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1. Ingreso al portal

Para poder ingresar al portal de cpdsbkangresar primeramente a la pagina web
de mutual satiligenciandm siguiente direccién en su navegador web de preferencia

http://www.mutualser.org/

tal como se muestra en la siguiente imagen:

[ B3 Inicio X

of i arlaf

INICIO QUIENES SOMOS ~ SER AFILIADO ~ SER APORTANTE ~ SER PRESTADOR ~ SER ASOCIADO ~ INFORMES NORMATIVOS ~

iDESCARGA TU CERTIFICADO
DE AFILIACION EN LINEA!

Hazlo en esta pdgina, en la seccién central

& b‘iﬁo > Agendamiento de Citas
o . | % §

> Certificado de Afiliacion

Este sitio web usa cookies para asegurarnos que tengas la mejor experiencia en nuestro sitio Web.

Acepto!



http://www.mutualser.org/

Luego nos dirigimos a la opcién Zona Ser, que se dsloajerdiel banner principal
y encima de la sec@lENES SOMOS

ZON@g¢p

Zona Ser
Portal web para prestadores
de servicios de salud

Presionamos clic sobre la ogoida Sely el navegador nos dirigira a una ventana
como la siguiente:

[ =ZONASER: x |+ - a8 X

<« C @ ® Noseguro | portalmutualser.org/ZONASER, Y & i

2. Registro de Usuario

El siguiente paso es Registrar el usuario, por tanto, presionamos en la opcién
Registrar Usuario,

Begistrar Usuano
Recordar Coniragena




luego nos dirigira a una ventana como la siguiente
: Registrar Usuario :
Informacion IP 5

Nit IPS: || Consultar

IP5:

Informacion General

Codigo Habilitacion: Cedula:
Nombre: Cargo:

Direccion: Teléfono:

Correo Electronico: Celular:

Informacion de las Politicas del Sitio Web

Ver y Aceptar las Politicas del Sitio:

Informacion Complementaria

Uzuario: Tipo Usuario:

Contrasena: Confirmar Contrasena:

Cancelar

A continuacidpigite el Nit de la Ips en el eddadi®Sy de clic en el boton
Consultar

Nit IPS: 8060045485 Consultar

En el camp©édulaes necesariagitar el nUumero de cédula del representante legal
adicionando& niamerano(1)al finay dar clic en el botén Validar:

Cédula: 11433520371 Validar

Paso siguiente marcar la opcidfer y Aceptar las Politicas del Sitio

Ver y Aceptar las Politicas del Sitio:




Ahordo proximo elgitar Contrasefia y Confirmar Contrasefia

Contrasena: -+ Confirmar Contrasena:

Finalmente se da clic en el Ba@ptar

Aceptar

Nota:Luego de registrarse y activaetlda podra ingresar a Zona Ser

3. Iniciar Sesioén

En este punto, es necesario iniciar sedmmaebernpor tantel siguiente paso es
proceder diligencidos datos solicitados

Nota:Se debescoger la opcion Tipo Usuario = Prestador

ZON@SER

Inicio de Sesion

Tipo
Usuario:

R W Nitt 80600454

@
SER Usuario: 6502525

Clave:  --oovvvvn

-Prestador v

Inicio de Sesién

Registrar Usuario
Recordar Confrasena




Presionamadic erel botomnicio de Sesion se le redireccionara a una ventana
como la siguiente:

[ =ZONASER: x  + = o X
@® Noseguro | portalmutualser.org/ZONASER/home.xhtml N S

USUARIO DE PRUEBAS

@cerrar sesion

Modulos Portal

POLITICAS DEL SITIO
> Politicas del Sitio
Atencion al Usuario LEA CUIDADOSAMENTE ESTE DOCUMENTO. AL USAR EL PORTAL WEB DE MUTUAL SER ACEPTA ESTAR OBLIGADO POR LOS SIGUIENTES TERMINOS Y CONDICIONES. ESTOS TERMINOS Y CONDICIONES ESTAN SUJETOS A
CAMBIO. S| USTED NO ESTA DE ACUERDO, NO UTILICE ESTE SOFTWARE.

> Modificar Perfil A ) i C
i 1. UTILIZACION DEL SITIO: MUTUAL SER EPSS ha desarroliado el presente PORTAL WEB y se ocupa de su administracion, por los cual se reserva la facultad de modificarlo lioremente en el futuro, sin previo aviso a los Usuarios, asi como también

> Contictenos, se puede modificar el presente documento, por lo que se sugiere leerlo en futuras visitas. El uso del PORTAL WEB se le faciita a usted de forma grafuita, para su uso corporativo, con sujecion a los presentes Términos y Condiciones.

» Financlera 2. NOMBRE DE USUARIO, CONTRASENA Y SEGURIDAD: Al registrarse usted para utilizar el PORTAL WEB, se le pedird una serie de datos que debe diligenciar, de igual forma se solicta una contrasefia. Deberd mantener su nombre de usuario y
su contrasefia de forma confidencial y no revelarios a ninguna persona ni compartirios con nadie. Serd usted responsable de todas las actividades y solicitudes que se realicen en el PORTAL WEB bajo su nombre de usuario y contrasefia. Si sabe 0

> Videotutoriales sospecha que alguna otra persona conoce su nombre de usuario y su contrasefia, debera notificarlo inmediatamente al correo de contacto o cambiarla en Ia opcion modificar perfil. MUTUAL SER EPSS podra suspender o cancelar su registro como

usuario inmediatamente, a su razonable discrecién si considera que hay riesgos en la seguridad con o sin notificacion previa, si el usuario incurre en cualquier conducta o actividad que se considere abuso o violacion de alguno de los términos, normas
¥ condiciones aqui expuestas, con o sin previo aviso y no responsabilizandose de las consecuencias que pudieran resuitar por este motivo.

3. SERVICIOS EXCLUIDOS: Los servicios prestados por este sitio Web no incluyen el suministro de equipo de computo o de otros equipos necesarios para acceder al Sitio. MUTUAL SER EPSS, no serd responsable de gastos telefonicos, intemet, u
otros cualesquiera, en que pueda incurrir su empresa

4. DISPONIBILIDAD DEL SITIO: Aungue MUTUAL SER EPSS pretende ofrecerle el mejor servicio posible, no puede garantizar que el PORTAL WEB esté libre de falios. Si se produce algin fallo, se agradece comunicario a MUTUAL SER EPSS
utilizando el correo del administrador (portalveb@mutualser org) y MUTUAL SER EPSS intentara corregirio tan pronto como razonablemente pueda. El acceso al PORTAL WEB podra ocasionalmente ser restringido para permitir reparaciones,
mantenimiento o la introduccion de nuevas instalaciones o nuevos servicios. MUTUAL SER EPSS intentaré reanudar el acceso tan pronto como razonablemente pueda

5. RESPONSABILIDAD DE MUTUAL SER EPSS: EI PORTAL WEB se presta sin manifestaciones, declaraciones solemnes o garantias. Debera su empresa asumir los riesgos asociados con Intemet. En particular, MUTUAL SER EPSS rechaza todas
las responsabilidades en relacién con Io siguiente: 1. Incompatibilidad del Sitio con uno cualquier de los equipos, aplicaciones o enlaces de telecomunicaciones de su empresa. 2. Problemas técnicos, incluyendo errores o interrupciones en el PORTAL
WEB. 3. Inadecuacion del PORTAL WEB para las necesidades de su empresa. En toda la extension permitida por la legisiacion aplicable, conviene usted saber que, MUTUAL SER EPSS no serd responsable frente a su empresa o frente a cualquier
tercero por cualesquiera dafios incidentales (que se entenderdn que incluyen, sin limitacion, pérdida de ganancias, lucro cesante, pérdida de ahorros anticipados, desembolso no rentable, pérdida de privacidad y pérdida de datos) o por cualesquiera
otros dafios indirectos, especiales o punitivos de cualquier clase, que dimanen del sitio o que estén relacionados con el mismo. Todos los documentos generados a través de esta herramienta estén sujetos  verificacion por parte de La Unidad de
Auditoria de Mutual SER EPSS.

6. PRIVACIDAD: MUTUAL SER EPSS se compromete a salvaguardar Ia privacidad de la informacién personal del Usuario obtenida a través del Registro de Usuario. Se entiende por informacion personal aquelia suministrada por el Usuario para el
registro, la cual incluye datos como nombre de contacto, direccion, correo electrénico y teiéfono. EI Usuario reconoce que el ingreso de informacion personal, lo realiza de manera voluntaria.

« El Prestador o Proveedor de Servicios de Salud en cumplimiento del régimen de proteccion de datos y demas aspectos relacionados con el tratamiento de Ia informacién de MUTUAL SER EPS, que sea aplicable en el marco de Ia Ley
Estatutaria 1581 de 2012, Ley 1712 de 2014, Decreto1377de 2013 y demés normas que la modifiquen, reglamenten o susituyan, en virtud de lo cual se hacen responsables de la privacidad, seguridad y confidencialidad de la informacion
suministrada sobre los datos a los cuales tiene acceso.

« MUTUAL SER EPS conservara con especial cuidado la informacion sumlmslvada por el Prestador o Proveedor de Servicios de Salud de conformidad con los parametros establecidos en la Ley Estatutaria 1581 de 2012, Ley 1712 de 2014,
Decreio1377de 2013 y demas normas que la modifiquen, reglamenten o sustitu

« Para més informacion consulta nuestra politica de proteccion de datos, en el slguiente enlace Ver Polticas

7. DURACION Y TERMINACION: La prestacién del servicio del PORTAL WEB de MUTUAL SER EPSS tiene una duracién indefinida. No obstante, Ia entidad podré dar por terminada o suspender la prestacion de dicho servicio en el momento que lo
considere conveniente

8. CONTACTENOS: Si el usuario desea hacer sugerencias o comentarios a MUTUAL SER EPSS sobre el PORTAL WEB, podrd hacerlo mediante el correo electronico: portalweb@mutualser.org

9. CONDICIONES DE USO: Cualquier informacién respecto de iniciacion de acciones judiciales contra esta organizacién, no se entender como valida a iravés de esta pagina web, toda vez, los usuarios de la misma, deben previamente agotar los

mecanismos judiciales consagrados en la ley Colombiana, en materia de notificacion formal, lo anterior en miras de garantizar el derecho de defensa, de las personas naturales y juridicas que acceden a esta plataforma web con referencia a
informacién no actualizada en materia de valores economicos.

SENOR USUARIO MANIFIESTA USTED LIBREMENTE QUE ACEPTA LAS CONDICIONES QUE BRINDA ESTA INFORMACION Y SU CORRECTO USO.

Finalmentgara poder ingresar al portal de comsufiteacesario ubicarnos en la
secciorModulos Portajue seencuentra ubicada eedguinauperior izquierda,
debajo del logo de Mutual Ser:

Modulos Portal
> Politicas de! Sitio
> Atencion al Usuario
Modificar Perfil
> Contactenos
> Financiera

Videotutoriales




Seleccionamos la opéiranciery se abrira una ventana como la siguiente

£ CENTRO MEDICO CRECER LTDA. (] 09/102018 (U] Salir

Informacion del Prestador 806004548 CENTRO MEDICO CRECER LTDA.
Consulta

Consulta de Pagos

Buscar por: | Periodo v

Periodo de Pago: |

hu m 8

Comprobantes de Egreso
Detalle de Pagos

4. Consulta de Pagos

Paraconsultar los pagos fidual Sele harealizado a usted como prestaslor
necesario definir un intervalo de tiempo a buscar:

Consulta

Consulta de Pagos

Buscar por: | Periodo v

Periodo de Pago: | m m B

Nota:las fechas se pueden esqogsionando céicbre la imagen del calendario:




Periodo de Pago: | m
<< < octubre, 2018 > >>! x

>mprobantes de Eg S SU
lun mar mié jue vie sab dom
40 1 | 2 B 4 S5 |6 |7
41| 8 |9 |10 1112|1314
42|15 16 | 17 | 18 19 | 20 21

stalle de Pagos

43 22|23 |24 25|26 27 28
44|29 |30 31|12 |3 |4
455 | 6:(7 | 8|9 |10 11

Ose pueden diliggar manualmente:

Periodo de Pago: [01/01/2018 Ui '

La fecha debe poseer el formato ggh{iMiM/

Buscar por: | Periodo v

Periodo de Pago:_| jun M| m B
El formato de la fecha debe ser ddMM/yyyy

1 Diligenciamos el periodo a consultar:

Buscar por: | Periodo v

Periodo de Pago: 01/01/2018 T 31/01/2018




1 Luego presionamos clic sobre la lupa que se encuentrd aédpohaiae

calendario:
Buscar por: | Periodo v )
Periodo de Pago: [01/01/2018 31/01/2018 e

El sistema realizara la busqueda, y en caso de encontrar informacion, se mostrara ¢
la seccio@omprobantes degreso

Comprobantes de Egreso

s comprobantes de Egreso, solo muestra los documentos generados desde el afio 2017

item Fecha de Pago Nombre del Banco Tipo de Cuenta Nimero de Cuenta Formade Pago N°Documento  Valor Pago  Valor Pendiente por Aplicar Valor Pendiente por Aplicar Anticipo  Detalle

1 29/01/2018 BANCOLOMBIA Corriente Dispersion 10982 Ver Detalle
2 29/01/2018 N/A N/A N/A Giro Directo/Cesion | 11303 Ver Detalle
3 29/01/2018 NIA N/A NiA Giro Directo/Cesion | 11318 Ver Detalle

Total Pagado

En esta seccion se detalla la siguiente informacion:

=4

Fecha de Pago

Nombre del Banco

Tipo de Cuenta

Numero de Cuenta

Forma de Pago

N° Documento

Valor Pago

Valor Pendiente por Aplicar

Valor Pendiente por Aplicar Anticipo

= =4 =4 = =802

Nota:en caso de queHarma de PageeaGiro Directo/Cesida informacion
deNombre del Banco, Tipo de Cuenta y Numero de Cloesypéica (N/A)




Para ver las facturas que se cruzaron con un comprobante de egreso especifico,
es necesario dar clic sobre la opeiddetalle:

Detalle
=——————Jer Detalle
Ver Detalle

Ver Detalle

Finalmenteluego de presiar clic, se cargaran las facturas cruaadas

comprobante de egreso seleccignadamostramaen la secciddetalle de
Pagos

10

——
| —



En el listado de facturas se mostraran 21 Facturas por pagina positaato, e
ver mas facturas presionando en las flechas o nimeros ubicados al final del listado:

L 1

1 » »H

En esta seccion se detalglaente informacanivel visual

1 N° Comprobante de Pago / Anticipo
Tipo Documento

Nuamero de Factura

Valor Factura

Valor Neto

Valor Pagado

Descuento Financiero

Saldo

=2 =2 =2 =444

11

——
| —




1 Embargos

Nota: Al descargar la informacion, se mostrara ademas de los campos descritos
anteriormente, los siguieid@s: Retefuente, RetelCA, RetelVA, Impuesto Timbre,
Forma de Pago, Fecha Cruce, Documento Cruce, ValqrGCopago, Cuota
Moderadora

5. Descargar Inforn@on

Para descargar la informacion consultada, es necesario presionar clic sobre el bot¢
Descargar

Descargar '

Luego de presionar, se abrira una ventana como la siguiente:

€ Guardar como X
<« v B > Esteequipo » Escritorio > Facturas v D Buscar en Facturas P

Organizar v Nueva carpeta EE e

PORTALDEPAGOS o Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafo
& OneDrive - Mutual Ser E.P.S Ningtn elemento coincide con €l criterio de bisqueda.

[ Este equipo
; Descargas
% Documentos
I Escritorio
&=/ Imégenes
D Musica
§ Objetos 3D
B videos -

Nombre: | Resumen-Facturas-Pagas_20181003130547PMxls v

Tipo: | Microsoft Excel 97-2003 Worksheet 2

A Ocultar carpetas Cancelar

12

——
| —



Presionamos en el ba@dardagy el archivo se descargara en la ubicacion que
hubiéramos seleccionado con anterioridad.

Bd: Resumen-Facturas-..xls

Al abrir el archivo, encontrardmasformacion del comprobante de egreso
seleccionado y las facturas qoeisaron con dicho comprobante

Nota:Se descargara un documento de Excel con la inform@atigrodehte de

Egreso seleccionado y las facturas asociadas a dicho comprobante, en el periodo de
tiempo consultado

Descargar

I Se descargara un documento de Excel con Ia informacion del comprobante de Egreso seleccionado y las facturas asociadas a dicho comprobante, en el periodo de tiempo consultado

13

——
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