COBEBOT

Guia general de uso

Desde el acceso inicial hasta la consulta, seguimiento y descarga de resultados
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Conozca COBEBOT antes de iniciar sesion

La pagina de inicio permite conocer el propdésito de COBEBOT y acceder a las principales opciones
publicas. En la parte superior se encuentran Inicio, Tutoriales, Paquetes y Ayuda. A la derecha se
encuentra el acceso a la cuenta.
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¢Qué hace COBEBOT?

COBEBOT automatiza tareas repetitivas de consulta, organiza documentos y prepara resultados para
reducir el trabajo manual. Cuando corresponde, utiliza automatizacion web y web scraping: en
términos sencillos, el sistema realiza automdaticamente acciones que una persona tendria que
ejecutar una por una en paginas externas.

COBEBOT no cobra por vender la informacion obtenida de terceros. El cobro corresponde al servicio de
automatizacion, validacion, procesamiento, organizacion y entrega de resultados.
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Ingreso a la cuenta y area de trabajo

Desde la pagina principal el usuario puede iniciar sesion, registrarse, recuperar su contrasefia o

utilizar el acceso con Google cuando esté habilitado para su cuenta. Después de ingresar se abre el area
privada.

Resumen

Resumen es el panel principal. Permite revisar el saldo disponible, consultas procesadas, trabajos
completados y pendientes, registros con cobertura y sin cobertura. En la parte inferior se muestran
trabajos recientes y un resumen de resultados.

Aqui puedes revisar tu saldo y |a actividad de tus consultas de los Gltimos 3 meses
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B e privaca

& Resumen 60
consuitas

Saldo disponible

Nueva consulta

Consulias de
personas

Trabajos pendientes

0

€en cola o procesando

Trabajos recientes

I Mis trabajos
v Tutoriales

O Ayuda

07/09/2026, 09:28 a. m.
D d0féfaed.

07/09/2026, 09:18 a. m.

1D 78113194

07/09/2026, 09:15 a. m.
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o'rar sesion

07/09/2026, 08:36 a. m.
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Plazo de descarga

Tus Gitimos trabajos con fecha, estado y progreso.

Cor rocesadas L
173

registros completados

Aporia

143

registros con cobertura

Tus 72 horas comienzan cuando el trabajo termina completamente

Completada 1 consuita 100%
Completade 15 consultas 100%
Completade 5 consuitas 100%
Complatade 15 consultas 100%

Trabajos cor

18

trabajos al 100%

No aporta =

30

registros sin cobertura

El tiempo en cola, procesamiento o reintentos no consume tu plazo de descarga. Cuando el trabajo llegue al 100% y los resultados finales estén disponibles, COBEBOT mostrara la
fecha y hora de vencimiento.

Resumen de resultados

Datos de tus registros completados durante los Giimos 3 meses,

Con seguro privado 8
Con cobertura 143
Sin cobertura 20
Consultas de prueba para nuevos usuarios 10

Revisar trabajos

Las 72 horas comienzan cuando el trabajo termina completamente y los resultados finales estan
disponibles. El tiempo en cola, procesamiento o reintentos no consume ese plazo.
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Nueva consulta: crear un trabajo normal

Nueva consulta se utiliza para procesar coberturas mediante un archivo Excel. En la misma pantalla se
puede descargar el formato oficial y la guia de llenado. Para una consulta normal, se mantiene
seleccionada la opcion Crear trabajo normal.

COBEBOT NUEVA CONSULTA

' Crear un trabajo

Descarga el formate, prepara tu archivo y COBEBOT validara los registros antes de usar tus créditos.

& Resumen

Nueva consulta

& Descargar formato Excel Il Descargar guia de llenado
EFIETES G Usa Ia plantilla oficial con los encabezades que COBEBOT reconoce Revisa como ingresar cédula, fecha, nombre del documento y edad opcional
personas
) ) Crear trabajo normal d Crear trabajo menor de edad
I Mis trabajos Coberturas con el formato habitual & Hijo + familiares por atencién
v Tutoriales
Servicio
{3 Ayuda
Coberturas v

Archivo Excel

Seleccionar archivo | Sin archives seleccionados

Encabezados obligatorios: cedula, fecha y nombredoc. El encabezado edad es opcional

Solo se descuentan créditos por regisiros validos. Las filas invalidas se muestran anles de crear el trabajo ¥ no consumen créditos.

El plazo de 72 horas todavia no empieza al crear la consulta.

Comenzara Unicamente cuando COBEBOT haya terminado todo el trabajo al 100% y los resultados finales estén disponibles.

El archivo normal utiliza los encabezados que reconoce COBEBOT. La cédula, la fecha y el nombre del
documento son obligatorios; la edad es opcional. El nombre del archivo Excel puede cambiarse, pero

los encabezados deben conservarse.
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Como llenar el formato normal

[

v

nombredoc
JUAN PEREZ

02/09/2026

21912026 MARIA LOPEZ
02-08-2026 CARLOS MORA 68
2026-09-02 ANA TORRES

.
=

RN PR R
00 | =l | (tn

Consultas

Fechas aceptadas
COBEBOT acepta variaciones habituales de fecha, por ejemplo 02/09/2026, 2/9/2026, 02-09-2026 o
2026-09-02. La plataforma normaliza la fecha antes de procesarla.

La cédula debe conservar sus 10 digitos, incluido un cero inicial cuando corresponda. En nombredoc se
escribe el nombre que se desea utilizar para identificar el PDF. Antes de consumir créditos, COBEBOT
valida los registros y solo descuenta los que son validos.
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Nueva consulta: menor de edad y familiares

La misma pestafia Nueva consulta incluye la modalidad Crear trabajo menor de edad. Esta opcion esta
destinada a procesar al hijo o paciente junto con los familiares relacionados con la misma atencion.

=@ COBEBOT NUEVA CONSULTA

' Crear un trabajo

Descarga el formato, prepara tu archive y COBEBOT validara los registros antes de usar tus créditos.

& Resumen

Nueva consulta

& Descargar formato Excel Wl Descargar guia de llenado
T Usa a plantila oficial con los encabezados que GOBEBOT reconoce. Revisa cbmo ingresar cédula, fecha, nombre del documento y edad opcional
personas
i Crear trabajo normal o Crear trabajo menor de edad
I Mis trabajos Caberluras con el formato habitual & Hijo + familares por alencion

1 Tutoriales

Trabajo menor de edad
& Ayuda ~  Usa el Excel generado por Consulta masiva de personas. COBEBOT consulta al hijo y a los familiares con la misma fecha de atencion

Campos obligatorios del paciente: CEDULA PERSONA - FECHA ATENCION - NOMBRE PERSONA. El nombre del familiar no es obligatorio.

]
Formato menor de edad Seleccionar Excel

Amarillo = datos obligatorios. Los colores agrupan cada familia/atencin )
Carga el archivo preparado

Seleccionar archive | Sin archivos seleccionados

iNecesitas ayuda?

El mismo menor puede tener varias atenciones el mismo dia. COBEBOT conserva cada una y agrega _1, 2. alos PDF repetidos

El nlazn Aa 79 harae ndavia na amniaza al araar la ranenlta

Para esta modalidad puede utilizarse el Excel generado previamente por la Consulta masiva de
personas. Los campos obligatorios del paciente son CEDULA PERSONA, FECHA ATENCION y NOMBRE
PERSONA. El nombre del familiar no es obligatorio.

Resultado familiar

Cada atencion se conserva como un caso independiente. El PDF consolidado utiliza el nombre del hijo
y organiza primero al hijo, después a los familiares que aportan y finalmente a los familiares que no
aportan. La guia especifica de Menor de edad explica el procedimiento completo para agregar
familiares y revisar casos.
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Consultas de personas

Consultas de personas permite realizar busquedas individuales y cargas masivas. La pantalla muestra
claramente el costo en créditos de cada modalidad antes de realizar la consulta.

P COBEBOT CONSULTAS DE PERSONAS
(] e, privada .. ~ Mis créditos
Consulta rapida y organizada = 60
. Elige una consulta individual o procesa varias cédulas desde Excel
# Resumen
1 erédite - 1 erédits 1 erédita - 2 erédites
Nueva consulta ) e &5
Nombres por cédula Cédula por nombres Consulta de fallecimiento Padres y cédulas
Consultas de e b - i " s " o G ioais
una cédula y obtén el nombre Ingresa nombres y apellidos y busca la Verifica SI/NO y la fecha cuando Consulta nombres, cédulas y fallecimiento de
personas cédula. corresponda padre y madre.
. 5 Consultar — Consultar — Consultar —
W Mis trabajos
v Tutoriales Nombres per cédula
S ingresa una cédula y obién el nombre compieto
& Ayuda cédula
8 e “
Consulta masiva por Excel
gl sube un archivo con CEDULA y FECHA ATENCION. Se descontara 1 crédito por cada registro valido y el resullado aparecera en Mis 1 Plantilla Seleccionar Excel

frabajos.

2 Confidencialidad y uso de la informacion

omr sesion

Las opciones disponibles incluyen Nombres por cédula, Cédula por nombres, Consulta de fallecimiento
y Padres y cédulas. También existe Consulta masiva por Excel, que utiliza un archivo con CEDULA y
FECHA ATENCION.

Importante

El resultado de la consulta masiva de personas puede utilizarse posteriormente en la modalidad
Menor de edad - Familiar. La guia especifica de Consultas de personas explica cada bloque, qué
informacion debe ingresar el usuario y como interpretar la salida.

La informacion es confidencial y debe utilizarse unicamente por usuarios autorizados y para una
finalidad legitima. Los resultados dependen de la disponibilidad de las fuentes externas consultadas.
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Mis trabajos: seguimiento y resultados

Mis trabajos es la seccion donde se controla lo que ocurre después de crear una consulta. Alli se
muestra el tipo de servicio, la cantidad de registros, el estado, el porcentaje de avance y las opciones
disponibles para cada trabajo.

Estados que puede encontrar

En cola significa que el trabajo fue creado y esta esperando iniciar. Procesando significa que
COBEBOT esta trabajando en los registros. Completado indica que el trabajo llegé al 100 % y los
resultados finales estan disponibles.

Si una pagina externa presenta una intermitencia, COBEBOT conserva el trabajo y el sistema reintenta
automaticamente la consulta. Cuando aparezca un boton de reintento manual, este sirve para solicitar
un intento inmediato, pero no es necesario para que el sistema continue con sus reintentos
automaticos.

Cuando el trabajo termina, esta seccidn muestra los archivos disponibles para descarga, como el
archivo cargado, Excel de avance o resultados y los PDF generados segun el tipo de servicio.

No es necesario mantener la pantalla abierta
Después de crear un trabajo, el usuario puede continuar utilizando otras secciones de COBEBOT. Mis
trabajos permite volver después y revisar el avance.
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Centro de ayuda

Ayuda retne respuestas rapidas sobre créditos, estados de los trabajos, reintentos, plazo de 72 horas y
descarga de archivos. Es la primera seccion recomendada cuando surge una duda durante el uso de la

plataforma.

fsf COBEBOT
5y privada
4 Resumen

Nueva consulta

Consultas de
personas

W Mis trabajos

5 Tutoriales

i Ayuda

En cola, Pr o Reintento no

£Cuando se descuentan créditos?

Solo al crear un trabajo y lnicamente per las filas validas que COBEBOT El trabajo fue creado correctamente y esta esperande que COBEBOT
reConoce en tu archivo. comience a procesario.

£Qué pasa si el servicio externo no esta disponible?

COBEBOT canserva el trabajo y puede dejarlo pendiente de reintento
autométicamente segun la configuracion del servicio.

SOPORTE

Centro de ayuda

Encuentra respuestas rapidas o prepara una solicitud con los datos necesarios para atenderte mejor.

Las 72 horas i al finalizar el trabajo

tu tiempo de descarga. Cuando el trabajo esté Completado al 100%, veras la fecha y hora exactas de vencimiento en Mis trabajos

£Qué significa En cola? ¢ Qué significa Procesando?

COBEBOT ya estd trabajando en fus registros. En procesos grandes puede
aparecer un Excel de avance

¢Cuando empiezan las 72 horas? ¢Dénde descargo mis archivos?

Unicamente cuando todo el trabajo termina al 100% y los resultados finales En Mis trabajos: archivo cargado, Excel de avance o resultades y, al

estn disponibles. El tiempo previo no consume el plazo. completar, los PDFs ejecutados

Solicitar ayuda, enviar sugerencias o reclamos
En la parte inferior del Centro de ayuda se encuentra el formulario de contacto. El usuario puede
indicar su nombre o0 usuario, correo registrado, tipo de ayuda y, cuando corresponda, el numero del

trabajo relacionado con el problema.

a COBEBOT
RP ireapivada

A Resumen
Nueva consuita

Consultas de
personas

m Mis rabajos
¢ Tutoriales

& Ayuda

CONTACTO

»
Solicitar ayuda <
Incluye el nimero de trabajo cuando el problema esté relacionado con una consulta
Ej. Maria Pérez correo@registrado.com
Sugerencia v

Nimero de trabaje (si apliea)

Ej. 3644d2bT.

Describe el problema, sugsrencia o reclamo

Explicanos qué courrié o qué te gustaria mejorar.

7

Enviar solicitud por correo

COBEBOT abrir tu apscacéén de correo con los datos de Ia solciud preparadas. No incuyas contrasefas ni informacsn confidencial en el mensaje.

Sugerencias y reclamos

Tu opinién nos ayuda a mejorar COBEBOT. Puedes usar el mismo formularic seleccionando Sugerencia o Reclamo. Incluye tu usuario, correo registrado y el ID del trabajo cuanda corresponda

Para proteger la informacion, no deben incluirse contrasefias ni informaciéon confidencial innecesaria

en el mensaje de soporte.
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Tutoriales, paquetes y uso responsable

Tutoriales reune videos y guias visuales para aprender las funciones de COBEBOT. Paquetes permite
revisar las opciones disponibles para adquirir créditos. Estas secciones complementan el area de
trabajo y ayudan al usuario a utilizar cada servicio de forma auténoma.

Confidencialidad de los datos
COBEBOT puede procesar informacion personal y, en determinados servicios, datos relacionados con

pacientes y familiares. Los archivos y resultados deben protegerse y no deben compartirse con
personas no autorizadas.

Las capturas utilizadas en las guias y tutoriales deben emplear informaciéon demostrativa 0 mantener
ocultos nombres, cédulas, correos, usuarios y cualquier otro dato que permita identificar a una
persona.

Resultados y fuentes externas

COBEBOT automatiza la consulta y organiza la informacion obtenida de fuentes externas. La
disponibilidad y el contenido de esas fuentes pueden cambiar. Por ello, los resultados son referenciales
y no sustituyen una certificacion oficial cuando esta sea requerida.

En pocas palabras

El usuario prepara o descarga el formato, crea la consulta, COBEBOT valida y automatiza el
procesamiento, Mis trabajos muestra el avance y, cuando finaliza, el usuario descarga los resultados
organizados.
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