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1. OBJETIVO

El presente manual indica el adecuado uso del médulo de solicitudes, en el cual se
podran solicitar las polizas para los programas de grandes contratantes

2. ALCANCE

w

. DEFINICIONES Y ABREVATURAS

4. CONDICIONES GENERALES
5. DESCRIPCION
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5.1 Modulos

5.2 Modulo 1

Para acceder al sistema deberas ingresar al siguiente link

(https://app.correcol.com/RequerimientoCliente/Default.aspx)

En el cual podras registrarte o iniciar sesidn si ya cuentas con una cuenta:

CORRECOL’

Ingreso y Registro de Proveedores

(=

Realce el registro dentro del sistema, respondiendo las siguientes preguntas

CORRECOL’

El sistema le enviara un correo informando la creacién exitosa en el aplicativo
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CREACION DE USUARIO SOLICITUDES DE POLIZA CORRECOL

- C corresoft O « &« P~

To: Alfonso Gomez Ardila Wed 2025-04-02 1:54 AM

Estimado(a)

Le informamos que su usuario ha sido creado en el sistema de
gestion de solicitudes de pélizas

a través de este sistema podra crear, gestionar y hacer
seguimiento a las solicitudes, a continuacion le daremos las
credenciales creadas:

A continuacion le daremos las credenciales creadas:

USUARIO: Alfonso Gomez
CONTRASENA: Seguros.2025*

Haga click Aqui para acceder a ella

S\ Reply r? Forward

Ingrese al link enviado en el correo o bien sea por el link principal en la opcién ingresar.
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CORRECOL’

Ingresar

Una vez ingreses, podrds acceder al formulario de creacidn de solicitudes.

En este debes diligenciar toda la informacién respecto a la solicitud y hacer clic en el botén “Crear”

MISLoIIdl
Creacidn Solicitud Tramite con Entrega Borrador Expedicion Poliza Entrega Pdliza Pdliza Aceptada
Aseguradora
Crear | Buscar Limpiar
Descripcion del Servicio
Solicitud Tipo de Requerimiento: Tipo Solicitud: Tipo Selicitud (Otro):
SELECCIONE a SELECCIONE v
Ramao:
SELECCIONE ..
SELECCIONE ..
Estado:
PARTICULAR
SELECCIONE .. v
ESTATAL

Descripcion (Ndmero Contrato, Orden de Serviciop.

Observacion/Comentario:

© Copyright 2024 CORRECOL INC. All rights reserved. Terms of use and legal conditions:
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Creacidn Solicitud Tramite con Entrega Borrador Expedicion Pdliza Entrega Paliza Pdliza Aceptada
Aseguradora
Buscar | Limpiar
Descripcion del Servicio
Solicitud Tipo de Reguerimiento: Tipo Solicitud: Tipo Solicitud (Otro):
PARTICULAR - SELECCIONE -
Ramo: Mombre Cliente:
SELECCIONE ... -
SELECCIONE
Estado: Respuesta:
NUEVA
SELECCIONE ... -

RENOVACION
Descripcién {(NUmero Contrato, Orden de Servicio):
MODIFICACION

OTRO

Observacion/Comentario:

@ Copyright 2024 CORRECOL INC. All rights reserved. Terms of use and legal conditions.

CORRECOL = e

Creacién Solicitud Tramite con Entrega Borrador Expedicién Péliza Entrega Péliza Pdliza Aceptada
Aseguradora

Descripcién del Servicio
Polizas Solicitud Tipo de Requerimiento: Tipo Solicitud: Tipo Solicitud (Otroj:

PARTICULAR b NUEVA hd

* Programa P

Ramo: Nombre Cliente:

de Sedes

SELECCIONE _

ARRENDAMIENTO
CUMPLIMIENTO
7z
DISPOSICION LEGAL
JUDICIAL
RESPONSABILIDAD CIVIL DERIVADA -

Adjuntos: Tipo Adjunto: Tipo Documento (Otro):

@ Copyright 2024 CORRECOL INC. Al rights reserved. Terms of use and legal conditions.
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% CORRECOL ® = nico
Creacién Solicitud Tramite con Entrega Borrador Expedicion Pdliza Entrega Pdliza Péliza Aceptada
Aseguradora
| Crear | Buscar
Descripcion del Servicio
Solicitud Tipo de Requerimiento: Tipo Solicitud: Tipo Solicitud (Otro):
PARTICULAR - NUEVA -

Ramo: Nombre Cliente:

CUMPLIMIENTO - CLIENTE
Estado: Respuesta:

SELECCIONE . -

[Descripcion (Nimero Contrato, Orden de Servicio):

DESCRIPCION|

‘Observacion/Comentario:

Adjuntos: Tipo Adjunto: Tipo Decumento (Otro):

@ Copyright 2024 CORRECOL INC. All rights reserved. Terms of use and legal conditions.

v

Hecho

La solicitud se guardd satisfactoriamente

Una vez creado, adjuntas el documento necesario para proceder con el tramite
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= Inicio
Estado: Respuesta:
CREACION SOLICITUD - SELECCIONE -

Descripcion (Nimero Contrato, Orden de Servicio):

DESCRIPCION
k- y
N Observacién/Comentario:
B Programa P
lﬂl Mapa de
P
Adjuntos: Tipo Adjunto: Tipo Documento (Otro):
ativo
CONTRATO v
usentismo -
Autos USTaro creo: OSTarTo Moameo: Fecha Creacion: Fecha Modificacion:

& Autos
F — GOMEZ ARDILA SEVERO ALF GOMEZ ARDILA SEVERO ALF 06/02/2024 06/02/2024

Solictuces

rupo

identes Personales

© Copyright 2024 CORRECOL INC_ All rights reserved. Terms of use and legal conditions.

Una vez creado, haces clic en el botén “Enviar” para que se envie la solicitud al ejecutivo de
Correcol

= Inicio
Editar Buscar | Limpiar
Bienvenid@ - usrprueb; L, .
Descripcién del Servicio
Solicitud Tipo de Requerimiento: Tipo Solicitud: Tipo Solicitud (Otro):
Q
106 PARTICULAR - NUEVA -
Ramo: Nombre Cliente:
# Programa P CUMPLIMIENTO - CLIENTE
Estado: Respuesta:
CREACIGN SOLICITUD = SELECCIONE ... v

Descripcion (Nimero Contrato, Orden de Servicio):

DESCRIPCION

Observacion/Comentario:

SE CREA SOLICITUD Y SE ENVIA

FUTIOST T AT nto: Tipo Documento (Otro):
Grupo
@ 1_CONTRATO-1-2024 29 pdf CONTRATO v
identes Personales Remove

@ Copyright 2024 CORRECOL INC. All rights reserved. Terms of use and legal conditions.
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Proceso Realizado con EXITO

El archivo se subié correctamente

En cada caso que el ejecutivo actualice la informacidn de la solicitud, seras notificado via email con
el link de la solicitud, donde podras validar toda la informacion

SOLICITUD EN TRAMITE CON LA ASEGURADORA

Responder 5 Responder a todos —» Reenviar E'
° corresoft ‘©‘ © Resp © Resp i’

Para martes 6/02/2024 9:35 a. m.
Estimado(a) Cliente
Le informamos que la solcitud N° se encuentra en tramite con la aseguradora para realizar el borrador de la pdliza solicitada
Mensaje: SE ACEPTA LA INFORMACION EN TRAMITE CON LA ASEGURADORA

Haga click Aqui para acceder a ella

Cuando el ejecutivo reciba el borrador de la pdliza, seras notificado y debes entrar a la solicitud a
descargar el borrador y aceptarlo o denegarlo
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BORRADOR DE POLIZA RECIBIDO
° corresoft @ 6) Responder <@ Responder a todos —> Reenviar ﬁ nee

Para martes 6/02/2024 10:06 a. m.

Estimado(a) Cliente
Le informamos que se ha recibido el borrador de la pdliza de la solicitud N® por parte de la aseguradora
Mensaje: SE ENTREGA BORRADOR

Haga click Aqui para acceder a ella

En la pestafia “Documentos” del formulario podras validar todos los documentos que se han
adjuntado a ala solicitud, y en la pestafia “Bitdcora” verds todos los comentarios realizados

Solicitud Documentos Biticoras

Historial

. semmmsnane . ssmsssnens . srmmmsasns . srmmmsnrnn . srmsssnnrs .

Creacion Solicitud Tramite con Entrega Borrador Expedicion Paliza

Entrega Pdliza Pdliza Aceptada
Aseguradora
Edilar @
Descripcion del Servicio

Solicitud Tipo de Requerimiento: Tipo Solicitud: Tipo Solicitud (Otroj:

106 PARTICULAR v NUEVA v
Ramo: Mombre Cliente:

CUMPLIMIENTO v CLIENTE
Estado: Respuesta:

EN TRAMITE CON LA ASEGURADORA v RECIBO BORRADOR DE POLIZA v

Nescrincian (NImero Contrato. Orden de Serviciol:

© Copynght 2024 CORRECOL INC. All rights reserved. Terms of use and legal cenditions
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Solicitud Documentos Biticoras
Relacion de Certificados
Buscar:
Id 1 Requerimiento Nombre Responsable Fecha Adjunto
1015 106 106_CONTRATO-2-2024 6 Cliente 06/02/2024
1016 106 J106_BORRADOR2-2024 § | Ejecutivo 06/02/2024
1d Requerimiento Nombre Responsable Fecha Adjunto
Mostrando 1 a 2 de 2 Entradas Anterior - Siguiente

Solicitud Documentos

Relacién de Certificados
Buscar:

Id + Requerimiento Comentario Responsable Estado Fecha

123 106 SE CREA SOLICITUD Y SE ENViA GOMEZ ARDILA SEVERO CREACION SOLICITUD 06/02/2024
ALFONSO

124 106 FALTA INFORMACION EN LA DOCUMENTACION GOMEZ ARDILA SEVERO PENDIENTE DOCUMENTACION 06/02/2024
ALFONSO

125 106 SE ACEPTA LA INFORMACION EN TRAMITE CON LA GOMEZ ARDILA SEVERO EN TRAMITE CON LA 06/02/2024

ASEGURADORA ALFONSO ASEGURADORA

126 106 SE ENTREGA BORRADOR GOMEZ ARDILA SEVERO RECIBO BORRADOR DE POLIZA 06/02/2024

ALFONSO
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Descripcion del Servicio

Solicitud

106

Ramo:

CUMPLIMIENTO

Estado:

RECIBO BORRADOR DE POLIZA

PRI VTIT VIV

Tipo de Requerimiento:

PARTICULAR v

Descripcidén (NGmero Contrato, Orden de Servicio):

DESCRIPCION

Observacion/Comentario:

Adjuntos:

Tipo Adjunto:

Nombre Cliente:

CLIENTE

Respuesta:

SELECCIONE ..

Tipo Solicitud:

NUEVA

EN 2

CORRECOL’

S oo [ e

Tipo Solicitud (Otro):

SELECCIONE

ACEFTADO POR SOLICITANTE

DENEGADO POR SOLICITANTE

Tipo Documento (Otro):

Descripcion del Servicio

Solicitud

106

Ramo:

CUMPLIMIENTO

Estado:

RECIBO BORRADOR DE POLIZA

Tipo de Requerimiento:

PARTICULAR hd

-

Descripcion {Numero Contrato, Orden de Servicio):

DESCRIPCION

Observacion/Comentario:

Nombre Cliente:

CLIENTE

Respuesta:

Tipo Solicitud:

NUEVA

BT

Tipo Solicitud {Otro):

DENEGADO POR SOLICITANTE

INFORMACION ERRONEA EN EL BORRADOR)

Adjuntos:

Tipo Adjunto:

BORRADCR

Tipo Documento (Otro):
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128 106 BORRADOR RECIBO BORRADOR DE POLIZA 06/02/2024
EJECUTIVO
129 106 INFORMACION ERRONEA EN EL BORRADOR DENEGADO POR SOLICITANTE 06/02/2024
CLIENTE
Id Requerimiento Comentario Responsable Estado Fecha
Mostrando 1a 7 de 7 Entradas Anterior Siguiente
Creacidn Solicitud Tramite con Entrega Borrador Expedicion Poliza Entrega Pdliza Pdliza Aceptada
Aseguradora
Em
Descripcion del Servicio
Solicitud Tipo de Requerimiento: Tipo Solicitud: Tipo Solicitud (Otro):
106 PARTICULAR v NUEVA v
Ramo: Nombre Cliente:
CUMPLIMIENTO v CLIENTE
Estado: Respuesta:
RECIBO BORRADOR DE POLIZA v ACEPTADO POR SOLICITANTE v

Descripcion (NUmero Contrato, Orden de Servicio):

DESCRIPCION

Observacion/Comentario:

ACEPTADO

y:
Adjuntos: Tipo Adjunto: Tipo Documento (Otro):

Una vez aceptes el borrador, el ejecutivo serd notificado para proceder con la expedicién de la
poliza
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BORRADOR ACEPTADO POR CLIENTE

Responder %y Responder a todes —» Reenviar was
° corresoft @ | © Resp © Resp i

Para martes 6/02/2024 11:44 a. m.

Estimado(a) Ejecutivo de cuenta
Le informamos que el borrador de la solicitud N ha sido aceptado por el cliente
Mensaje: ACEPTADO

Haga click Agui para acceder a ella

POLIZA DE LA SOLICITUD EN EXPEDICION
° corresoft () | € Responder | % Responderatodos | — Reenviar |

Para martes 6,/02/2024 11:48 a. m.

Estimado(a) Cliente
Se le informa que la pdliza para la solicitud N° , se encuentra en expedicién por parte de la aseguradora

Haga click Agui para acceder a ella

Cuando el ejecutivo reciba la péliza final de la aseguradora, seras notificado y deberds entrar a la
solicitud a revisarla, aceptarla y adjuntarla firmada

POLIZA DE SOLICITUD ENTREGADA
e corresaft (Z) | €3 Responder | % Responderatodos | — Reenviar 7 AR

Para martes 6/02/2024 11:35 a. m.

Estimado(a) Cliente
Le informames que la Pdliza de la solicitud N° fue entregada por parte de la aseguradora
Mensaje: SE RECIBE Y SE ADJUNTA LA POLIZA

Haga click Aqui para acceder a ella
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Solicitud Documentos Bitacoras
® semsssnsns ®
Creacion Solicitud Tramite con
Aseguradora

Descripcion del Servicio

ssmmasssss

Historial

ssmmesssss

Entrega Borrador Expedicidon Péliza

Solicitud Tipo de Reguerimiento: Tipo Solicitud:
106 PARTICULAR - NUEVA
Ramo: MNombre Cliente:
CUMPLIMIENTO v CLIENTE
Estado: Respuesta:
ENTREGA DE POLIZA v SELECCIONE ... v

Nesrrincian INfimarn Cantratn Orden de Servicinl®

@ Copynght 2024 CORRECOL INC. All rights reserved. Terms of use and legal conditions.

1018 106

ssmmssssss

EN 2

CORRECOL’

ssmmsnssss

Entrega Pdliza Pdliza Aceptada

s [

Tipo Solicitud (Otro):

106_BORRADOR-2-2024 6 EJECUTIVO 06/02/2024
1019 106 106_POLIZA-2-2024 6 EJECUTIVO 06/02/2024
Id Requerimiento Nombre Responsable Fecha Adjunto

Mostrando 1 a 5 de 5 Entradas

Descripcion del Servicio

Solicitud Tipo de Requerimiento: Tipo Solicitud:
106 PARTICULAR A NUEVA
Ramo: Nombre Cliente:
CUMPLIMIENTO v CLIENTE
Estado: Respuesta:
ENTREGA DE POLIZA v FIRMA POLIZA v

Descripeion (NUmero Contrato, Orden de Servicio):

DESCRIPCION

Observacién/Comentario:

SEACEPTALAPOLIZAY SE FIRMA. SE ADJUNTA POLIZA FIRMADA

Adjuntos: Tipo Adjunto:

@ 1_CONTRATO-1-2024 29 pdf

POLIZAFIRMADA — ~

Tipo Documento (Otro):

Anterior n Siguiente
e e [ i

Tipo Solicitud {Otro):
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POLIZA FIRMADA ENTREGADA

Responder %~ Responder a todos —» Reenviar
corresoft © | O Rer © Resp o
Para martes 6/02/2024 12:09 p. m.

Estimado(a) Cliente/Ejecutivo de cuenta
La Pdliza de la solicitud N° se ha firmado y entregade por parte del cliente
Mensaje: SE ACEPTA LA POLIZA Y SE FIRMA. SE ADIUNTA POLIZA FIRMADA

Haga click Agui para acceder a ella

REGISTRO DE REVISIONES

Version revisada Fecha de revision Detalle de actualizacion
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