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1.

2.

3.

INSTRUCCION

Ingreso a Pagina WEB

Ingresamos al navegador Google Chrome, escribiendo en la barra de
navegacion https://genesis.cajacopieps.com/index.html y luego la tecla

(ENTER).
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Derechos, Deberes y COloque su PQR

Desempefio .
- Aqui

24 horas al dia
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Ingreso Portal Génesis

Una vez ingresemos en

credenciales.

el Portal Génesis, ingresamos nuestras
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Iniciar Sesién
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Iniciar Sesion

¢Como ingresar al portal de Cajacopi EPS?

£Cémo creo mi cuenta

Crear cuenta nueva




4.

Ingreso al Modulo

Se abrira un formulario para el registro de la informacién del empleador

| INFORMACION DEL EMPLEADOR

SELECCIONAR -

SELECCIONAR v | SELECCIONAR v| | SELECCIONAR v
SELECCIONAR ~ | SELECCIONAR -
SELECCIONAR ¥ DD/MM/AAAA o

Informacion del Empleador: Nos mostrara dos opciones para seleccionar en
el tipo de documento (Cedula y NIT)

Si se escoge la opcion Cedula, debemos llenar los siguientes campos:
Numero de identificaciéon: Si es persona natural ingresaremos el nimero de
cedula del empleador

Primer Apellido

Segundo Apellido

Primer Nombre

Segundo Nombre

Tipo de empleador: nos mostrara dos opciones (Persona Natural o Privada)
Tipo de Empresa: nos mostrara dos opciones (Juridica o Natural)

Forma de Pago: nos mostrara tres opciones (Consolidado, Sucursal o Unico)
Clase de Aportante: nos mostrara dos opciones (Grande o Pequefo)

Si escoge la opcion NIT, debemos llenar los siguientes campos:

Numero de NIT de la empresa

Razoén Social

Siglas Comerciales

Tipo de empleador: nos mostrara cinco opciones (Mixta, Natural, Privada,
Publica y Solidaria)



Tipo de Empresa: nos mostrara dos opciones (Juridica o Natural)

Forma de Pago: nos mostrara tres opciones (Consolidado, Sucursal o Unico)
Clase de Aportante: nos mostrara dos opciones (Grande o Pequefo)
Actividad Economica: esta opcion se nos habilitara tanto para cedula como
para NIT, damos clic en el siguiente icono y nos saldra una opcién para filtrar las
actividades econdmicas de la empresa

Filtro de actividades econémicas de la Empresa: se puede buscar por los 4
digitos de la actividad econdmica o por nombre

Selecciona la Actividad b ¢

CODIGO NOMBRE

Ingrese el nombre para la busqueda de la Actividad que
realiza la empresa




Vigencia de la empresa: nos mostrara dos opciones (Indefinido y Definido)
Fecha de vigencia: nos permitira seleccionar la fecha por dia, mes y afio (si
seleccionamos indefinido en la opcién fecha de vigencia, el campo fecha de
vigencia no podra ser editado).

Informacion de la sede principal: en esta opcién debemos diligenciar los
campos referentes a la direccion y contacto de la sede principal de la empresa.
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CANCELAR ANTERIOR SIGUIENTE

Ciudad donde se causa los pagos
Numero de trabajadores

Direccion de la oficina principal: damos clic en el icono del campo nos saldra una
opcidén para rellenar el campo de direccion

S




Llenar los campos solicitados para la direccion

SIGUIENTE

Se llena los campos de direccion, luego dar clic en la opcién Siguiente

Via Principal: Valor numérico o nombre comun que identifica la via principal
Numero/Nombre: letra que acompafia la nomenclatura principal

Letra: letra que acompafa al sufijo (si existe)

Numero: Valor numérico o nombre comun que identifica la via principal, por
lo general las avenidas o vias principales tienen asociado un nombre comun.
BIS: El prefijo BIS es asignado para diferenciar vias de igual denominacion,
se emplea generalmente en tramos de via no continuos.

Cuadrante: Norte, Sur, Este, oeste.

Numero VG: Valor numérico con que se identifica el eje via, en este caso la
via generadora.

Letra VG: Campo alfanumérico, sirve para diferenciar las vias internas,
generalmente siguen un orden ldgico, ya sea alfabético o con numeros
consecutivos o sea combinacién de ambos.

Numero placa: Valor numérico, generalmente indica la distancia en metros
desde la interseccion entre la via principal y la via generadora hasta el
acceso al predio. Corresponde con el segundo valor de la placa domiciliaria
o predial (numero que esta después del guion).

Cuadrante VG: Campo que indica el cuadrante al que pertenece en este
caso la via generadora, solo toma uno de los siguientes valores.
Complemento: Este campo hace referencia a Ila informacion
complementaria, que puede definir la condicién y/o posicion del predio dentro
del lote, por ejemplo, el piso, si es un local o una oficina, etc. También puede
introducirse una observacion sobre la ubicacion del predio.

Direccién: Nos muestra la direccién completa previamente digitada.



o Departamento: nos permitira seleccionar el nombre el departamento en el que
se encuentre ubicado la sede principal
¢ Municipio: nos permitira seleccionar el municipio donde se encuentra la sede

principal
e Barrio
e Teléfono
e Nombre de la Sede
e Sitio Web

e Correo Electronico

¢ Informacién del Representante Legal: en esta opciéon debemos diligenciar los
datos del representante legal de la empresa

¢ Informacion de la Persona Contacto de la Empresa: en esta opcion debemos
diligenciar los datos de la persona responsable del registro
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CANCELAR ANTERIOR SIGUIENTE

¢ Documentos de Anexos: damos clic en la opcion SUBIR NUEVO, nos mostrara
un campo donde nos permitira seleccionar el tipo de archivo para la solicitud del
registro



Tipo Anexos Nombres Archivos Obligatorio opcién

NO HAY ARCHIVOS SUBIDOS

SUBIR NUEVO

ARCHIVO Seleccione Archivo
SUBIR

CANCELAR ANTERIOR SIGUIENTE

o Paso final del registro: esta opcidon nos mostrara el ultimo paso del proceso de
registro, donde nos mostrara todo el resumen del proceso realizado.

NIT 900701804 NUEBA EMPRESA

NE 500 NATURAL JURIDICA
ase de Aportant i e la Empres: Act al gencia de a ha d
GRANDE AGREMIACIONES OTRAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS  INDEFINIDO

PERSONALES NCP

INFORMACION DE LA SEDE PRINCIPAL

|

DESPLEGAR INFORMACION

INFORMACION DEL REPRESENTANTE LEGAL

|

DESPLEGAR INFORMACION

INFORMACION DE LA PERSONA CONTACTO DE LA EMPRESA

|

DESPLEGAR INFORMACION

ARCHIVOS ADJUNTOS

|

DESPLEGAR INFORMACION

CANCELAR ANTERIOR

e Clicen ENVIAR

ENVIAR

[



o Después de haber descargado el formato de empleadores se procede a
cargarlo en la opcién subir

e relone ot
CANCELAR SUBIR

e Proceso del registro completado

Completado

estudiaran

e Confirmacion del registro: La empresa registrada recibird un correo
electrénico con los siguientes datos:
e Usuario.
o Contrasena
o Formulario de Empleadores
e GTIC-015-FR - Instructivo - Registro e Ingreso a Genesis (Opcién
Empresa)
o Nombre del Asesor Cajacopi Eps, Teléfono, Ext, correo electronico del
Asesor y Direccion.



AR cajacgpi v

Registro en tramite!
Sr. (es) ASESORIAS TECNICAS INDUSTRIALES FRE A 5,
Hemeos recibido sus datos y en los proximos 2 dias habiles uno de nuestros
asesores validara la informacién € informara de cualgquier novedad.

Proceso de Verificacion

Qo O 3

o
Registro Verificacion de Datos Conpleluis

Para terminar el proceso de registro en nuestro sistema, deben descargar y firmar el
Fommularic de Inscripcion que se encuentra en el siguiente enlace:

Formulario
Usuario : 500813165

Contrasena : USSETT
Portal Genesis

Una vez realizado, vamos a revisar todos sus datos para seguir con el proceso.

8i no se adjuntan los sopories correspondientes para la inscripcién de la
empresa en las proximas 48 horas, esta sera anulada y tendra que volver
realizar nuevamente el proceso

Para mas informacién o inquietudes puede consultar el siguiente instructive. ©
puede comunicarse con el asesor que fue asignado

Asesor: GUTIERREZ REALES CARLOS DANIEL
Telefono: (+57)(5) 318 5930 Ext 241
Gorreo: afimovilidad4 @ cajacopieps com
Cajacopi EPS - Oficina Nacional
Calle 44 # 46 - 16
Bamranguilla - Atlantico
Linea Gratuita Nacional: 01 8000 111 448

5. Validacién del Asesor Cajacopi Eps

Después que el Asesor Cajacopi Eps valide la informacién registrada de la
empresa y revise lo soportes adjuntados, enviara un mensaje notificandole que
debe adjuntar el Formulario de Inscripcién, y luego debe ingresar al Portal Génesis
con el usuario (NIT) y la contrasefia asignada.



6. Ingreso Empresas al Portal Genesis

Para poder ingresar e iniciar sesion debes estar registrado en la base de
datos de Cajacopi EPS con estado Activo.

Ingreso de Empresas

INGRESAR

7. Inicio de Sesién

Para iniciar sesion, diligenciar los siguientes campos y luego Clic en ingresar.

e NIT: Ingresar el NIT de la empresa.
e Contrasefia: La contrasefa sera asignada por el area de movilidad.

Ingreso de Empresas

INGRESAR

;Olvidaste tu contrasefia?

WHGENESIS

al de Servicios de Salud




8. Estado de Aprobacion del Registro.

luego del proceso del registro debemos entrar al portal Genesis (Opcion Empresa)
con la contrasefa asignada, que se envia por correo electrénico y asi poder verificar
los documentos que hacen falta para la aprobacion del registro e irnos a la opcién
Empresa — Informacién Basica.

| Actualizar Informacién de Empresas

G v

Informacion del responsable de la novedad c

BUSCAR

¢ Falta documentacién para su registro

¢ Nos vamos a la opcion Imprimir Formulario.

NFORMACION BASICA NFORMACION DE CONTACTO INFORMACION DE SUCURSALES

EMPRESA

4ACTUALIZAR INFORMACION & IMPRIMIR FORMULARIO

e Automaticamente se habilitara la opcidn para poder imprimir el formulario.
e El formulario se debe firmar y posteriormente escanear para poder adjuntarlo
como soporte en la opcion



¢ Nos vamos a la opcion Falta documentacion para su Registro y seleccionamos
el icono Revisar.

Falta documentacion para su registro

e Aprobacion de Respuesta de Solicitud de Afiliado, ademas de eso
podremos interactuar con el asesor de la empresa para consultar el estado de
aprobacion del registro.

e Aprobacion de Respuesta de Solicitud de Afiliado.

Aprobacion de Respuestas de Solicitud de Afiliado X

Mensaje: este campo es obligatorio para poder adjuntar el soporte, minimo debe
tener 10 caracteres.

Tipo de Documento Para Anexar: para la aprobacion del registro se debe
escoger la opcién Formulario de Registro, donde adjuntaremos el formulario
con su respectiva firma.

Clic en la opcion ENVIAR

Cuando el asesor de Cajacopi EPS apruebe la solicitud de la empresa se
habilitara automaticamente el registro de solicitud de movilidad al afiliado.



