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0. OBJETO

Orientar al afiliado cotizante en la consulta y descarga de documentos relacionados con sus
prestaciones econdémicas, mediante los canales virtuales habilitados por EPS S.0.S,,
describiendo de manera clara y sencilla el paso a paso para acceder a la informacién
requerida.

1. ALCANCE

Aplica a los afiliados cotizantes de EPS S.0.S. que requieran consultar o descargar
informacion relacionada con sus incapacidades y licencias a través de los canales virtuales
dispuestos por la EPS. El instructivo comprende desde el ingreso al canal seleccionado
hasta la generacion o descarga del documento correspondiente.

2. DEFINICIONES

AFILIADO COTIZANTE: Persona afiliada a EPS S.0.S. en calidad de cotizante y sobre
quien se han registrado incapacidades o licencias.

PRESTACIONES ECONOMICAS: Reconocimientos econdémicos derivados de
incapacidades y licencias, sujetos al cumplimiento de los requisitos establecidos.

OFICINA VIRTUAL: Canal de autogestion dispuesto por EPS S.0.S. para que los usuarios
accedan a diferentes servicios y consultas.

ANITA: Asistente virtual de EPS S.0.S. que permite al usuario realizar consultas y acceder
a diferentes servicios, entre ellos la descarga del histérico de incapacidades y licencias.

HISTORICO DE INCAPACIDADES Y LICENCIAS: Documento que consolida las
incapacidades y licencias registradas para el afiliado durante el afio consultado.

3. CONDICIONES GENERALES

* El usuario debe ser afiliado cotizante de EPS S.O.S.

* Para realizar la consulta, debera suministrar y validar la informacién solicitada por el canal
utilizado.

» Por seguridad, algunos servicios podran solicitar validaciones de identidad antes de
permitir la descarga de la informacion.



» La informacion disponible corresponde a los registros existentes en los sistemas de
informacion de EPS S.O.S.

 El documento descargado a través de Anita se genera en formato PDF.

* Para abrir el PDF generado por Anita, el usuario debera utilizar como contrasefia su
numero de documento de identidad, de acuerdo con la indicacion mostrada por el
asistente.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
* Historico o relacion de incapacidades vy licencias.

* Documentos y soportes de prestaciones econdémicas disponibles para consulta o descarga
en los canales virtuales de EPS S.O.S.

5. DESARROLLO

5.1 CANALES DISPONIBLES PARA CONSULTA Y DESCARGA

EPS S.0.S. dispone de canales virtuales mediante los cuales el afiliado puede consultar y
descargar informacion relacionada con sus prestaciones econdémicas. Para este instructivo
se describen los siguientes canales:

« Canal 1. Oficina Virtual Usuarios.
» Canal 2. Asistente virtual Anita.

5.2 CANAL 1. CONSULTA A TRAVES DE OFICINA VIRTUAL USUARIOS

La Oficina Virtual Usuarios se mantiene como canal de autogestién para la consulta de
informacién y documentos relacionados con prestaciones econdmicas, canal por el cual
podra descargar el certificado individual y el consolidado o relacion de las incapacidades
radicadas.

1. Ingresar a www.s0s.com.co
2. Seleccionar a la pagina principal de EPS S.O.S. seleccione en el campo “Oficinas
Virtuales” la opciéon “Oficina Virtual Afiliados”
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4. El sistema lo direccionara a la siguiente pagina donde debera ingresar a las opciones:
“Pagos y Facturas de Venta” y luego “Incapacidades y Licencias”
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5. En las opciones “Desde” y “Hasta” debe digitar el periodo o las fechas a consultar y dar
click en el boton azul “Buscar”. El sistema arrojara el resultado de la busqueda, con los
campos: Tipo Id — Numero Id — Aportante — Contingencia — Fecha de inicio — Nm de dias
— Estado de la prestacion — Num de folio — Oficina folio y Mas Info.

De acuerdo con este resultado, el sistema muestra dos soportes para su descarga, ambos
en formato PDF:

| Actwalizar datos INCAPACIDADES Y LICENCIAS © Ver instructivo
| Acwalizar documentos
Q, Buscar
RESULTADO DE LA CONSULTA
RESULTADO DE LA CONSULTA [
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a. En la columna “Mas Info”, podra descargar el formato individual “Certificado de
incapacidad” con los datos completos del usuario, incapacidad, estado y valor del
reconocimiento econémico.
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En la parte inferior de la pantalla podra visualizar el documento “Histérico AFP” el
cual contiene la relacion de las incapacidades radicadas en los sistemas de la
informacion de la EPS de acuerdo con el periodo consultado y en el cual se
mostraran los daros del usuario, empleador, fecha consulta, informacion de la

incapacidad, valor reconocido y fecha de pago.
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6. Posterior a este proceso podra salir de la pagina sin ninguin

sesion.
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5.3 CANAL 2. APP ANITA
A través de este canal se presentan dos opciones de ingreso

1. Através de la pagina virtual principal www.sos.com.co
2. Através de numero de WhatsApp 3185083262

5.3.1 Opcidn pagina virtual

1. Ingrese a la pagina de EPS S.0.S. www.sos.com.co

2. Una vez en la pagina, ubique en la parte inferior derecha el icono de Anita y
seleccionelo para iniciar la atencion.

<« C % sos.com.co/inicio aQ W In]) ®  Reinicia para actualizar
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Cono ompensacién ante la ADRES.

3. Alingresar a Anita, el sistema presentara las opciones disponibles para el usuario,
se debera dar click en la opciéon “No soy un robot” y “Aceptar”, posteriormente
aceptar los términos y condiciones
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4. Ingresa los datos conforme al chat va indicando
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@ Ingresa i numero de contacto telefénico

Escriba un mensdije...

5. Seleccione “Opciones” para visualizar el menu principal. Luego seleccione
“Certificados — Descarga certificados, historial de pagos, incapacidades y licencias”.

Esta opcion permite acceder a los servicios relacionados con certificados vy

prestaciones econémicas.

5.3.1  Opcion numero de WhatsApp

.GESTIONA
TRAMITES Y CONSULTAS

A TRAVES DE WHATSAPP

Escanea el QR y agrega
a Anita a tus contactos

@ @ Acepta términos y condiciones.

Selecciona tu tipo de identificacion

iTE ENSENAMOS eingresa el nimero.
COMO HACERLO! :
@ Elige la opcidn que necesites

1. Inicia una conversacion y acepta las condiciones
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| Hola, Soy Anita tu asistente
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Bot), te doy la bienvenida a
nuestro canal digital, gracias
por contactarte con nosotros.
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la Ley estatutaria 1587 de 2012
de proteccion de datos. La EPS
S.0.S SA te informa que los datos
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nuestras politicas de tratamiento
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consultar tus derechos
como titular ingresando aqui:
https://bit.ly/2UeQC1K
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Se indicara el menu principal con las opciones del chat, donde debera indicar el
servicio solicitado, en este caso, para descarga de soporte de incapacidades
debera escoger la opcidén “Certificados” — “Descarga certificados, historial de
pagos, incapacidades y licencias”

Anita mostrara el correo electrénico registrado para el usuario y preguntara si la
informacion es correcta. Seleccione la opcién que corresponda:

» Si: cuando el correo mostrado sea correcto.



* No: cuando la informacion requiera revision o actualizacion.
* Volver atras: para regresar al menu anterior.

Si selecciona “Si”, el asistente continuara con las opciones disponibles para la consulta.

4. Seleccione “Incapacidades y Licencias”
Dentro de las opciones disponibles, seleccione “Incapacidades y Licencias —
Descarga Histérico de Incapacidades y Licencias”. El sistema solicitara indicar el
afo que desea consultar. Digite el ano correspondiente.

53245 &3

Anita SOS Eps
< EPSS.0.S

Si

Selecciona una de las siguientes

opciones: 5:19 p. m.

Anita SOS Eps
as siguientes opciones

Incapacidades y Lic

Descarga Histérico de Incapacidades y

Licencias 5:19 p.m. W/

ﬂ] Por favor escribe el afio del que deseas
consultar tus incapacidades y licencias

Pensando en tu seguridad y la de tus datos,
es necesario que respondas las siguientes
preguntas para continuar con tu consulta de

Certificado Incapacidades Licencias 520 p.m

¢ Caal de las siguientes fechas corresponde a
tu nacimiento?

1.1987-06-25

2.1987-03-16

3.1986-08-22

4.1988-11-08

5. Ir al mend anterior

® Mensaje

5. Realice la validacion de identidad
Para proteger la informacion personal del afiliado, Anita realizara una validacién de
seguridad. El sistema formulara una pregunta relacionada con los datos del usuario,
por ejemplo: “;Cual de las siguientes fechas corresponde a tu nacimiento?”.
Seleccione la respuesta correcta entre las opciones presentadas.

Si la validacion es satisfactoria, el sistema permitira continuar con la generacién del
documento.

6. Seleccione codmo desea recibir el documento
Una vez validada la identidad, Anita preguntara cémo desea recibir la informacién.
El usuario podra seleccionar, segun las opciones disponibles:

* Descargar PDF: permite generar y descargar directamente el documento desde la
conversacion.

» Enviar a mi correo: permite remitir la informacion al correo electrénico registrado.



Anita SOS Eps
7 EPSS.0.5

Confirma cémo deseas recibir la
informacion, ten en cuenta que
para abrir tu certificado debes
usar como clave el niimero de
documento de identidad.

Anita S0S Eps
Confirr

n cuenta
Descargar PDF

acabo de generar el archivo en PDF
puedes descargarlo haciendo clic sobre éL.

» Incapacidades
L

El sistema informara ademas que, para abrir el certificado generado, debera utilizar como
contrasena el numero de documento de identidad del afiliado.

7. Finalice la consulta
Después de generar el documento, Anita preguntara “; Resolvi tu inquietud?”. Seleccione
“Si” si obtuvo la informacién requerida o “No” si necesita continuar con la atencion. El
usuario podra continuar utilizando el asistente segun las opciones disponibles.

;Resolvi tu inquietud? G

;Continuas en linea? selecciona
la opcion que deseas, en breve
cerraremos esta conversacion
por inactividad. &
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NOTA IMPORTANTE: El histérico de incapacidades vy licencias descargado a través de
Anita corresponde a la informacion registrada en los sistemas de EPS S.0.S. para el aio



seleccionado. En este instructivo también puede entenderse como la relacién o récord de
incapacidades y licencias.
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