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0. OBJETO 
 
Orientar al afiliado cotizante en la consulta y descarga de documentos relacionados con sus 
prestaciones económicas, mediante los canales virtuales habilitados por EPS S.O.S., 
describiendo de manera clara y sencilla el paso a paso para acceder a la información 
requerida. 
 
 
1. ALCANCE 
 
Aplica a los afiliados cotizantes de EPS S.O.S. que requieran consultar o descargar 
información 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 generación o descarga del documento correspondiente. 
 
 
2. DEFINICIONES 
 
AFILIADO COTIZANTE: Persona afiliada a EPS S.O.S. en calidad de cotizante y sobre 
quien se han registrado incapacidades o licencias. 
 
PRESTACIONES ECONÓMICAS: Reconocimientos económicos derivados de 
incapacidades y licencias, sujetos al cumplimiento de los requisitos establecidos. 
 
OFICINA VIRTUAL: Canal de autogestión dispuesto por EPS S.O.S. para que los usuarios 
accedan a diferentes servicios y consultas. 
 
ANITA: Asistente virtual de EPS S.O.S. que permite al usuario realizar consultas y acceder 
a diferentes servicios, entre ellos la descarga del histórico de incapacidades y licencias. 
 
HISTÓRICO DE INCAPACIDADES Y LICENCIAS: Documento que consolida las 
incapacidades y licencias registradas para el afiliado durante el año consultado. 
 
 
3. CONDICIONES GENERALES 
 
• El usuario debe ser afiliado cotizante de EPS S.O.S. 
 
• Para realizar la consulta, deberá suministrar y validar la información solicitada por el canal 

utilizado. 
 
• Por seguridad, algunos servicios podrán solicitar validaciones de identidad antes de 

permitir la descarga de la información. 



• La información disponible corresponde a los registros existentes en los sistemas de 
información 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 deberá utilizar como contraseña su 

número de documento de identidad, de acuerdo con la indicación mostrada por el 
asistente. 

 
 
4. DOCUMENTOS RELACIONADOS 
 
• Histórico o relación de incapacidades y licencias. 
 
• Documentos y soportes de prestaciones económicas 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.O.S. dispone de canales virtuales mediante los cuales el afiliado puede consultar y 
descargar información relacionada con sus prestaciones económicas. Para este instructivo 
se describen los siguientes canales: 
 
• Canal 1. Oficina Virtual Usuarios. 
• Canal 2. Asistente virtual Anita. 
 
5.2 CANAL 1. CONSULTA A TRAVÉS DE OFICINA VIRTUAL USUARIOS 
 
La Oficina Virtual Usuarios se mantiene como canal de autogestión para la consulta de 
información y documentos relacionados con prestaciones económicas, canal por el cual 
podrá descargar el certificado individual y el consolidado o relación de las incapacidades 
radicadas. 
 
1. Ingresar a www.sos.com.co 
2. Seleccionar a la página principal de EPS S.O.S. seleccione en el campo “Oficinas 
Virtuales” la opción “Oficina Virtual Afiliados” 
 



 
 
3. Digite su usuario y contraseña. 

 
 
 

4. El sistema lo direccionará a la siguiente página donde deberá ingresar a las opciones: 
“Pagos y Facturas de Venta” y luego “Incapacidades y Licencias” 

 

 
 
 



5. En las opciones “Desde” y “Hasta” debe digitar el periodo o las fechas a consultar y dar 
click en el botón azul “Buscar”. El sistema arrojará el resultado de la búsqueda, con los 
campos: Tipo Id – Número Id – Aportante – Contingencia – Fecha de inicio – Nm de días 
– Estado de la prestación – Núm de folio – Oficina folio y Más Info. 
 
De acuerdo con este resultado, el sistema muestra dos soportes para su descarga, ambos 
en formato PDF: 
 

 
 

 
 

 
 
 

a. En la columna “Más Info”, podrá descargar el formato individual “Certificado de 
incapacidad” con los datos completos del usuario, incapacidad, estado y valor del 
reconocimiento económico. 

 
 



 
 

b. En la parte inferior de la pantalla podrá visualizar el documento “Histórico AFP” el 
cuál contiene la relación de las incapacidades radicadas en los sistemas de la 
información de la EPS de acuerdo con el periodo consultado y en el cual se 
mostrarán los daros del usuario, empleador, fecha consulta, información de la 
incapacidad, valor reconocido y fecha de pago. 
 
 

 
 
 

6. Posterior a este proceso podrá salir de la página sin ningún inconveniente cerrando la 
sesión. 

 
 



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

1. A través de la página virtual principal www.sos.com.co 
2. A través de número de WhatsApp 3185083262 

 
 
5.3.1 Opción página virtual  
 

1. Ingrese a la página de EPS S.O.S. www.sos.com.co 
 

2. Una vez en la página, ubique en la parte inferior derecha el ícono de Anita y 
selecciónelo para iniciar la atención. 
 
 

 
 
 
 

3. Al ingresar a Anita, el sistema presentará las opciones disponibles para el usuario, 
se deberá dar click en la opción “No soy un robot” y “Aceptar”, posteriormente 
aceptar los términos y condiciones 
 

http://www.sos.com.co/
http://www.sos.com.co/


 
 

 
 
 

4. Ingresa los datos conforme al chat va indicando 



 
 
 

5. Seleccione “Opciones” para visualizar el menú principal. Luego seleccione 
“Certificados – Descarga certificados, historial de pagos, incapacidades y licencias”.  
 
Esta opción permite acceder a los servicios relacionados con certificados y 
prestaciones económicas. 
 

 
5.3.1 Opción número de WhatsApp  

 

 
 

1. Inicia una conversación y acepta las condiciones 



 
 
 

2. Se indicará el menú principal con las opciones del chat, donde deberá indicar el 
servicio solicitado, en este caso, para descarga de soporte de incapacidades 
deberá escoger la opción “Certificados” – “Descarga certificados, historial de 
pagos, incapacidades y licencias” 
 

 
 

3. Anita mostrará el correo electrónico registrado para el usuario y preguntará si la 
información es correcta. Seleccione la opción que corresponda: 
 

• Sí: cuando el correo mostrado sea correcto. 



• No: cuando la información requiera revisión o actualización. 
• Volver atrás: para regresar al menú anterior. 

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

4. Seleccione “Incapacidades y Licencias” 
Dentro de las opciones disponibles, seleccione “Incapacidades y Licencias – 
Descarga Histórico de Incapacidades y Licencias”. El sistema solicitará indicar el 
año que desea consultar. Digite el año correspondiente. 

 

 
 
 

5. Realice la validación de identidad 
Para proteger la información personal del afiliado, Anita realizará una validación de 
seguridad. El sistema formulará una pregunta relacionada con los datos del usuario, 
por ejemplo: “¿Cuál de las siguientes fechas corresponde a tu nacimiento?”. 
Seleccione la respuesta correcta entre las opciones presentadas.  
 
Si la validación es satisfactoria, el sistema permitirá continuar con la generación del 
documento. 
 

6. Seleccione cómo desea recibir el documento 
Una vez validada la identidad, Anita preguntará cómo desea recibir la información. 
El usuario podrá seleccionar, según las opciones disponibles: 
 

• Descargar PDF: permite generar y descargar directamente el documento desde la 
conversación. 

 
• Enviar a mi correo: permite remitir la información al correo electrónico registrado. 



 
 

El sistema informará además que, para abrir el certificado generado, deberá utilizar como 
contraseña el número de documento de identidad del afiliado. 
 

 
7.  Finalice la consulta 

Después de generar el documento, Anita preguntará “¿Resolví tu inquietud?”. Seleccione 
“Sí” si obtuvo la información requerida o “No” si necesita continuar con la atención. El 
usuario podrá continuar utilizando el asistente según las opciones disponibles. 
 

 
 

 
NOTA IMPORTANTE: El histórico de incapacidades y licencias descargado a través de 
Anita corresponde a la información registrada en los sistemas de EPS S.O.S. para el año 



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