanciones  (A018)

A019 Acreencias Proveedores Bienes y Servicios administrativos (A019)

AD20 Acreencias Reembolsos de Servicios de Salud  (A020)

Al21 Acreencias cobros por bienes de Terceros  (AD21)

AD22 Otras Acreencias (A0D22)
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e Una vez realizado el proceso anterior la carpeta debera quedar de la siguiente
manera:

o

Maombre

ADDT_1

Nota importante: Para garantizar la validacion optima de los soportes cargados es importante
aclarar que unicamente seran aceptados para revision los documentos guardados dentro de
cada una de las carpetas, es decir que la informacion almacenada fuera de ellas no tendran

ninguna validez.

7. Una vez creadas cada una de las carpetas indicadas anteriormente, debe ingresar a
cada una y adjuntar los soportes correspondientes, haciendo clic en el boton UPLOAD

FILES.

Objects s

@

Your folder is empty

Drag files or folders here or click to upload

3 CREATE FOLDER + UPLOAD FILES
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8. Seleccione el archivo a cargar, posterior hacer clic en la opcion START UPLOAD.

Cedula 80011361.pdf
2517 KB

CLEAR FILES

Upload Files X

f you plan on trying to upload more than 5000 objects we highly recommend locking into using the
AWS CLI, Cyber Duck, or one of the other third party tools we've tested.

BROWSE FILES

START UPLOAD

9. Se debera verificar que el archivo quedo cargado.

Nota: El aplicativo WASABI solo cuenta con permisos de lectura y escritura, por lo cual
no sera posible editar o eliminar archivos una vez sean cargados.

10. Al finalizar el cargue de los soportes, se debe dar clic en el botdn Finalizar

Acreencias, seguido de esto se remitira al correo electronico registrado, la

notificaciéon del cargue de la acreencia.

INFORMACION DE ACREENCIAS
Buscar:

MNurm. 5 Representante Valor Tipo

Radicacién Fecha Legal Radicador Acreencia estado Opciones
S ___I_'“' : A Cargar Cargar Finalizar
)4 9:14:01 WZ
Rl & Anexos Soportes Acreencia
Rl Técnicos Acreencia

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros it 1 ig
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Para asistencia técnica:

Por favor remitir su solicitud con los datos de contacto; nombres y teléfonos al correo
electronico soporteradicacionacreencias@ecoopsos.com.co y /o a los numeros
telefonicos 3112297423- 3174678647

RADICACION EN FISICO

. Realizar el proceso de creacion de usuario y contrasefia explicado anteriormente por

medio de la pagina web www.ecoopsos.com.co

. Diligenciar los datos solicitados para la creacién y radicacién del “Formulario Unico

de Acreencias” (FUR) y sus respectivo “Formato y Anexo Técnico” via web.

. Generar y guardar los documentos en medios magnéticos ya sea en Disco Duro, DVD,
CD o USB, segun las especificaciones dadas en el punto 9 sobre la “Tipificacion de
soportes documentales” del presente instructivo y hacer entrega de estos en la sede
nacional ubicada en la Calle 35 #7-25, piso 12 Bogota D.C en el horario establecido de

lunes a viernes de 8:00 am a 12:00 m y de 1:00 pm a 5:00 pm.

IMPORTANTE: La fecha limite de presentacion de acreencias es el 05 de junio de
2023 hasta las 5:00 pm; las acreencias recibidas con posterioridad a esta fecha y hora
se consideraran EXTEMPORANEAS.

. Posterior a la entrega y validacion de la informaciéon en la sede nacional, el equipo

asignado realizara el cargue de la informacion al aplicativo WASABI.

. Una vez finalizado el cargue de los soportes por parte del equipo asignado en la sede
Nacional, el usuario debera ingresar al aplicativo de Ecoopsos y dar clic en el botén
Finalizar Acreencias, seguido de esto se remitira al correo electronico registrado, la

notificacion del cargue de la acreencia.
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Tipo
Acreencia

estado
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| MNELSOM ANDRES CRUZ CORTES Q

Buscar:

000001 AMNDRES

CRUZ

500(

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Anterior

1

Siguiente
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