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Tenga en cuenta que el presente documento tiene como propdsito, un apoyo para la correcta
presentacién de su crédito orientando la preparacion, disposicion de los documentos, y presentacion
de la reclamacioén, de conformidad con los anexos de deuda publicados en la pagina web, en virtud
de los principios de economia y celeridad.

INSTRUCTIVO PASO A PASO ALISTAMIENTO ORDENACION DOCUMENTAL Y
PRESENTACION DE SU CREDITO

Sefiores acreedores, la presente guia le ayudara a incorporar su acreencia de forma correcta y
oportuna al proceso de liquidacion de la COOPERATIVA DE SALUD COMUNITARIA EMPRESA
PROMOTORA DE SALUD SUBSIDIADA — COMPARTA EPS-S, identificada con NIT 804.002.105-0.

Recuerde que el periodo para presentar su acreencia es desde; las 8:00 AM del 25 de agosto del
2021, hasta el 24 de septiembre del 2021 a las 5:00 PM, de conformidad con lo dispuesto en el
SEGUNDO AVISO EMPLAZATORIO publicado en la pagina web, carteleras de la institucién medios
La Republica, Vanguardia Liberal medios Radiales.

RESUMEN DEL PROCESO

Descargue y diligencie el formulario para la presentacion de Créditos.

Determine su tipo de crédito conforme con las categorias definidas.

Diligencie el archivo en formato .CSV.

Alistamiento y ordenacion documental de conformidad las condiciones del Formato y anexo
técnico D #.

Check List de crédito y sus soportes

6. Radicacion del crédito, recuerde que la presentacion de su acreencia es en medio magnético

por enlace Web.
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1.

DESCARGUE Y DILIGENCIE EL FORMULARIO PARA LA PRESENTACION DE CREDITOS

El acreedor debera ingresar a la pagina web:

https://www.comparta.com.co/publicaciones/miscelanea/formulario-de-acreencias

Descargar el formulario

Diligenciar el Formulario; Nota; las casillas N°_de folios; N° de medios (CD/DV), son para
radicacion en fisico en el caso de que el acreedor por algun motivo justificado no pueda
acceder a los canales virtuales.

Recuerde incorporar un correo electrénico para Notificaciones.

2. DETERMINE SU TIPO DE CREDITO CONFORME CON LAS CATEGORIAS DEFINIDAS

Identifique su tipo de obligacién en el formulario casilla 5.
Remitase nuevamente a la pagina web

https://www.comparta.com.co/publicaciones/miscelanea/formulario-de-acreencias

y descargue el formato Excel .
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ANEXOS

Formato y Anexo Tecnico D01_Obligaciones Salarios y prestaciones Laborales
Formato y Anexo Tecnico D02_Obligacion Descuento por Libranzas y embargos
Formato y Anexo Técnico D03_Obligacion Impuestos tasas y contribuciones

Formato y Anexo Técnico D04_Obligaciones Financieras

Formato y Anexo Técnico D0O5_Obligaciones ICBF, SENA, Caja de Compensacion

Lea y tenga en cuenta las recomendaciones que contiene el Anexo, Recuerde que los
Documentos soporte legales y los Documentos soporte de la acreencia, deberan organizarse
conforme con la estructura sugerida, ademas tenga en cuenta que debe “aportar prueba
siquiera sumaria de la existencia de la obligacién reclamada”.

3. DILIGENCIE EL ARCHIVO EN FORMATO .CSV

Senor acreedor luego de haber seleccionado su tipo de obligacion, identificado el anexo
correspondiente y leido todas las instrucciones, proceda a diligenciar la siguiente pestafia del
Anexo (D #).


https://www.comparta.com.co/publicaciones/miscelanea/formulario-de-acreencias
https://www.comparta.com.co/publicaciones/miscelanea/formulario-de-acreencias
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Guardelo en formato .CSV teniendo en cuenta los siguientes pasos

(D Archive

Now B W N =

1. Debemos dar clic en la opcion Archivo

Inicio

TipoReclamacion
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A continuacién, debemos darle clic a la opcion Exportar
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3. En la opcién Exportar, debemos dar clic en la opcién Cambiar el tipo de archivo y
dentro de las opciones que se nos visualizan se debe seleccionar la opcion CSV

(delimitado por coma) (*.cvs)

Exportar

N crear documento PDF/XPS

4. A continuacion, se nos abrird una ventana en la
cual podremos seleccionar el lugar donde
almacenaremos el archivo y le colocamos el
nombre de este siguiendo la estructura antes
mencionada que es
TipoReclamacion_Numeroldentificacion.csv.

Para nuestro ejemplo, el nombre del archivo
sera D22_90027200. Después de asignar el
nombre al archivo, debemos darle clic al botén
Guardar.

Este archivo es el
utilizaremos en la opcién Detalle de la
Acreencia cuando estemos realizando el
proceso de radicacién de la acreencias.

que posteriormente

Cambiar el tipo de archivo

Tipos de archivo de fibro
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4. ALISTAMIENTO Y ORDENACION DOCUMENTAL DE CONFORMIDAD CON LAS
CONDICIONES DEL FORMATO Y ANEXO TECNICO D #.

Los documentos soporte de la reclamacion; Formulario, Soportes Legales, Documentos Soporte de la
acreencia, deberan presentarse en Formato Digital “.PDF”.

La estructura para el nombramiento de los documentos sera la contenida en el anexo seleccionado
en el acapite “SOPORTES DIGITALES DE LA OBLIGACION”

Recuerde lo siguiente:

e La carga de la prueba del crédito reclamado reposa en el acreedor, por lo tanto, elija para la
presentacion de su reclamacion la OPCION que permita probar la existencia de su acreencia

de manera adecuada.

¢ De conformidad con el articulo 9.1.3.2.4, del Decreto 2555 de 2010, el Liquidador ante la duda
de la Procedencia o Validez del crédito reclamado, podra rechazarlo.
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Para los acreedores que por alguna circunstancia JUSTIFICADA no puedan presentar su acreencia
de manera digital por medio de los canales electrénicos debera tener en cuenta lo siguiente:

Los documentos deben estar ordenados de manera cronoldgica.

Los documentos deben estar libres de material abrasivo (ganchos de cosedora, Clips, Etc.).
Todos los documentos deben estar debidamente foliados en el extremo superior derecho, la
foliacion debe ser manual.

Las hojas en blanco no deben foliarse.

Las carpetas o legajos deberan identificarse con un rotulo autoadhesivo que contenga

Caja N°

Tipo de Reclamacién

Nombre del reclamante

Numero de Folios

Numero de Medios.

Los CD o DVD, deben estar relacionados en el formulario de reclamaciones por cantidad y N°
de serial y estos, deberan estar debidamente identificados; Nombre; NIT; Tipo de
Reclamacion.

El Contenido de la reclamacion en fisico sera Incorporada como cuerpo cierto sin verificar, todo
crédito se presentara bajo gravedad de juramento y se recibira en la carrera 28 # 31-18 Barrio la
Aurora de la Ciudad de Bucaramanga sede principal de COMPARTA EPS-S en Liquidacion.

Recuerde INCORPORAR todos los soportes en la reclamacién, de no encontrarse el soporte
Fisico de la obligacion reclamada, esta puede ser Rechazada.

5. CHECK LIST DE CREDITO Y SUS SOPORTES

Realice el listado de las actividades minuciosamente teniendo en cuenta:

El correcto diligenciamiento del Formulario de Acreencias

Verificacion de Los soportes requeridos en el ANEXO [Documentos soporte Legales,
Documentos Soporte de la Acreencial.

Verificacion de la consecucion de los soportes requeridos.

Correcto nombramiento de los mismos en la extension .PDF.

El Correcto diligenciamiento del archivo .CSV.

6. RADICACION DEL CREDITO.

Sefior Acreedor, la radicacion del crédito es de manera electrénica por los canales dispuesto para tal

fin.

Recuerde que debe cargar en el enlace, carpeta con Documentos Soporte Legales y carpeta con
Documentos soporte de la acreencia en el enlace conforme al paso a paso para la radicacion de su
crédito Numeral 6.1.
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Ademas tenga en cuenta lo siguiente:

e No deje para el ultimo dia la radicaciéon del crédito, RECUERDE que el periodo para la
radicacion de acreencias es desde las 8:00 AM, del 25 de agosto del 2021 HASTA las 5:00
PM del 24 de septiembre del 2021.

e Toda la informacién relacionada con el proceso de radicacion de acreencias podra consultarse

en nuestra pagina web www.comparta.com.co
6.1 PASO A PASO PARA LA RADICACION DE SU CREDITO

Con el fin de dar cumplimiento al proceso de acreencias nos permitimos informar lo siguiente:

el cargue de documentos se hara mediante el protocolo de transferencia de archivos FTP al cual
podra acceder mediante la direccion ip indicada y las credenciales de acceso enviadas a su correo.

Asi mismo recordamos que solo cuentan con permisos de lectura y escritura, no podran editar o
eliminar una vez cargados los archivos.

Para acceder al FTP se recomienda utilizar programas gratuitos como Filezilla o WinSCP.
A continuacion, compartimos un enlace de descarga de los diferentes programas:

Filezilla: https://filezilla-project.org/download.php?platform=win64

WinSCP: https://winscp.net/eng/download.php

Los pasos para cargue son los siguientes:
1. Ingresar por medio de los programas recomendados a la direccion ip y puerto indicado.

IP: 190.145.250.242
Port:8081

2. Ingresar las credenciales de acceso enviadas al correo electrénico,

ejemplo;

usuario: hola
contrasefa: 123


https://winscp.net/eng/download.php
https://filezilla-project.org/download.php?platform=win64
http://www.comparta.com.co/
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A continuacion, veremos mediante algunas imagenes, ejemplos con los programas recomendados:

a. acceso mediante FileZilla

] pucncr 3061 | [Conexionapidn | ~ |

Sito local:| DARIPS < [Stiarermot
OpenOffice 4110 () Insalaton Files
s

Volume Information

famafio de... Tipo de archivo  Ultima modificacién

5605 Documento de.. 15/11/201611:53:3
28599 Documento de... 16/11/2016 8:5405.
9265 Documento de... 17/11/2016.400:23,

Nombred.. Tamaiod.. Tipodearc.. Utimamodific.. Pemnisos  Propietario...

No esté conectado a ningin senvidor

3 archivos. Tamafio total: 43469 bytes No conectado.

Senidor/Archivo local Direcci... Archivo remoto Temaio Prioridad Estado

b. acceso mediante WinSCP

B Winscp
Local Marcar Archivos Comandos Sesién Opciones Remoto. Ayuda
BSEA EF E @ @b~ Presjustes Predeterminado - @ -
CRERA[% 2@ e (@R @ | Buscararchives | By
B Nuevo~ ([ =] ] %
Modificado Nombre Tamafic Modificado Permisos  Propiet...

v 18/112016 22702 p.m.
o 15/11/2016 11:53:37 2.m.
o 16/11/2016 9:5409 2. m.
. 11172016 40023 p. m.

Sesién

Nuevo sto
& hola@190.145.250.242

protocd: Cifado:
[Fe [snafrado

Nombre o P el servidor: Puerto:
150.145.250.292 081

0Bde24KBen0de3
Desconectado.
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3. Una vez hayan ingresado podran copiar los archivos desde la ubicacion de su
computador a la ubicacion ftp a la cual accedieron.
¢ Copia archivos mediante FileZilla

n Ver Tansferencia Senidor Marcadores Ayuda
TTEoRO XL IFAas s

Sevidor, [TOTEI02_| Nombre de

: [hola Contraged

] e 857 ] [Sonetnigian |2

Etado:  Conexion estableck

‘sperando el mensaje de bienvenida..

Estado:  Inicilizando TLS.
Estado:  Verifiando centficado.
Estado:  Coneion TLS establecide.
Estado:  Registrado en
Estado: el listado del directori.
Ectados listado correctamente
Estado:  Recuperando el lstado del directorio */New folder"...
Estado:  Directorio "/New folder” listado comectamente v
St loci S < [ sitio remoto: [ /Newfolder <
| OpenOffice 41110 (es) Instalation Fles ~ 7 900589714 %
RIPS 2 900595259
Skype 2 90072047
System Volume Information v 2, 90073110
2, 900752431
Nombre de archivo Tamaiio de... Tipo de archivo _ Ultima modificacién B oone22601
2 900900122
2 900871006
2, ooi0as3s2
2, 901235776
New folder v

Nombred.. Tamatod.. Tipodearc.. Utimamodific.. Permisos Propictario..

Listado del directorio vacio

3 archivos seleccionados. Tsmaio totak 43469 bytes Directorio vacio.

Senvidor/Archivo local Direcci... Archivo remoto Tomaio Proridad _Estado

ol 51 g

rchivo Edicon Ver TamferenciaSeidor Marcadores. Ayuda
#-EFEEoRO v Facs

Sevidor (TR0 Nambr de s [Fls ] Contest

Conexién ripida |~

rwdo: Regiado en il
stado:  Comenzando  subidsde DARPS\Erores AH.docx
stado:  Comenzando I subids e DARPS\Erores AC.doc
sado:  Trnsferncia corrects, trancfridos 26,599 byt en 1 zegunco
stado:  Comenzando  zubidsde DA Erores A.docx
rado:  Transferencia corrects, transferidos .05 bytes en 1 segundo
rado:  Transferncia corrects, tansferidos 265 bytes en 1 segundo
stado:  Recuperando e stado del diectorio “/Ne folder
fstado:  Directorio/New folder ltado corectamente. B
o toak [ AR5, ~ [ remoter /Newtotée "
& OpenOffice 4110 (e Istllation Fies & D A
Ps 2 so0ses250
Skype 7/ 900720497
System Vlume nformation % 2 soonasio
- 2 soomsaasn
Nombre dearchivo Tamafode... Tipo dearchivo _ Utima modficacion B s
2 soosonn22
Documento de. 2 500571006
2 soies32
2 sorz3s77s
Newfolder v
Nombred... Tamafiod... Tipo dearc... Uimamodiic.. Pemisos  Propietro..
B Errores A.. 5605 Document... 25/08/2021 11:...
BErrores A.. 28599 Document... 25/08/2021 11:...
GhEroresA. 9265 Document.. 250872021 Th.
3 srchivosseeccionados Tamri totak 43469 bytes 3 srchivos. Tamaio totak: 3469 bytes

Senvidor/Archivo local Direcci... Archivo remoto Tomaio Prioridad  Estado

B Fiezil FTP Cint e

Transferencia completada
0 Todos los archivos se han transferido

con éxito
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Copia de archivos mediante WinSCP

Local Marcar Archivos Comandos Sesion Opciones Remoto Ayuda

[ & 63 Sincronizar | o | @ | () Cola - Presjustes Predeterminado - @ -
[ hola@190.145.25042 X | Nuevasesién
= DiDiscolocal  ~ [~ [F] - BROZ % Newfolde ~ (5 - (@] - <=~ & @ @ & |[Q Buscararchivos | 7oy
3 Subir - | [ Editer + K 4 [ Propiedades | X Nuevo ~ * [1] ] ) - £ Nuevo -
D:ARIPS\ /New folder/
Nombre Temafio Tipo Modificado Nombre Temafio Modificado Permisos  Propiet...
ao Directorio superior  18/11/2016 22702 p.m. g

“ Errores AC.docx 6KB Documento de Mi... 15/11/2016 11:53:37 a. m.
5 Errores AH.docx 28KB Documento deMi... 16/11/2016 9:54:09 a. m.
& Errores AU.docx 10KB  Documento deMi.. 17/11/2016 40023 p.m.

424KBded24KBen3de3 0Bde0Ben0de0

P 00045

Local Marcar Archivos Comandos Sesion Opciones Remoto. Ayuds
B 5 Sincronizar | B F @ @ (5 Cola -
& hola@190.145250242 X G Nueva sesion
Ry = k3 .

Preajustes Predeterminado
B

@ @ & | Buscararchivos | %o
4 Nuevo ~

Newfolde ~ (&~ [§] ~ (4=~

BEQL %

= D: Disco Local

5 Subir - | [ Edtar + ¢ 4 (3 Propiedades | 5 Nuevo - )
D:ARIPS\ /New folder/
Nombre Tamaiio Tipo Modificado Nombre Tamaiio Modificado Permisos  Propiet.
A Directoro superior  18/11/2016 227:02p. m. 8-
B \C.d 6KB. 15/11/2016 11:53:37 2. m. @ Errores AC.docx 6KB  15/11/2016 11:53:37 2. m.
@ Errores AHdocx 26K8 Documento deMi.. 16/11/2016 95409 a.m. Errores AHdocx 2K8 16/11/2016954092.m.
e U.d 10KB 17/11/2016 40023 p. m. 5 Errores AU.docx 10KB  17/11/2016 40023 p. m.
[ WinSCP: SFTP, FTP, WebDAV, S3 and SCPelient X
Confirmacion de transferencia
0 desactivado - WinSCP
La préxima vez ya no se mostrard el
didlogo de opciones de transferencia.
Pulse aquf para deshacerlo. =
0Bded24KBenOde3 0Bded24KBenOde3 que

Recuerde que el formulario de acreencias y los anexos los encontrara de manera gratuita en la

pagina web https://www.comparta.com.co/publicaciones/miscelanea/formulario-de-acreencias


https://www.comparta.com.co/publicaciones/miscelanea/formulario-de-acreencias

