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MANUAL DE USUARIO RADICACIÓN 
DE REEMBOLSOS 
TRABAJADOR



CREACIÓN DE USUARIO ROL TRABAJADOR



CREACIÓN USUARIO PERFIL TRABAJADOR – RADICACIÓN 
REEMBOLSOS 

• Ingresa a la URL https://positivacuida.positiva.gov.co/cas/login

• Cuando se muestre la pantalla de inicio de sesión, diríjase a la opción “Crear uno ahora”

https://positivacuida.positiva.gov.co/cas/login


CREACIÓN USUARIO PERFIL TRABAJADOR – RADICACIÓN 
REEMBOLSOS 

Cuando se muestre la pantalla de selección de 

perfiles, se debe seleccionar la opción 

“Trabajador” que se muestra en la esquina 
inferior de la pantalla



CREACIÓN USUARIO PERFIL TRABAJADOR – RADICACIÓN 
REEMBOLSOS 

• El sistema redirecciona al formulario donde se debe ingresar los datos del usuario que se va a crear

• Tipo de documento
• Número de documento
• Cuando se ingresen estos datos se selecciona la opción “Validar información”
• Si los datos son correctos y el trabajador cuenta con una con afiliación en positiva el sistema le muestra el formulario para que

complete los datos adicionales

• Si no existe muestra el mensaje indicando que el usuario no puede ser creado



CREACIÓN USUARIO PERFIL TRABAJADOR – RADICACIÓN 
REEMBOLSOS 

• Se deben ingresar todos los datos que se

solicitan en el formulario

• Una vez se complete el formulario se debe

seleccionar de forma obligatoria la validación de

seguridad “No soy un robot” y aceptar la

“Política de tratamiento de la información”

• Se selecciona “Continuar”

• En la cuenta de correo registrada se recibirá un

código de activación de la cuenta.

• Se ingresa el código recibido y la opción
Continuar. El sistema lo redireccionará
nuevamente a la pantalla de inicio de
sesión

• Después llegará un correo con un link para
asignar la contraseña correspondiente para
el acceso



SOLICITUD REEMBOLSO TRABAJADOR



RADICACIÓN REEMBOLSOS 
Se inicia sesión en el aplicativo Cuida con el usuario y
la contraseña asignada

Al iniciar sesión correctamente se muestra el menú lateral izquierdo, donde
se debe seleccionar la opción “Radicar o consultar reembolsos”



RADICACIÓN REEMBOLSOS 

• Al seleccionar la opción de reembolsos se muestra la pantalla principal
(como se muestra en la imagen)

• Para radicar el reembolso se selecciona la opción “Radicar reembolsos ”

• Cuando se selecciona la opción “radicar reembolso” se
abre una pantalla de autorización de tratamiento de
datos personales “Habeas data”

• Información que debe ser leída y aceptada para
continuar con la radicación



RADICACIÓN REEMBOLSOS 

• En la pantalla inicial de radicación del reembolso se visualizan los datos del trabajador
• Estos se cargan por defecto, pero se puede editar el
• Email
• Teléfono
• Seleccionar Siniestro
• Los demás datos se cargan por defecto, pero no son editables
• Los campos marcados con * son obligatorios, por lo tanto si no se ha completado alguno de estos datos no se activara el botón de

continuar

Seleccionar el botón
“Continuar” para
seguir al siguiente
paso



RADICACIÓN REEMBOLSOS 

• En el paso 2, se deben seleccionar los motivos de Cobro.
• De acuerdo al motivo de cobro que se seleccione se deberán completar los datos que se solicitan en el formulario
• Los campos que están con * son campos que se deben completar de forma obligatoria

• 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



RADICACIÓN REEMBOLSOS 

• En el paso 3 se debe completar los datos bancarios, donde se hará el pago de la consignación del reembolso
• Cuenta
• Tipo de cuenta
• Número de cuenta
• Los campos marcados con * son obligatorios, por lo tanto si no se ha completado alguno de estos datos no se activara el botón de

continuar



RADICACIÓN REEMBOLSOS 

• En el paso 3, se deben adjuntar los soportes de la radicación del reembolso
• Seleccione la opción “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



RADICACIÓN 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 radicación del reembolso son
• Certificación Bancaria
• Facturas y/o cuentas de cobro
• Formulario para solicitud de reembolso persona natural
• Los demás soportes son opcionales, si lo requiere puede adicionarlos

• Si los datos del formulario están cargados correctamente se habilita el botón
continuar



RADICACIÓN REEMBOLSOS 
• En el paso 4 de la radicación del reembolso se muestra un resumen, para que se revisen los datos ingresados
• Si los datos están incorrectos seleccionando el botón “Anterior” se puede regresar al paso de antes para modificar los datos que

sean necesarios
• Si la información está correcta se selecciona la opción “Radicar”



RADICACIÓN REEMBOLSOS 
• El reembolso queda radicado correctamente y se genera un número de radicado con el cual podrá hacer el seguimiento del estado del

reembolso radicado



CONSULTA DE REEMBOLSOS Y GESTIÓN DE GLOSAS



CONSULTA DE REEMBOLSOS

• En la pantalla de gestión de reembolsos se encuentran dos pestañas
• Principal
• Gestión de Glosas
• En la pestaña principal se van a encontrar todos los reembolsos radicados y podrá ver el estado en el que se encuentra



GESTIÓN DE GLOSAS

• En la pestaña “Gestión 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

• Para consultar el detalle del reembolso y responder la Glosa, se
selecciona el icono “OJO”

• Para descargar la notificación de Glosa inicial, se selecciona el
icono de “Fecha”



GESTIÓN DE GLOSAS

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



GESTIÓN DE GLOSAS
• Para responder el reembolso de selecciona el ítem Glosado y se habilita el botón

• Al responder la Glosa se debe seleccionar el Tipo de respuesta
• Debito o devolución injustificada
• No subsanada (Debito o devolución totalmente)
• Subsanada parcial (Debito o devolución parcialmente aceptada)
• Subsanada (Debito o devolución no aceptada)
• Justificación
• Tipo de documento
• Archivo (formato JPG, PNG, PDF)



GESTIÓN DE GLOSAS
• Cuando se responden todos los ítems se muestra en mensaje que si se quiere enviar la respuesta al asegurador, si se

selecciona Enviar, automáticamente se envía la respuesta del la glosa para que sea validado nuevamente el ítem del
reembolso



GESTIÓN DE GLOSAS
• En la pestaña Principal puede seguir consultando el estado del reembolso

• Cuando se haya concluido la revisión del reembolso, este se visualizará en la
pestaña principal en estado “Concluido” y se podrá descargar la carta de
conciliación del reembolso para fines pertinentes



Estamos listos para ponernos en

ACCIÓN
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