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OFICINA VIRTUAL EMPLEADORES

Este manual pretende ser una guia para que los empleadores conozcan los servicios a los que
pueden acceder en la Oficina Virtual de la EPS SOS SA. El aplicativo cuenta con las medidas de
seguridad necesarias para el registro de los usuarios y el acceso a los demadas servicios
disponibles en la Oficina Virtual Empleadores.

Para acceder a los servicios, los empleadores deben realizar un registro Unico. Una vez se valide
la solicitud por parte de la EPS SOS SA, el empleador puede acceder a servicios como: Crear
usuarios consultores, reportar novedades de sus colaboradores, descargar certificados de
afiliacion PBS, descargar certificados de pagos PAC para retencioén en la fuente, actualizar datos
basicos, consultar cartera PBS y PAC, descargar factura de venta de Planes Complementarios,
conectarse con la plataforma de pagos PSE de los Planes de Atencién Complementario PAC,
conectarse con los operadores de informacién Simple y Asopagos, consultar el estado de las
prestaciones econdmicas, entre otros.

A continuacion, se describen cada uno de los pasos:

OFICINA

VIRTUAL

Seorvicio Occidental de Salud

EMPLEADORES

Olvidé mi contrasefia

No soy un robot

Accede a tu oficina virtual Registrat
desde la comodidad de tu .

empresa.

Desde la comodidad de tu oficina podras:

- . 3 -Consultar el estado de la afiliacion de tus colaboradores.
Oficina Vlrtual, -Consultar y descargar el histérico de incapacidades para el fondo

e una nueva forma & de pensiones.
de hacer la S COsas. +Actualizar los datos basicos de la sede principal y las sucursales.

Evita desplazamientos innecesarios.
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Servcio Occadents de Sadud

1  ;Como ingresar ala Oficina Virtual?

Ingresa a nuestra pagina virtual www.sos.com.co dando clic en la opcion de Empresas o de lo

contrario dando clic en la parte inferior Oficina virtual y posteriormente en Oficina Virtual
Empleadores.

Bienvenidos
Elige tu tipo de usuario

Personas

gg

Empresas

@ Quiero
[ @ afiliarme

ERS
S

&
Prestadores 7

Oficina virtual + @ Punos deAencion | @ @O

Oficina virtual de afiliados

Oficina virtual empleado %

También puedes ingresar dando clic en la opcién Empresas que te llevara a la pagina directa,
donde encontraras el inicio, todos nuestros servicios, la opcién de atencién al ciudadano, planes

complementarios, transparencia e informacion de nuestra EPS SOS SA. En esta pantalla también
encontraras la opcidn de Oficina Virtual Empleadores.

Personas Prestadores e 01-8000-938-777 f in o o

Contactenos Oficina virtual afiliados Oficina virtual empleadore@b Q

Inicio Empleadores Atencién al ciudadano Planes Complementarios Transparencia Nuestra Empresa

. Ciiidala salud de tus o i

"] Actualizacién
@) dedatos
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2  Registro de Usuario

Una vez haya ingresado a la Oficina Virtual, el empleador debe hacer clic en Registrate para
solicitar acceso por Unica vez. Es importante tener en cuenta que la persona a registrar debe ser
el Administrador y sera el responsable de todas las gestiones realizadas a través de la Oficina
Virtual.

OFICINA

VIRTUAL

Servicio Occidental de Salud

EMPLEADORES

Olvidé mi contrasefia

No soy un robot

Accede a tu oficina virtual
desde la comodidad de tu
empresa.

Registrai=

Desde la comodidad de tu oficina podrds:

-Consultar el estado de la afiliacion de tus colaboradores.
-Consultar y descargar el histérico de incapacidades para el fondo

.V . ——
@ Oficina Virtual,
= una nueva forma de pensiones.

de h acer, |a s cosas +Actualizar los datos basicos de la sede principal y las sucursales.

Evita desplazamientos innecesarios.

2.1 Crear mi cuenta.

2.1.1 Vvalida

Al momento de realizar la validacidn, se debe seleccionar el tipo de documento de la empresa,
ingresar el nimero de documento sin digito de verificacién y hacer clic en no soy un robot.

De igual manera para comprobar que la operacion la estd generando un humano, el sistema
podra solicitar que se asocie imagenes similares; si las imagenes y los datos de tipo y nimero de
identificacion estan correctos y registrados en la base de datos de las empresas aportantes a la
EPS SOS SA, una vez se haga clic en Validar, se podra continuar con el proceso de registro.
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@OFICINA
VIRTUAL

£\ _REGISTRA O FINALIZA

© Ver instructivo

No soy un robot

Si el tipo y numero de documento ingresado no existe en la base de datos de la EPS SOS SA, el
sistema muestra un mensaje informando que el documento no esta registrado como empresa
en nuestra organizacion y debe crearse como aportante.

x
Estimado Usuario

Si la empresa ya cuenta con un ADMINISTRADOR registrado en la Oficina Virtual Empleadores
de la EPS SOS SA, el sistema emitira un mensaje informando que la empresa ya esta registrada, y
que, para la asignacién de usuarios consultores, se debe contactar al administrador del
aplicativo en la empresa.
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Estimado Usuario *

Si por el contrario la empresa ya hizo una solicitud de registro al aplicativo, el sistema muestra
un mensaje informando que la solicitud estd siendo procesada y aun estd pendiente la
verificacion de datos por parte de la EPS SOS SA.

x
Estimado Usuario

« | Entendido

2.1.2 Registra

Al momento del registro, se debe diligenciar un formulario web por Unica vez, el cual debe
contener los datos del administrador del aplicativo. Una vez se haya aceptado el contrato de
términos y condiciones, puede realizar la respectiva solicitud. Es importante tener en cuenta
que el correo electrénico corporativo registrado en el formulario es el usuario de acceso a la
Oficina Virtual Empleador.
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OFICINA
VIRTUAL

mq
2.1.3 Finaliza

El sistema informa que el registro fue exitoso y que la informacion serd verificada por el
personal de la EPS SOS SA. Esta verificacidon se realiza a través de llamada telefénica a la
empresa solicitante.

@OFIC|NA
VIRTUAL
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Una vez se verifican los datos del solicitante, el administrador del aplicativo recibird un mensaje
en el correo electrdnico registrado con el asunto “Respuesta solicitud de registro”.

La informacién enviada corresponde a: datos registrados por el usuario (En este caso el correo
electrdnico registrado) y la contrasefia autogenerada, se sugiere copiar y pegar los datos para
un optimo funcionamiento. (La empresa puede cambiar la contrasefia una vez ingrese al

aplicativo).

CIRTORL SOS

NOrre Ol LAWN0

www.50s5.Ccom.co

WWwW.pac-505.Com.co

Nota: si el empleador al hacer el proceso no quedd registrado en la Oficina Virtual o ingresa un
correo electréonico errado, debe enviar una solicitud en el formulario contactenos que se
encuentra en nuestra pagina virtual, informando lo sucedido, o si quiere cambiar el usuario
administrador, debe enviar una carta escaneando el motivo de la solicitud, la carta debera
contener firmay sello de la empresa.

2.2 Ingreso de usuario a la Oficina Virtual.

Para ingresar a la Oficina Virtual, el usuario debe digitar el correo electrdnico registrado y la
clave enviada al correo electrénico y dar clic en el botén Ingresa.
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Nota: Al momento del ingreso, se recomienda copiar y pegar la contrasefia enviada por primera
vez al correo electrdnico registrado. En el caso de digitarlo, se debe tener en cuenta que la clave
autogenerada es alfanumérica y contiene letras mayusculas y minusculas, por lo tanto, debera
escribirlas exactamente igual para no tener dificultades en el ingreso al aplicativo.

VRS SOS

Servicio Occidental de Salud

EMPLEADORES

Olvidé mi contrasefia

No soy un robot

Accede a tu oficina virtual .
desde la comodidad de tu pedisgatc

empresa.

Desde la

. o . — -Consultar el estado de la afiliacion de tus colaboradores.
Oficina Vlrtual, -Consultar y descargar el histérico de incapacidades para el fondo

b una nueva forma ( de pensiones.
: «Actualizar los datos basicos de la sede principal y las sucursales.

dehacer,las cosas

didad de tu oficina podré

Nota: En caso de que el empleador no pueda ingresar a la Oficina Virtual, puede comunicarse a
la linea 018000938777, o por medio del formulario contactenos en nuestra pagina, explicando
detalladamente el incidente, Recuerde dejar pantallazos.

10
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SCS

Servcio Occadents de Sadud

2.3 Olvidé mi contraseiia.

Esta opcion le permite al empleador solicitar otra clave de acceso al aplicativo cuando la ha

olvidado, para lo cual debe hacer clic en Olvidé mi contrasefia ubicada en la pantalla de entrada

a la Oficina Virtual Empleador.

NV SOS e

Servicio Occidental de Salud Martes, 7 de s

EMPLEADORES

No soy un robot

Accede a tu oficina virtual Reardirat
desde la comodidad de tu cgisyale

empresa.

Desde la comodidad de tu oficina podrds:
o " =2 +Consultar el estado de la afiliacion de tus colaboradores.

o Oficina Vi rtual, -Consultar y descargar el histérico de incapacidades para el fondo
—- una nueva forma ( de pensiones.
de hacer |a s cosas +Actualizar los datos basicos de la sede principal y las sucursales.

Evita desplazamientos innecesarios.

Posteriormente el usuario debe ingresar el correo electrénico registrado en el aplicativo y hacer

clic en Enviar.

11
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CIRTUAL SOS

@ RESTABLECE TU CONTRASENA

Si el correo electrénico ingresado ya esta registrado en el aplicativo, el sistema arrojara un mensaje
indicando que se ha enviado una nueva contrasena, de lo contrario, aparecerd un mensaje
indicando que el correo no se encuentra registrado.

x
Estimado Usuario |

3 Menu Inicial
3.1 Micuenta

En la pantalla inicial o “mend inicial” se despliega la informacion correspondiente a los servicios
disponibles en la Oficina Virtual Empleadores.

12
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OFICINA
VIRTUAL

Servicio Occidental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

N

Usuarios Cambiar contrasena Sucursales

Empleadores > Mi Cuenta

ESTIMADO USUARIO

Realiza aqui

TUS PAGOS

SERVICIOS DISPONIBLES:

3.1.1 Submenu Usuarios

En esta opcidn el usuario Administrador puede realizar la creacidén de nuevos usuarios, visualizar

los usuarios ya creados, editar los permisos asignados haciendo clic en el icono ﬁ, activar

usuario haciendo clic en el icono o inactivar haciendo clic en el icono &3 .
Al momento del ingreso, los usuarios Consultores sélo tendran acceso a la opcion Cambiar
contraseia ya que la pestaia usuarios y sucursales no serdn visibles.

13
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VESHY o SOS

Servicio Occidental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Cambiar contrasefia Sucursales

Realizaaqui ~ USUARIOS © Ver nstructivo
TUS PAGOS evos ussyids y asignales lospemnisos que consideses necesafios

Nombre Correo Electrénico perfil Bl s

21X

J

21X

y

.

+ ,o m

v R

€« »  »

3.1.2 Crear Usuarios.

En esta opcidén el usuario ADMINISTRADOR realizard la creaciéon de los usuarios nuevos y
asignar permisos para las diferentes funcionalidades de acuerdo con el rol de cada colaborador
(prestaciones econdmicas, novedades, certificados, pagos y facturas) para lo cual, el
Administrador debe diligenciar un formulario con los datos basicos del nuevo usuario consultor
al que otorgara los permisos de acceso a los diferentes menus.

14
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SIS SOS

Servicio Occidental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Usuarios Cambiar contrasefia Sucursales

Realiza aqui CREAR USUARIOS

© Ver instructivo

TUS PAGOS Para crear un nuevo usuario e iente one
Novedades =] Certificados E‘ll’a cturas
G = N

*Tipo documento del usuario: * Numero documento del usuario:

‘ Selecciona el tipo de documento V. Ingresa el nimero de documento del usuar ‘

* Primer nombre: Segundo nombre:

‘ ingresa el primer nomaore ael usuario i ‘ Ingresa el segund nombre del usuario ‘

* Primer apellido: Segundo apellido:

’ Ingresa el primer apellido del usuario ‘ ‘ Ingresa el segundo apellido del usuario ‘

* Cargo desempeiiado en la empresa: * Area:
‘ Ingresa el cargo actual del usuario | ‘ Ingresa el area de trabajo del usuario ‘

* Departamento: * Ciudad:

* Telefono:

vl | se

Extension: Teléfono celular:

Ingresa el numero fijo Ext l ‘.‘ 1igresa el numero de celular del usuario ‘

* Correo electronico corporativo * Verifica tu correo electrénico:

‘ Ingresa el correo electronico del usuaric | ‘ Verifica el correo electrénico del usuario ‘
=D

3.1.3 Editar Usuarios

En esta opcidn el usuario Administrador debe hacer clic en el icono editar pm modificar algunos
datos de los usuarios consultores tales como: Nombres y apellidos, cargo, area, departamento,
ciudad, teléfonos y extensidn. Los campos: Tipo de documento, nimero de documento y correo
electrénico corporativo NO son editables.

15
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‘ OFICINA
VIRTUAL

Prestaciones Economicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Reahiza ag EDITAR USUARIOS © Ver instructivo
TUS PAGOS

3.2 Cambiar contraseia

Esta opcién permite al usuario Administrador y Consultor realizar el cambio de la contraseiia las
veces que lo considere necesario. Para mayor seguridad se recomienda cambiar la contrasefia
frecuentemente.

16
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VA SOS

Servicio Occidental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Econdmicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Usuarios Cambiar contrasefi Sucursales

N
Empleadores > Mi Cuenta > Cambiar CMM

Realizaagqui  CAMBIAR CONTRASERA
TUSPAGOS e recomendamos cambiar tu contras

Contrasefia actual:

Ingresa tu contrasena actual ‘
| Bk

Nueva contraseiia : Confirmar contrasena:

| Ingresa tu nueva contrasefia ‘ ‘ Confirma tu nueva contrasefia ‘

Nota: La contrasefia nueva debe contener como minimo 8 caracteres. El usuario debe ingresar la
contrasefia actual y posteriormente escribir dos veces la nueva, se recomienda utilizar
combinaciones alfanuméricas.

3.3 Sucursales

En esta opcion el usuario Administrador puede visualizar los siguientes datos: Departamento,
ciudad, direccidn, sede principal y las sucursales de la empresa. De igual manera, el usuario puede
actualizar los datos de: Direccidn, teléfono, correo electrénico.

Una vez los datos hayan sido actualizados, el sistema enviard un correo electrénico confirmando la
actualizacion.

17
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SOS

SOrvicio Occadentst de Saud

OFICINA
VIRTUAL

SOS

Servicio Occidental de Salud

Mi Cuenta D Prestaciones Econémicas Novedades Certificados

Usuarios Cambiar contrasefia Sucursale

Empleadores > Mi Cuenta > Sucursales

Pagos y Facturas de Venta

Realiza aqui SUCURSALES © Verinstructivo
TUS PAGOS Actualiza los datos de contacto de tu empresa, para mantenerte informado de todo lo nuevo de SOS
N Departamento Ciudad Direccion Editar

e«

3.3.1 Editar Sucursales

SIS IS I IS IS I IS TS

Esta opcion le permite al usuario Administrador actualizar los siguientes datos de la empresa:

Direccidn, correo electrénico y teléfono tanto de la sede principal como de las sucursales.

‘ OFICINA

VIRTUAL

Mi Cuenta Prestaciones Econdmicas Novedades Certificados

Usuarios Cambiar contrasena

su:wuk[,@

Empleadores » My Coenta » Sucursabes > (dar Sucarssics

Depart it
Departam

Pagos y Facturas de Venta

© Ver instructivo

18
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4 Prestaciones econoOmicas

Esta funcionalidad permite al usuario Administrador y los usuarios consultores radicar y consultarel
estado de las prestaciones econdmicas en la EPS SOS SA. Esta opcion cuenta con filtros de
busqueda y descarga de comprobantes de incapacidades individuales, comprobantes de
prestaciones econdmicas en estado “sin subsidio y rechazadas”, descarga de informe detallado en
formato Excel e informe histdrico de incapacidades en formato PDF para entrega a los fondos de

pensiones.

OFICINA
VIRTUAL

Mi Cuenta Prestaciones Ecor Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Consulta de incapacidades y lic Sol cion de Incapacidades y Licencias

Realiza aqui INCAPACIDADES Y LICENCIAS © Ver instructivo
TUS PAGOS )

Q Buscar

RESULTADO DE LA CONSULTA

L TOTALPAGADOSOOO |
TOTAL PAGADO 50.00 19

01 RoporteSoicutes I Histoico PP
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4.1

Tipos de consultas

Este servicio permite seleccionar entre dos tipos de consultas (periodo de pago o incapacidadesy
licencias) e identificar a quién corresponden los pagos realizados por la EPS SOS SA.

a) Incapacidades y Licencias: Esté tipo de consulta permite conocer el estado en el que se
encuentra una solicitud de incapacidad radicada en la EPS SOS SA. Para visualizar esta informacion,
se debe seleccionar obligatoriamente el periodo de tiempo en el calendario que muestra el
aplicativo, este periodo debe ser igual o mayor a 2012/08, también permite seleccionar el nimero
de solicitud, estado de solicitud, el tipo de contingencia (Accidente de trabajo, enfermedad general,
enfermedad Laboral, licencia de maternidad o paternidad), el estado de la prestacién (En tramite,
liguidada, pagada, rechazada, sin subsidio), los dias de incapacidad (hasta 2 dias, mas de 2 dias o
todos) y la consulta individual de un colaborador, ingresando el tipo y nimero de identificacién.

VN SOS

Mi Cuenta Prestaciones Economicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Cansulta de Incapacidades y licencias Solicitud Radic apacidades y Licencias

2ealiza agui INCAPACIDADES Y LICENCIAS © Ver instructivo
TUS PAGOS

RESULTADO DE LA CONSULTA

20

TOTAL PAGADO $0.00

B o
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Nota: El usuario tiene la opcidn de borrar del calendario virtual la fecha seleccionada haciendo
clic en la palabra Clean.

El usuario puede visualizar el total pagado en la franja azul ubicada al final del listado, de igual
manera, puede descargar los comprobantes individuales de las prestaciones econémicas. Solo las
prestaciones en estado Liquidada no cuentan con esta opcién.

b) Periodo de pago: En esta opcién el usuario visualiza los resultados de las prestaciones
econémicas radicadas que ya se encuentran en estado Pagado, para lo cual, debe ingresar
obligatoriamente un periodo de tiempo determinado y éste debe ser mayor o igual a 2012/08.

OFICINA
VIRTUAL

omi Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Solicitud Radicacion de Incapacidades y Licencias

INCAPACIDADES Y LICENCIAS © Ver instructivo

Realiza aqui

TUS PAGOS

Afo de consulta Fecha inic {ty apacidad

RESULTADO DE LA CONSULTA

e o« »  »»

TOTAL PAGADO S$0.00

@ reporte Soicituses

21
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c) Consulta de pagos: Para consultar los pagos realizados por la EPS SOS SA por concepto de
incapacidades vy licencias, se debe identificar el nimero de pago o numero de factura que se
encuentra en el correo enviado por la EPS SOS S.A con la informacién del valor consignado, una vez
identificado este niumero, se debe buscarlo en el informe detallado descargado en formato Excel de
la Oficina Virtual Empleadores, de esta manera, se logra identificar a quien corresponde el pago
realizado.

| Servicie Ocodennal de Saivg |
LA G35, de Cyan O Companinion o Cerdtesrs
Reuzponde sl lamado de Ia vidal

IDENTIFICACION BASICA

Seforles): I g Y
Nit: a )

Metodo de Pago: !

Numero de Pago: l

Valor de Pago: 301592,000

Fecha de Pago: 12/26/2018

Prefijo Factura Numeoro Factura Documento a aplicar

17550 0

Informe detallado descargado por la oficina virtual empleadores.

Valor ' Estado Nota Numero transferencia Fecha transferencia 0
Transferencia Cheque Cheque

22
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4.2 Solicitud Radicacion de Incapacidades y Licencias

Este servicio permite radicar prestaciones econdmicas (incapacidad y licencia),
de lasempresas o independientes afiliados a la EPS Servicio Occidental de Salud
S.0.S.

Para que el proceso sea exitoso debe tener en cuenta:

¢ La solicitud debe hacerse para un usuario cotizante con afiliacién vigente a la EPS S.0.S

¢ La empresa debe estar registrada ante la EPS a la fecha del inicio de la incapacidad o licencia.

¢ El certificado de incapacidad debe contener los requisitos minimos establecidos en el
DEC.1427/2022 y no debe tener ningun tipo de tachones ni enmendaduras.

¢ Los documentos adjuntos deben ser legibles y corresponder a la solicitud.

¢ Debe contar previamente con los soportes escaneados de las incapacidades para las
guesolicitara la radicacion.

¢ Debe conservar los certificados de Incapacidad originales en caso de ser requeridos.

** | a solicitud de radicacién en la Oficina Virtual no implica la aceptacidn y reconocimiento de la
prestacién econémica, pues esta depende de las validaciones gue se realicen acorde ala
normatividad vigente.

a) Unavezingrese, seleccione en el menu superior la opcién “Prestaciones Economicas” y luego, la

opcion “Solicitud Radicacion de Incapacidades y Licencias”.

Mi Cuenta Prestaciones Econdmicas | Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Consulta de Incapacidades y licencias [ Solicitud Radicacion de Incapacidades y Licencias
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b) Seguidamente se despliega el formulario “Informacién de Incapacidad / Licencia” en el
gue se deben ingresar los datos del certificado de incapacidad y del trabajador, a quien se
le expidid la incapacidad temporal o licencia.

INFORMACION DE INCAPACIDAD Y LICENCIA

Origen de la solicitud * Tipo de licencia *

‘ Selecciona el orige VI

Fecha inicio de incapacidad * Dias de incapacidad *

Tipo de identificacion * No identificacion *

’ Seleccione el tipo de identificacio »'i ' ]
Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
Correo Electronico * Celular *

| | | |

Fondo de Pensiones *

ARL *
Pais de Expedicion Incapacidad * ¢La incapacidad/licencia se genero por? *

i m
o

Q o
L

T

T

T

T

-

Enviar Solicitud
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>

b) Elformulario “Informacion de Incapacidad / Licencia” solicita que los siguientes campos
seandiligenciados en su totalidad:

Origen de la solicitud: Corresponde a la contingencia reportada en el certificado de incapacidad:
Enfermedad General

Accidente de Trabajo

Enfermedad Laboral

Licencia Maternidad

Licencia Paternidad

Tipo de licencia: Se habilita solo cuando el origen de la solicitud es Licencia de Maternidad o
Paternidad y debe seleccionar las siguientes opciones segun corresponda.

Licencia de maternidad: Aborto, Prelicencia, Licencia Prematuro, Licencia a término, Adopcion.
Licencia de Paternidad: Licencia a término, Adopcidn.

Fecha inicio incapacidad: Ingresar la fecha en que inicia el periodo de incapacidad o licencia del
trabajador.

Numero de dias de incapacidad: Digita el nimero de dias por los cuales se expidio la
incapacidad o licencia.

Tipo de identificacion: Registrar de acuerdo con el tipo de identificacion del trabajador
Incapacitado.

Numero de identificacion: Registrar el nUmero de identificacién del trabajador incapacitado.

*Con el tipo y niumero de identificacion el sistema valida el nombre y apellidos del trabajador.

Yy YVY

Correo electrénico: Registrar el correo electrénico del trabajador incapacitado.

Celular: Registra el nimero celular del trabajador incapacitado.

Fondo de pensiones: Registra el Fondo de Pensiones al que se encuentra afiliado el trabajador
incapacitado.

ARL: Registra la Aseguradora de Riesgos Laborales al que se encuentra afiliado el trabajador
incapacitado.

Pais de expedicion de la incapacidad o licencia: Seleccionar el pais donde se expidio la
incapacidad o licencia. Tener en cuenta que los documentos anexos para radicar una licencia o
incapacidad expedida en el extranjero deben estar traducidos al espanol por traductor oficial y
apostillados en embajada, consulado o nacién amiga. Decreto 1427 de 2022

¢La Incapacidad/Licencia se generd por? Seleccionar una de las opciones segln corresponda.
Accidente de transito con cargo a pdliza SOAT

25



MANUAL DE USUARIO

OFICINA VIRTUAL EMPLEADORES

¢ Medicina Prepagada

¢ PAC o SOS EPS (Seleccionar esta opcidn cuando el plan complementario no sea de la
EPS SOS)

¢ Pdliza de seguro

¢ Urgencias en IPS no Red SOS EPS

o Ninguna de las anteriores

¢) Adjuntar los documentos que corresponden a la solicitud de radicacion (formato PDF,
JPG, TIF, y el tamano maximo del archivo es de 4MB), el sistema confirmara los
documentos obligatorios de acuerdo con la contingencia:

Certificado incapacidad/licencia: Seleccionaun 2SS ST T ETE Wil Eliminar
Historia Clinica: Selecciona un archive & Examinar | @ Eliminar
Certificado cuenta bancaria o solicitud formal de Gy Examinar -II-II- Eliminar
otro metodo de pago:

> Certificado de Incapacidad: Debe adjuntar el certificado de incapacidad y este debe contener
como minimo:

¢ Nombreynumero de identificacidn del trabajador.

¢ Fecha de expedicion del certificado de incapacidad.

¢ Fechadeinicioy fin de laincapacidad y/o nimero de dias.

o Diagnoéstico por el cual se estd emitiendo la incapacidad.

¢ Membrete original de la institucién que esta emitiendo el documento.

¢ Nombre, nimero de registro médico y firma del profesional que la emite.

**Las incapacidades que no cumplan con los requisitos mencionados no seran reconocidas por EPS S.0.S

> Historia clinica o epicrisis: Se debe adjuntar de manera obligatoria para las licencias y cuando la
incapacidad no sea expedida por la red EPS SOS (Accidente de transito con cargo a péliza SOAT,
Medicina Prepagada, PAC no EPS SOS, Péliza de seguro, Urgencias en IPS no Red SOS EPS)

> FURAT: Se adjunta de manera opcional para los casos donde la incapacidad sea expedida por
un Accidente de Trabajo o Enfermedad Laboral.

> Registro Civil o Certificado nacido vivo: Se debe adjuntar de manera obligatoria para las licencias
de maternidad.

> Registro Civil: Se debe adjuntar de manera obligatoria para las licencias de paternidad.
> Certificado de cuenta bancaria o Solicitud formal de otro método de pago: Se debe adjuntar de

manera obligatoria para todas las solicitudes de radicacion.
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d) Con el formulario completamente diligenciado y con los soportes requeridos adjuntos, dar clic enel
botdn “Enviar Solicitud”. Si el proceso es exitoso el aplicativo le mostrard un mensaje de
confirmacién “Su solicitud ha sido enviada con éxito” y generara un ndmero de solicitud con el
cual puede hacer seguimiento mediante la oficina virtual opcién “Consulta de incapacidades y
licencias”, este mensaje también serd enviado al correo electrénico del trabajador y al correo
electrdénico del usuario de la oficina virtual que realizo la solicitud.

x
Estimado Usuario

Y 4 | Entendido

I45]
=
\
i
1
] E'
]
1
]
T
(
r
i

5 Novedades

Esta opcidn le permite al usuario Administrador y a los usuarios Consultores, con acceso a este
menu, registrar dos tipos de novedades: Novedad 6 - Reinscripcién en la EPS y Novedad 9 - Inicio
de relacion laboral o adquisiciéon de condiciones para cotizar.

El aplicativo permite realizar una carga masiva de novedades a través de un archivo CSV
predefinido por la EPS SOS SA. El archivo adjunto no debe ser modificado en su estructura para
gue no genere errores en el cargue del documento.
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OFICINA
VIRTUAL

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Certificados Pagos y Facturas de Venta

Inicio relacidn labora! Consultas y Envio formulatio
»

INICIO DE RELACION LABORAL © Ver instructivo

D O

DATOS PRECARGADOS

i 5 o

5.1 Iniciorelacionlaboral

En esta opcidn le permite el usuario Administrador y Consultor que cuente con el permiso,
descargar el archivo CSV definido por la EPS SOS SA para realizar cargues masivos de novedades,
de lo contrario puede utilizar la opcidn para cargue individual de informacién Afadir Registro.

Al momento de adjuntar el archivo CSV con la informacién de novedades, se debe tener en

cuenta lo siguiente:
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¢ Ingresar el tipo de identificacion sin puntos, comas o caracteres especiales.

¢ Ingresar el salario base sin puntos, comas o simbolos.

¢ Paraingresar la fecha de ingreso el formato establecido es (DD/MM/AAAA)

¢ Paraingresar la fecha de retiro anterior, el formato establecido es (DD/MM/AAAA). Teneren
cuenta que esta fecha sélo es necesaria cuando el colaborador ingresa a la misma empresa
registrada en el aplicativo y aun se encuentra en estado Activo. (Esto no exime a la empresa
de hacer el retiro a través de la planilla integrada de liquidacién de aportes (PILA).

¢ Ingresar informacion del nombre de Administrador de Riesgos Laborales (ARL) y
Administrador de Fondo de Pensiones (AFP).

Gil > Jx

A B C D E F G
1 Por favor ingresa el salario base sin puntos, comas o simbolos y recuerda que el formato de fecha valido es DD-MM-AAAA

El usuario debe guardar el archivo CSV en su equipo con los datos de los usuarios a aplicar la novedad,

Salario Base (Sin puntos, Fecha de Ingreso anterior

Fecha de Retiro Administradora de
Riesgos Laborales

posteriormente debe cargarlo haciendo clic en Adjuntar.

Administradora de
fondo de pensiones

2 Tipo Id. usuario Numero Id. usuario comas o simbolos) (DD/MM/AAAA) (DD/MM/AAAA) (ARL) (AFP)

3 |cC ol 2000000 13/10/2021 Positiva Porvenir
4 (CC o8 1000000 15/10/2021 Positiva Porvenir
S {CC i LA 2500000 18/10/2021 Positiva Porvenir
6 CC il il 1800000 14/10/2021 Positiva Porvenir
7 i{cC i 1600000 19/10/2021 Positiva Porvenir

@ Abeit g e =
=L
. - . -
-'A ;& '~ [afe eaupe d
B e » -‘ Aok » ] . T T e
: Ci
’
- ¢ cgh S e g ° Ver mstructivo
ES il
. e ’ d
i Ve a pre ik e -
@ <, >
3, Owaarge 5V B tomioco
DATOS PRECARGADOS
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El aplicativo realiza el cargue de la informacién ingresada en el archivo CSV. Se visualizara como
datos precargados, los cuales deben ser validados para asegurar si cumplen con las caracteristicas
necesarias para aplicar la novedad web, la imagen de un reloj en el campo de Estado significa que

los datos estan pendientes por validar.

VES O  SOS

Servicio Occidental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Inicio relacion laboral Consultas y Envio formulario

Empleadores > Novedades > Inicio relacion laboral

Bealiza acuif INICIO DE RELACION LABORAL © Verinstructivo
’.7;‘; ‘- :;v.‘tr‘ L\Hédir Fiu(_usi;’;v S ) - ) o ) i
Nombre del documento: No has seleccionado ningin documento
DATOS PRECARGADOS
A continuacion podras ver los datos de tus colaboradores. Haz clic en "Validar" para revisar que t C e
n “Guardar”. En caso de ser necesa e jedes modifica e ere
i N d Nombre! a) ido:

w o« » »»
< Anadir registro

Una vez el usuario haga clic en Validar, se visualizaran los siguientes simbolos en el campo

Estado:

+ Aprobado, lo que permite guardar la solicitud para continuar con el proceso de novedades
con el cargue del formulario Unico de afiliacion debidamente diligenciado, firmado por el
colaborador y la empresa.
X Inconsistencias, el documento cargado previamente no cumple con las condiciones para
continuar con el proceso, se puede consultar la causal haciendo clic en la imagen del lapiz ubicada

en el campo Editar o haciendo clic en la imagen de la X.
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Una vez identificadas las causas de rechazo, existiran algunas que el usuario podra editar,
ejemplo: Si el Ingreso Base de Cotizacién (IBC) estd por debajo del Salario Minimo Mensual
Vigente (SMMLV) o si es mayor de 25 Salarios Minimos Mensuales Vigentes (SMMLYV), de igual
manera, se puede ajustar la fecha de ingreso hasta con una fecha posterior a 10 dias de la fecha
actual.

U4 SHEEDGEE SOS

ETNRTTTI TS

e e ———

. . INVCIO DE RELACION L ABORA) O v erwre
TUS MCOS

T oD

DAICS PRECARGADOS

Sl B SR O SBC SBE SHE T WA S e N,

(NINMINSISISESINININ IS IS IS IS TN AN
oo f o f ot fs Qs fs fos fon fes s Jem fea f o ] oo
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y numero de documento: * Indice base de cotizacion (IBC)

£ Verinstructive

seguradora de riesgos laborales (ARL) ~ Aseguradora fondo de pensiones (AFP)

DATOS PRECARG

x @@

El sistema permite descargar un informe CSV con los usuarios que no fueron cargados y la(s)
causal(es) de cada uno de ellos, el cual sera enviado al correo electrdnico registrado.

El usuario debe adjuntar la cara B del formulario Unico de afiliacion para cada uno de los
colaboradores registrados en el aplicativo. Es de caracter obligatorio, que, en el formulario Unico
de afiliacién, ademas de la firma, se digite el nUmero de cédula del usuario a afiliar.

P sos o

Estade de Counta

INICIO DE RELACION LABORAL © verinstruciivo

Restiza &qul

ey VerEs riere 9.3 Formulang
Salietaiun =
‘ ASESOR han guan odos los tegistro —_—
COMERCIAL
’ Hazelhcen & ko /l:I unla/ !.:vmu.sno ara continue PR dacTeneI

DATOS PRECARGADOS
A COUMMASCION DAONEE vaY N SIes B2 bus CODBOoNeS. Hax ChC o] "VislRIAr Sari revisae Cues To00s K00 CHID CSRN CaneUion &
Moo e olio eviel BO0 ‘Gw’chl 51 =G O s iE0esare pusdes elitatios Uver s Caliaied de ren
Yoo Facha Gx Vit e indiee bans v
ol | = v rbearmn ogreas  cxmewion IAC) e foes
| e S e o e
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Al momento de adjuntar el formulario, el usuario debe seleccionar desde el listado Resultados dela
consulta, el usuario al cual se le va a realizar el cargue del documento. Una vez realizado lo
anterior, el sistema abrird una ventana con algunos datos del usuario y los botones Adjuntary
Guardar.

Al hacer clic en el botén Adjuntar, el aplicativo solicita seleccionar el archivo a cargar. Este archivo
debe estar en formato PNG, JPG y no tener un tamafo mayor a 2MB.

v Arce
T W Gowece

Oz » N cagets =* 3
X Fowmtin - e e

B Lt === " b 2 a8

L Hes ot fig

.(n‘c(«dﬁ. Fyvessesn ‘ a1

e '
& 00 03000 Adote Cnman O Comadta Infcate

& Devcagm
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5.2

El aplicativo permite hacer una previsualizacion del archivo cargado, lo que disminuye las
probabilidades de adjuntar un formulario incorrecto. Si hay algin inconveniente con el archivo, se
debe hacer clic nuevamente en Adjuntar y seleccionar un archivo de mejor calidad.

Una vez se haya guardado el archivo, el sistema cambiard el mensaje en el campo causal a
Pendiente aprobacion por la EPS SOS SA. Una vez se verifiquen los datos (24hrs), el estado
cambiara a Aprobado.

Consultas y Envio formularios

Esta funcionalidad permite consultar las novedades realizadas por la Oficina Virtual empleadores
de EPS SOS SA. El usuario puede seleccionar los tipos de consulta por: Aprobado, formulario
incorrecto, no aprobado, pendiente aprobacién, pendiente envio cara B del formulario. De igual
forma, se puede realizar una consulta especifica por tipo y nimero de documento, cabe mencionar
gue es obligatorio seleccionar el rango de fechas a consultar.

En el listado de los resultados de la consulta, el usuario puede descargar el certificado de radicacion
de novedad web, haciendo clic en la imagen del campo Acciones, el cual sirve como Unica
constancia del inicio del proceso de afiliacion.

Sin embargo, es necesario consultar el resultado de la solicitud web ingresando el rango de fechas
para conocer si las solicitudes fueron aprobadas o rechazadas.
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VIRTUAL SCTS

Servicio Occidental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Certificados Pagos y Facturas de Venta

Inicio relacion laboral Consultas y Envio formul=

Empleadores > Novedades > Consuitas y envio de formulario

Realiza aqui CONSULTA Y ENVIO DE FORMULARIO © Verinstructivo
TUS PAGOS De acuerdo a la Res. 0974 de 2016 donde se adopta el Formulario U

» de Afiliacion diligenciado, es necesario
on “Descargar formulario’

Tipo de consulta: Tipo y niimero de documento:

* Desde: * Hasta:
| | |

RESULTADO DE LA CONSULTA

N Tipo Numero Id Nombre(s) y apellidos Fecha de Estadc Causal Acciones
Id radicacion

«w o« »  »»

6 Certificado en Linea

Esta opcidén les permite a los empleadores descargar, imprimir y/o guardar el certificado de
afiliacion al PBS (Plan de Beneficios en Salud) de sus colaboradores con contrato vigente, para esto,
el empleador puede realizar la busqueda del estado de la afiliaciéon de sus colaboradores en estado:
Vigente y Suspendido o hacer una busqueda especifica por tipo y nimero de documento.

En el resultado de la consulta se debe seleccionar a la persona que necesite el documento y dar clic
en Generar. El certificado se generara en formato PDF.

Para los colaboradores en estado Suspendido, el empleador puede consultar el estado de cartera
PBS o revisar los pagos realizados por la empresa a la EPS SOS SA por el colaborador a consultar.
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Servicio Occldental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados N Pagos y Facturas de Venta

Certificados de afiliacion P&

Empleadores > Certificados > Certificado de afiliacion PBS

Realiz aoul CERTIFICADOS DE AFILIACION PBS © Verinstructivo
TUS PAGOS certificado de n PBS de tus dos @ SOS. se tado el

Estado de la afiliacion

RESULTADO DE LA CONSULTA

N Tipo Id. Nimero Id Nombre(s) y ap

(ORI <R ORI <R SRR R SRR R ORI <R SRR <R SRR B &
L L L L L L L L L L L L B

«w o« EN2 3 4 56 7 89 10 »
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7 Pagosy facturas de venta

Esta opcidn le permite al empleador descargar el estado de cartera PBS y consultar el Paz y salvo
PBS en un periodo determinado. De igual manera, permite que el empleador acceda a las paginas
de inicio de los operadores de informacidén Asopagos y Simple.

7.1 Servicios PBS

Esta opcidn permite consultar el estado de cartera PBS de la empresa hasta el ultimo periodo,
para lo cual se debe hacer clic en el botdn Generar, el formato correspondiente se descarga en
PDF. Si no existe estado de cartera a la fecha, el aplicativo abrird una ventana emergente con la
informacién correspondiente.

Para la consulta de Paz y Salvo PBS, es obligatorio ingresar el periodo a consultar, éste debe ser

menor al periodo actual.

Adicionalmente el sistema facilita la conexién con los operadores de informacién Asopagos vy

Simple.

VESH A  SOS

Pagos y Facturas de Venta
Mi Cuenta Prestaciones Econdmicas Novedades Certificados HOSY

Servicios PP Servicios PAC

'y Facturas de Venta > Servicios PBS

@ e CONSULTA DE CARTERA PLAN DE BENEFICIOS EN SALUD (PBS)

TUS PAGOS
Haz clic en "Generar”para consultar tu cartera PBS

CONSULTA PAZ 'Y SALVO PBS

Selecciona el pe : 3y haz clic en "Generar”para descargar tu paz y salvo PB¢

e
¥ Generar
.7

Periodo a
consultar:

PAGA EN LINEA EL PBS

¥
+
Simple
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7.2 Servicios PAC

Esta opcidn esta disefiada para brindar servicios exclusivos para las empresas cuyos trabajadores
se encuentren afiliados a los Planes de Atencion Complementaria de EPS SOS SA por medio de la
empresa. Con este servicio el empleador puede: Descargar certificados PAC para retencién en la
fuente, consultar la factura de venta PAC, realizar la conexidon con la plataforma de pagos PSE y
recibir informacién sobre los puntos de pago habilitados.

VEASH O SOTS

Servicio Occidental de Salud

Pagos y Facturas ¢¢ Venta
Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados gesy ]}

Servicios PBS Servicios PA

Realiza agqui
TUS PAGOS
lic en “Generar" ' i i
v e | | 202 v &, Generar
CONSULTA DE CARTERA PAC
lic en "Generar”para consultar tu cartera PA( &, Generar
CONSULTE LA FACTURA DE VENTA PAC
facturas de venta PAC, estan disponibles a partir del séptimo dia de cada mes
lic en “Generar”"para descargar la factura de venta & Generar
PAGUE LA FACTURA DE VENTA PAC
odra realizar el pago en linea a través del boton PSE, sélo debe digitar el nimero de la factura de venta

Continual

N° factura de venta para pago: 4382998 pse
Cajeros automdticos y Puedes realizar pagos a través de
agilizadores electrénicos ATH los portales bancarios del grupo AVAL

Bancode Bogota (_
& Banco AV Villas

CAJEROS 17/
automaticos .AVAL ° Banco de Occidente
Codigo del convenio: 1957 Vof [ ooocopgoviar |
También puedes realizar pagos a través éxito 3 SURTIMAX SWE
de las cajas de los almacenes de cadena. S0 e |NTE(

Apreciado Usuario tenga en cuenta que

*1 Es necesario que imprimas tu e

ta en una impresora léser

*2 | a fecha de tus pagos, estaran regidos por el horario hébil bancario de cada entidad recaudadora
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7.2.1

7.2.2

7.2.3

Pagos PAC para Retencion en la Fuente

Esta opcion le permite al Administrador o consultor autorizado, generar el certificado de pagos
PAC de sus colaboradores.

El empleador debe seleccionar el tipo de identificacién, afo a consultar, digitar el nimero de
documento y dar clic en Generar para descargar el archivo en formato PDF. Este servicio sélo estd
disponible para las empresas con Planes de Atencién complementario y para el colaborador
contratante del Plan.

Consulta de Cartera PAC

Por medio de esta opcidn el Administrador o consultor autorizado, puede consultar si la empresa
tiene pagos pendientes por los Planes de Atencién Complementario.

El usuario debe dar clic en Generar para descargar el archivo en formato PDF.

Es importante tener en cuenta que la informacién generada corresponde a la cartera vencida.

Consulta Factura de Venta PAC

Esta opcion permite al Administrador o consultor autorizado, conocer el documento para el pago
de los Planes de Atencion Complementaria de sus colaboradores. El usuario debe dar clic en
Generar para descargar el archivo en formato PDF. Este documento estard disponible a partir del
séptimo (7) dia de cada mes.

7.2.4 Pagatu Factura de Venta PAC

Si el usuario desea realizar el pago en linea del Plan de Atencién Complementario, debe hacer clic
en Pagar. Es necesario que el empleador conozca el nUmero de Factura de Venta para ingresarlo
en la pasarela de pagos.
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8 Contactenos

Esta funcidn les permite a las empresas realizar contacto con nuestra EPS SOS SA para radicar
felicitaciones, quejas, reclamos o sugerencias.

VA  SOS

Servicio Occidental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Empleadores > Contactenos

Realiza aqui CONTACTENOS
TUS PAGOS

Numero de solicitud: | - Nueva solicitud

8.1 Para registrar una solicitud:

o Hacer clic en el botén nueva solicitud, el sistema desplegara una ventana para seleccionar el
motivo del contacto, felicitacion, queja, reclamo, sugerencia.

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Empleadores > Contictenos

Realiza aquf CONTACTENOS
TUS PAGOS

Queremos escucharte, consulta la respuesta a tus solicitudes o ingrésalas a través del boton "Nueva solicituc

Numero de solicitud: | + Nueva solicitud

NUEVA SOLICITUD
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¢ Una vez se seleccione el tipo de solicitud y se registre la necesidad del afiliado, el sistema arrojard
un mensaje informativo con el nimero del radicado con el cual se podrd hacer seguimiento en el
sistema.

OFICINA
VIRTUAL

lealiza aqui
TUS PAGOS

NUEVA SOLICITUD

8.2 Para consultar una solicitud:

Se debe copiar el numero de solicitud y hacer clic en el botdn buscar, el sistema arroja lainformacién
del contacto. Cuando la solicitud esta en gestion aparecera lo siguiente.

‘ OFICINA
VIRTUAL

Mi Coonta Prestaciones Econdmicas Navedades Certificadon Pagos y Facturas de Venta

Realiza 2 CONTACTENOS
TUS PAGOS

Nomero de solicitud m < Nueva solicitud
-

RESULTADO DE LA CONSULTA
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Una vez la solicitud esta lista en el espacio de Respuesta de la consulta EPS SOS SA, aparecerad la
informacién de:

L4 SRS SO

onlzo b CONTACTENOS
TUS PAGOS

RESULTADO DE LA CONSULTA

(!

« Calificar

Cuando la solicitud esté en estado Finalizada, el sistema habilita la opcién de calificar la respuestaa
través de 5 estrellas, siendo 5 la calificacién mas alta y 1 la calificacién mas baja, esta calificaciénnos
permite evaluar la calidad de nuestro trabajo.

9. Encuesta de satisfaccion

Esta funcién le permite al usuario calificar la experiencia con este canal de autogestion, esta
informacién nos permite identificar las mejoras en el canal de atencién y al interior de nuestros
procesos.

Para realizar la encuesta, haz clic en la imagen "Encuesta" y responde las cuatro preguntas disponibles.
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<Qué tan satisfecho te sientes con |a experiencia en la
oficina virtual?

5. Muy satisfecho
4, satisfecho

3. Meutro

2. Poco satisfecho
1. Insatisfecho

Por favor selecciona aqui:

*x K Kk ok &k

Muy insatisfecho Wury satisfecho

;0ueé tan facil fue utilizar la oficina virtual?

5. Muy facil
4. Facil

3. Neutro
2. Dicil

1. Muy dicil

Por favor selecciona aqui:

* Kk Kk Kk &k

Wy dificil bluy facil

£ Qué tan probable es que recomiendes a un amiga o
familiar la oficina virtual de S0S para realizar sus
solicitudes y consultas?.

Por favor califica de 0 a 10, donde 0 es no recomiendo y 10
si recomiendo

Respuesta: '

iResolvi tu inguietud?

Si
Mo =

Para la EPS SOS SA es muy importante brindar a sus afiliados herramientas de autogestién para
agilizar sus solicitudes desde la comodidad de su casa u oficina, ante cualquier inquietud favor
comunicarse a través de la linea 018000938777 o por medio de nuestro formulario

contactenos.
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