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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 demas 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 retencidn 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 continuacién, se describen cada uno de los pasos:

Canales digitales

soluciones al alcance de tu mano
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¢Como ingresar a la Oficina Virtual?

Ingresa a nuestra pagina virtual www.sos.com.co dando clic en la opcién de Empresas o de lo
contrario dando clic en la parte inferior Oficina virtual y posteriormente en Oficina Virtual
Empleadores.

ENINTERVENCION

Bienvenidos
Elige tu tipo de usuario

Personas

i

Empresas

1

ra
Prestadores pr

Quiero
afiliarme

Oficina virtual v

Oficina virtual de afiliados

Oficina virtual empleadores [\

También puedes ingresar dando clic en la opcion Empresas que te llevara a la pagina directa,
donde encontraras el inicio, todos nuestros servicios, la opcién de atencidn al ciudadano, planes
complementarios, transparencia e informacion de nuestra EPS SOS SA. En esta pantalla también
encontraras la opcion de Oficina Virtual Empleadores.

Alto contraste: Tamanodefuente: o A A Idiomas: ESEZ
Personas Prestadores °01-8000-938-777 f in
ﬂ Oficina Virtual Afiliados Oficina vil Oficina virtual Q

Caneks i stcicn
EN INTERVENCION

Inicio Empleadores Afiliados Planes Complementarios Nosotros

Conoce nuestrc...
»»Canal virtual

- Paralarecepcion y radicacion g @
de incapacidades y/o licencias

En EPS S.0.S hemos facilitado la manera de @
radicar las incapacidades. Si eres empleador
o independiente, ahora podras hacerlode .o

forma virtual. @

Conoce mas aqui

Canales digitales
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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.

Servicio Occldental de Salud

EMPLEADORES

Olvidé mi contrasefia

D No soy un robot

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

= = - Radicacién y consulta de incapacidades y licencias
iDescubre las funcionalidades + Certificados de dfiliacién

de nuestra Oficina Virtual - Novedades de ingreso y relacién laboral

Estado de cartera

Empleadores! « cCertificado de pazy salvo

2.1 Crear mi cuenta.
2.1.1 valida

Al momento de realizar la validacién, 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 imdgenes 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.

Caviales digitales

soluciones al alcance de tu mano
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@ CREAR MI CUENTA @ VALIDA REGISTRA FINALIZA

tu correo electronico tu solicitud de clave

Selecciona todas las imagenes que contengan

semaforos

I

L No soy un robot

1

Si el tipo y nimero 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.

ESTIMADO USUARIO X

El numero de documento 6566 no se encuentra registrado como empresa en la
EPS SOS S.A, si tienes alguna duda favor comunicarse con nuestra linea de
atencion al cliente 018000 938777

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.

Canales digitales

soluciones al alcance de tu mano
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ESTIMADO USUARID X

Empresa ya registrada, por favor contacte al administrador del aplicativo en tu empresa para la asignacion de tu usuario

| Entendido

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

ESTIMADO USUARIO X

Tu solicitud esta siendo procesada, para mayor informacion comunicate con nuestra linea de atencién al cliente 018000938777

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.

Canales digitales
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Servicio Occidental de Salud Martes, 13 de mayo de 2025

, MI CUENTA VALIDA REGISTRA FINALIZA

tu identificacion 1u correo electronic o tu solicitud de clave

REGISTRA - PASO 2

Diligencia los campos del formulario con los datos del solicitante, recuerda que los campos
marcados con asterisco son obligatorios(¥)

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre de la empresa: EMPRESA PRUEBA
Tipo documento: CC Numero documento: 123456789
DATOS DEL SOLICITANTE
*Tipo documento del solicitante: * Numero documento del solicitante:
[ Selecciona el tipo de documento v] [hg’esa tu nimero de documento ]
* Primer nombre: Segundo nombre:
[I'1g'esa 1u primer nombre ] [I'1g'esa 1u segundo nombre ]
* Primer apellido: Segundo apellido:
[Hg'esa tu primer apellido ] [Hg'esa 1u segundo apellido ]
* Cargo desempefiado en la empresa:  * Area:
[Hg'esa 1u cargo actual ] [Hg'esa 1u &rea de trabajo ]
* Departamento: * Ciudad:
[ Selecciona tu departamento v] [ Selecciona tu ciudad v]
* Teléfono: Extension: Teléfono celular:
[Hg'esa tu namero fijo ] [Em. ] [Hg'esa tu ndmero de celular corporativo ]
* Correo electrénico corporativo: * Verifica tu correo electronico:
[Hg'esa 1u correo electrdnico ] [Veriﬂca 1u correo electronico ]

(O He leido y acepto el Contrato de Términos y condiciones de la oficina virtual para
empleadores de la EPS-S0S.

Registraf s
< aws

Canales digitales
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2.1.3 Finaliza

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

Servicio Occidental de Salud

@ CREAR M| CUENTA @ VALIDA REGISTRA FINALIZA

1u identificacion tu correo electronico tu solicitud de clave

FINALIZA - PASO 3

Finalizar >

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 informacion enviada corresponde a: datos registrados por el usuario (En este caso el correo
electrénico registrado) y la contraseia autogenerada, se sugiere copiar y pegar los datos para un
6ptimo funcionamiento. (La empresa puede cambiar la contrasefia una vez ingrese al aplicativo).

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

Caviales digitales
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Respuesta Solicitud de registro EPS SOS. = Recibidos «

noreply@sos.com.co
para mi *

F

Sefior(a):

A continuacion encontraras tu usuario y contrasefa para acceder a nuestros servicios.

Usuario:
Contrasena:

Gracias por confiar en nosotros.

Para cambiar tu contrasefia ingresa al menu Mi cuenta y luego haz clic en Cambiar contrasefia.
Recuerda:

+ Su contrasefia de la Oficina Virtual es personal e intransferible.

» Ingrese a nuestra Oficina Virtual sélo desde un computador confiable, en su casa u oficina.
» Cambie frecuentemente la contrasefia.

Para ingresar a |a oficina virtual puedes hacer clic aqui

2.2 Ingreso de usuario a la Oficina Virtual.

Para ingresar a la Oficina Virtual, el usuario debe digitar el correo electrénico registrado y la clave
enviada al correo electrénico y dar clic en el botdn Ingresa.

Nota: Al momento del ingreso, se recomienda copiar y pegar la contrasefia enviada por primera
vez al correo electrénico registrado. En el caso de digitarlo, se debe tener en cuenta que la clave
autogenerada es alfanumérica y contiene letras mayusculas y minudsculas, por lo tanto, debera
escribirlas exactamente igual para no tener dificultades en el ingreso al aplicativo.

Canales digitales
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VRS  SOS

Servicio Occidental de Salud Martes, 1.5

EMPLEADORES

Olvidé mi contrasefia

™

No soy un robot
reCAPTCHA

Privacidad - Términos

Accede a tu oficina virtual ?
desde la comodidad de tu Repiie

empresa.

= 2 * Radicacion y consulta de incapacidades y licencias
iDescubre las funcionalidades + Certificados de dfiliacién

i s + Novedades de ingreso y relacion laboral
de nuestra Oficina Virtual s
Empleaaores' + Certificado de pazy salvo
Inicia sesién y gestiona tus solicitudes facilmente.

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 contdctenos en nuestra pagina, explicando
detalladamente el incidente, Recuerde dejar pantallazos.

Canales digitales

soluciones al alcance de tu mano
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2.3 Olvidé mi contrasena.

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.

VESH A SOS

Servicio Occidental de Salud

EMPLEADORES

Olvidé mi copifaseiia
|

™

reCAPTCHA

D No soy un robot
Privacidad - Términcs.

Ingresa

Accede a tu oficina virtual et
desde la comodidad de tu RIENS

empresa.

= 2 + Radicacion y consulta de incapacidades y licencias
iDescubre las funcionalidades + Certificados de dfiliacién

2 : + Novedades de ingreso y relacion laboral
de nuestra Oficina Virtual L
Empleaaoresl + Certificado de pazy salvo

Inicia sesiény g

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

Canales digitales
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VESH ol SOS

Servicio Occldental de Salud

@ RESTABLECE TU CONTRASENA

* Correo electronico: [1 ]

)

Si el correo electrénico ingresado ya estd registrado en el aplicativo, el sistema arrojard un
mensaje indicando que se ha enviado una nueva contrasefia, de lo contrario, aparecera un
mensaje indicando que el correo no se encuentra registrado.

X
Estimado Usuario

Hemos enviado tu nueva contrasefia al correo
electronico registrado

(Gracias por confiar en nosotros.
| Entendido

Caviales digitales e
soluciones al alcance de tu mano
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3 Ment Inicial

3.1 Mi cuenta

VESH N SOS

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Usuarios Cambiar contrasefia Sucursales

Empleadores > Mi Cuenta

Realiza aqui ESTIMADO UVSUARIO

SERVICIOS DISPONIBLES:

I’:c\) » 2 ado de D L el estado de cartera
5] Reportar nove {_(L Ira (
+ Y muchos mas servicios (@ Radicarycc

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

3.1.1 Submenu Usuarios

En esta opcidn el usuario Administrador puede realizar la creacidn de nuevos usuarios, visualizar
los usuarios ya creados:

e Editar los permisos asignados haciendo clic en el icono =
e Activar usuario haciendo clic en el icono
e |nactivar haciendo clic en el icono. 8

Al momento del ingreso, los usuarios Consultores sdlo tendrdn acceso a la opcién Cambiar
contrasefa ya que la pestaiia usuarios y sucursales no seran visibles.

Canales digitales

soluciones al alcance de tu mano
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Servicio Occidental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta
Usuari N Cambiar contrasefia Sucursales
Empleadmmmma > Usuarios
Realiza aqui USUARIOS © Ver instructivo
TUS PAGOS A evos usuarios y asignales los permisos que consideres necesarios
Nombre Correo Electrénico Perfil Estado Acciones

€« »  »

3.1.2 Crear Usuarios.

En esta opcion el usuario ADMINISTRADOR realizara la creacién 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 mendus.

Caviales digitales

soluciones al alcance de tu mano
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Servicio Occidental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Usuarios Cambiar contrasefia Sucursales

Realiza aqui CREAR USUARIOS © Verinstructivo
TUS PAGOS Para crear un nuevo usua lebes seleccionar de las siguientes opciones los menus a los que tendra acceso
N

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

\' Selecciona el tipo de documento v Ingresa el nimero de documento del usuaric ‘

* Primer nombre: Segundo nombre:

[ Ingresa el primer nombre del usuario | ‘ Ingresa el segundo nombre del usuario ‘

* Primer apellido: Segundo apellido:

{ \gresa 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:

‘ Selecciona el departamento vl ‘ Selecciona la ciudad "‘

* Teléfono: Extension: Teléfono celular:

‘ Ingresa el nimero fijo ’ Ext ' ‘ Ingresa el nimero de celular del usuario ‘

* Correo electronico corporativo * Verifica tu correo electrénico:

i ngresa el correo electronico del usuario | ‘ Verifica el correo electr ‘

3.1.3 Editar Usuarios

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

Caviales digitales
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VEASH A SOS

Servicio Occidental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Usuarios Cambiar contrasefia Sucursales

Empleadoress*Mi Cuenta > Usuarios

Realiza aqul CREAR USUARIOS © Verinstructivo
TUS PAGOS Para crear un nuevo usuario debes seleccionar de las siguientes opciones los menis a los que tendra acceso.
Prestaciones Novedades El Certificados Pagos y Facturas
Al = S
D
*Tipo documento del usuario: * Numero documento del usuario:
Selecciona el tipo de documento Y| | Ingresa el nimero de documento del usuario
* Primer nombre: Segundo nombre:
Ingresa el primer nombre del usuario | ||-1;-‘e: | segundo nombre del usuario |

* Primer apellido: Segundo apellido:

Ingresa el primer apellido del usuario | Ingresa el segundo apellido del usuario |

* Cargo desempefiado en la empresa:  * Area:

Ingresa el carge actual del usuario | Ingresa el area de trabajo del usuario |
* Departamento: * Ciudad:

Selecciona el departamento v| Selecciona la ciudad v|
* Teléfono: Extensién: Teléfono celular:

Ingresa el nimero fijo | |E:<:. | Ingresa el numero de celular del usuario |
* Correo electrénico corporativo * Verifica tu correo electronico:
‘ Ingresa el correo electronico del usuario | | Verifica el correo electrénico del usuario |

D O

3.2 Cambiar contrasena

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

Caviales digitales

soluciones al alcance de tu mano
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VESH ol SOS

Servicio Occidental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Usuarios Cambiar contras Sucursales

Empleadores > Mi Cuenta > Cambiar Contrase

Realiza aqui CAMBIAR CONTRASENA
TUS PAGOS ndamos cambiar tu contrasefia cada

Contrasefia actual:

Nueva contrasena : Confirmar contrasena:

(
| Ingresa tu nueva contrasefia ‘ | Confirma tu nueva

Nota: La contraseia 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 opcidn el usuario Administrador puede visualizar los siguientes datos: Departamento, ciudad,
direccidén, 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 enviara un correo electrénico confirmando la
actualizacion.

@OFICINA
VIRTUAL

Servicio Occldental de Salud

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

Usuarios Cambiar contrasefia Sucurs:

Empleadores > Mi Cuenta > Sucursales

Realiza aquf SUCURSALES © Verinstructivo
TUS PAGOS Actualiza los datos de contacto de tu empresa, para mantenerte informado de todo lo nuevo de SOS

,,,,,

‘

« o« EN 2 » o
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3.3.1 Editar Sucursales

Esta opcién le permite al usuario Administrador actualizar los siguientes datos de la empresa:
Direccidn, correo electronico y teléfono tanto de la sede principal como de las sucursales.

PES A  SOS

Servicio Occidental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Usuarios Cambiar contrasefia Sucursales

dores > Mi Cuenta > Sucursales > Editar Sucursales v

Realiza aqui EDITAR SUCURSALES © Ver instructivo
TUS PAGOS Actualiza los datos de contacto de tu empresa, para mantenerte informado de todo lo nuevo de SOS
Departamento: Ciudad:
‘ VALLE DEL CAUCA ‘ |T.,.L‘,._:. |
*Direccion: *Correo electrénico:
‘ Cra 2 # 52- 50 ‘ | empresaprueba@sos.com |
*Teléfono:

4. Prestaciones economicas

VESH o SOTS

Servicio Occidental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Cambiar contrasefia

Empleadores > Mi Cuenta

4.1 Tipos de consultas

Este servicio permite seleccionar entre dos tipos de consultas (periodo de pago o incapacidades y
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,

Canales digitales
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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,
liquidada, pagada, rechazada, sin subsidio), los dias de incapacidad (hasta 2 dias, mds de 2 dias o
todos) y la consulta individual de un colaborador, ingresando el tipo y niumero de identificacion.

PR  SOOS

Servicio Occldental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Economi Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

del idades y licencias Solicitud Radicacion de Incapacidades y Licencias

p

Empleadores > Prestaciones Econdmicns“h de Incapacidades y ficencias

Realiza aqui INCAPACIDADES Y LICENCIAS @ Verinstructivo

TUS PAGOS Conoce el e i z clic en
"Buscar”, [ Ce
y desca

Selecciona el tipo de consulta:

| ncapacidades y licencias

* Desde: * Hasta: &

| |Ob|igatorio diligenciar | l | |
MNimero de Solicitud 3 Estado de la Solicitud

| Ingresa el nimero de solicitud al consultar | | Selecciona el Estado v|
Contingencia: Estado de prestacion:

| Selecciona el origen v| | Selecciona el estado de pago de la pre:

Dias de incapacidad: Tipo Id: Numero de identificacion:

| Todos V| | - V| | Ingresa el nimero de documento a |

Nuamero Estado Tipo Numero MNombre(s)y Contingencia Fecha Num. Fecha de Estadodela Fechade Num. Valor Fecha Mas
solicitud  solicitud Id Id apellidos _de dias  Radicacion prestacion Estado de facturado de info.
inicio Actual folio pago
o o » »w

TOTAL PAGADO $0.00

[8 Reporte Solicitudes [XE] Detallado ¥ Histérico AFP
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Nota: El usuario tiene la opcién 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 econdmicas. Solo las
prestaciones en estado Liquidada no cuentan con esta opcién.

VESHE SOS

Servicio Occidental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Consulta de Incapacidades y licencias Solicitud icacion de Incapacidades y Licencias

Empleadores > Prestaciones .E:mdmhs“ de Incapacidades y licencias

Realiza aqui INCAPACIDADES Y LICENCIAS © Verinstructivo
TUS PAGOS : -

*Afo de consulta Fecha inicio de incapacidad

Selecciona el afio del periodo v| | Selecciona el mes del periodo v‘

RESULTADO DE LA CONSULTA

ntin yntrara inf

Numero  Estado Tipo MNimero MNombre(s)y Contingencia Fecha Nim. Fechade Estadodela Fechade Nim. Valor Fecha Mas
solicitud  solicitud  Id Id apellidos _de dias Radicacion prestacion  Estado de  facturado de info.
inicio Actual folio pago
L0 “ » e

TOTAL PAGADO $0.00

B2 Reporte Solicitudes | [2 Detallado @ ¥ Histérico AFP
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SOS

Servicio Occidental de Salud
EN INTERVENCION

b) Periodo de pago: En esta opcion el usuario visualiza los resultados de las prestaciones
econdmicas 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.

c¢) Consulta de pagos: Para consultar los pagos realizados por la EPS SOS SA por concepto de
incapacidades y 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 informacion del valor consignado, una vez
identificado este nimero, 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 Ocoidarmal de Seivg |
L4535, de G 20 Companianiin on Cerimers
Ruzponde sl lamado de Ia vidal

IDENTIFICACION BASICA

Seforles): e S B e e A e . 8
Nit: il s -

Metodo de Pago: !

Numero de Pago! l 2080208

Valorde Pago: 301592,000

Fecha de Pago: 12/26/2018

Prefijo Factura Numero Factura Documento a aplicar

17550 0

Informe detallado descargado por la oficina virtual empleadores.

Valor Estado Nota Numero transferencia Fecha transferencia o

Transferencia Cheque Cheque
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4.2 Solicitud Radicacion de Incapacidades y Licencias

VASh o SOS

Servicio Occidental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Consulta de Incapacidades y licencias Solicitud Radicacion de Incapacidades y Licenc

Empleadores > Prestaciones Economicas > Solicitud Radicacion de incapacidades y licencias

Este servicio permite radicar prestaciones econémicas (incapacidad y licencia), de
las empresas 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

e 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.

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

e Debe contar previamente con los soportes escaneados de las incapacidades para las que solicitara
la radicacion.

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

** La solicitud de radicacién en la Oficina Virtual no implica la aceptacién y reconocimiento de la prestacion
econdémica, pues esta depende de las validaciones que se realicen acorde a la normatividad vigente.

a) Una vez ingrese, seleccione en el menu superior la opcidn “Prestaciones Econdmicas” y luego, la opcion

“Solicitud Radicacién de Incapacidades y Licencias”.

Canales digitales
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b) Seguidamente se despliega el formulario “Informacion de Incapacidad / Licencia” en el que
se deben ingresar los datos del certificado de incapacidad y del trabajador, a quien se le

expidio la incapacidad temporal o licencia.

INFORMACION DE INCAPACIDAD Y LICENCIA

Origen de la solicitud * Tipo de licencia *

| Selecciona el origen v|

Fecha inicio de incapacidad * Dias de incapacidad *

Tipo de identificacion * No identificacion *

| Seleccione el tipo de identificacion v| | |
Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
Correo Electronico * Celular *

Fondo de Pensiones *

ARL *

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

e a continuacion se relacionan (Formatos permitidos: PDF, JPG, TIF.

e sotcrus | mpr—

C) El formulario “Informacion de Incapacidad / Licencia” solicita que los siguientes campos sean

diligenciados en su totalidad:

>Qrigen de la solicitud: Corresponde a la contingencia reportada en el certificado de incapacidad:
Enfermedad General
e Accidente de Trabajo
e Enfermedad Laboral
e Licencia Maternidad
e 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.
e Licencia de maternidad: Aborto, Prelicencia, Licencia Prematuro, Licencia a término,
Adopcion.
e Licencia de Paternidad: Licencia a término, Adopcion.
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> 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 expidi6 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 numero de identificacion el sistema valida el nombre y apellidos del trabajador.

> Correo electrénico: Registrar el correo electréonico del trabajador incapacitado.
> Celular: Registra el nUumero 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 expedicidn 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 espafiol por traductor oficial y apostillados en
embajada, consulado o nacidon amiga. Decreto 1427 de 2022

> ¢La Incapacidad/Licencia se generd por? Seleccionar una de las opciones segun corresponda.
e Accidente de transito con cargo a podliza SOAT
e  Medicina Prepagada

®  PAC no SOS EPS (Seleccionar esta opcidén cuando el plan complementario no sea de la EPS
SOS)

e  Pdliza de seguro
e Urgencias en IPS no Red SOS EPS
e Ninguna de las anteriores
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d) Adjuntar los documentos que corresponden a la solicitud de radicacion (formato PDF,

JPG, TIF, y el tamafio maximo del archivo es de 4MB), el sistema confirmard los documentos
obligatorios de acuerdo con la contingencia:

Certificado incapacidad/licencia: Selecciona & Examinar | T Eliminar

Historia Clinica: Selecciona un arc & Examinar | T Eliminar
bancaria o solicitud formal de & Examinar ﬁ Eliminar

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

Nombre y nimero de identificacién del trabajador.

Fecha de expedicidn del certificado de incapacidad.

Fecha de inicio y fin de la incapacidad y/o nimero de dias.

Diagnéstico por el cual se estd emitiendo la incapacidad.

Membrete original de la institucidon 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 pdliza SOAT, Medicina
Prepagada, PAC no EPS SQOS, Pdliza 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 radicacidn.

e) Con el formulario completamente diligenciado y con los soportes requeridos adjuntos, dar clic
en el 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 nimero de solicitud con el cual
puede hacer seguimiento mediante la oficina virtual opcidn “Consulta de incapacidades vy
licencias”, este mensaje también sera enviado al correo electrénico del trabajador y al correo
electrénico del usuario de la oficina virtual que realizé la solicitud.
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Estimado Usuario

v 4 | Entendido

4.3 Inscripcion / actualizacion cuenta bancaria

Esta funcionalidad permite realizar la inscripcion y/o actualizacion de la cuenta bancaria para el pago de
las prestaciones econdmicas, para el ingreso el usuario debe:

e Prestaciones econdmicas
e Solicitud Radicacién de Incapacidades y Licencias
e Elegir el botdn: Inscripcidn / Actualizacidn de cuenta bancaria

OFICINA

Servicio Occidental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Economicas MNovedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Consulta de Incapacidades y licencias I Solicitud Radicacion de Incapacidades y Licencias I

Empleadores » Presiaciones Econdmicas » Solicitud Radicacion de incapacidades y licencias

Realiza aqui
TUS PAGOS Para atender la solicitud de radicacicn de la licencia o incapacidad
5 (Click agui para ver las instrucciones

usuario remita I0s s
{$ I\ INSCRIPCION
fACTUALIZACION
DE CUENTA BANCARIA

nca a

INFORMACION DE INCAPACIDAD Y LICENCIA

Encontrard observaciones para tener en cuenta para poder procesar efectivamente su solicitud, el usuario
podra elegir entre las opciones de pago disponibles.
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Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta
Consulta de Incapacidades y licencias Solicitud Radicacion de Incapacidades y Licencias

Empleadores > Prestaciones Economicas > Solicitud Radicacion de incapacidades y licencias

T INSCRIPCIGN/ACTUALIZACION DE CUENTA BANCARIA PARA EL PAGO DE LICENCIA
TUS PAGOS | O INCAPACIDAD

'5Y\ inscripcion Empleador /Cotizante independiente:
/ ACTUALIZACIGN N ) .
DE CUENTA BANCARIA E peion de la cuenta uiere por primera y Unica vez o en caso de efectuar alguna novedad en la

enta bancaria
de una cuenta a nombre del empleador o cotizante independiente con
s independiente, persona natural y no posees una cuenta bancaria puedes

sistema de la EPS se realiza unicamente si se cumple con

stencia se notificard al solicitante al correo electrénico

embargadas o casos puntuales, puede remitir su solicitud al correo
.COM.CO

Opciones de pago *

Selecciona
Selecciona
GIRO EMPRESARIAL
TRANSFERENCIA ELECTRONICA

e Acorde a la opcién de pago escogida, el aplicativo mostrara un formulario para ser diligenciado
el cual debera ser registrado de forma completa, posteriormente dar clic en la opcién enviar
solicitud.

Para casos de cuentas embargadas o casos puntuales, puede remitir su solicitud al correo
certificacionbancaria@sos.com.co

Opciones de pago *

GIRO EMPRESARIAL |

s

La opcion de Giro empresarial corresponde a un depésito para cobro por ventanilla por parte del beneficiario

(persona natural), en cualquier oficina del Banco de Bogotd a nivel nacional. Aplica para independientes
presentando la cédula de ciudadania en original. Monto méximo $5 millones de pesos

Enviar Solicitud {D
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Opciones de pago *

TRANSFERENCIA ELECTRONICA v

Titular de la cuenta

Tipo de identificacion Mo identificacion

Nombre / Razon Social

ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD SERVICIO OCCIDENTAL DE SALUD SA S0OS |

Banco Tipo de Cuenta

Seleccione V| | Seleccione V|

Nuimero de cuenta

Certificado bancario

Se debe anexar certificacion bancaria de una cuenta a nombre del empleador o cotizante independiente,

Formatos permitidos: PDF, JPG, TIF. Tamafio maxime de cada archivo 4 Mb.

Selecciona un archivo & Examinar
Enviar Solicitud

e Se desplegara menu confirmando si esta seguro de enviar su solicitud, escoger la opcidn segin
el caso indicado con las flechas:

INCAPACINAD

3] Estimado usuario X}
DECUENTA BANCARIA

2ealiza agt INSCRIPCION/ACTUALIZACION DE CUENTA BANCARIA PARA EL PAGO DE
TUS PAGOS

¢ Esta seguro que desea enviar su solicitud?

e Elsistema arrojard mensaje con el nimero del caso creado con el cual podra hacer seguimiento
a su solicitud.

. INSCRIPCION/ACTUALIZACION DE CUENTA BANCARIA PARA EL PAGO DE LICENC
TuspaGos ~ OINCABACIDAD

— 1 X
Estimado Usuario

Su solicitud ha sido enviada con éxito: 20250314~
A00

v 4 | Entendido

DECUENTABANCARIA
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e Recibird un correo electrdnico a la direccion registrada en la oficina virtual de la EPS, con el nimero de
solicitud creado, informando que su solicitud ha sido recepcionada exitosamente

|Solicitud 20250313-399 para inscripcion/actualizacion de cuenta bancaria | =
Externo | }» Recibidos x

+ Resumir este correo

EnvioMailProcesosAutomaticos@sos.com.co jue, 13 mar, 15:58 (hace 16 horas) ¢ €
para mi, hd

Le informamos gue su solicitud para la inscripcion/actualizacion de cuenta bancaria ha sido recepcionada exitosamente y se encuentra en gestién con el
N° solicitud asignado: 20250313-399.
El tiempo de actualizacion es de 5 dias hébiles, en caso de presentar inconsistencias se informard por este medio.

NOTA: Si se presenta alguna inconsistencia, ésta sera informada por el mismo medio para su
conocimiento y ajuste en lo que se requiera.

Para casos de cuentas embargadas o casos puntuales, puede remitir su solicitud al correo
certificacionbancaria@sos.com.co

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 - Reinscripcion en la EPS y Novedad 9 - Inicio
de relacion laboral o adquisicidn 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
qgue no genere errores en el cargue del documento.
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VES o SOS

Servicio Occidental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Ly

Inicio relacion laborz! Consultas y Envio formulario

Empleadores > Novedade: o relacion laboral

Realiza aqui INICIO DE RELACION LABORAL © Ver instructivo
TUS PAGOS e de relacian laboral de 1 - ad i - ico de

1ad‘\r R-egis.L

Nombre del documento: No has seleccionado ningin documento

X cargar CSV &  Adjuntar |l [ Borrartodo

N°  Tipold Numero Id. Nombre(s) y apellidos Fecha de radicacién Fecha de ingreso indice base cotizacion Estado Editar Borrar

e B pw

= Afiadir registro [l + Validar @ [ Guardar

5.1 Inicio relacion laboral

En esta opcién 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 informacidn Aiadir Registro.

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

® Ingresar el tipo de identificacidn sin puntos, comas o caracteres especiales.

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

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

e Para ingresar la fecha de retiro anterior, el formato establecido es (DD/MM/AAAA). Tener en
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 liquidacion de aportes (PILA).

® Ingresarinformaciéon del nombre de Administrador de Riesgos Laborales (ARL) y Administrador
de Fondo de Pensiones (AFP).
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A B C D E F G H | J
Por favor ingresa el salario base sin puntos, comas o simbolos y recuerda que el formato de fecha valido es DD-MM-AAAA
Tipo Id. Numero Id.  Salario Fechade  Fechade  Administra Administra
Base (Sin Ingreso Retiro dora de dora de
puntos, (DD/MM/AA anterior Riesgos fondo de
usuario usuario comas o AA) (DD/MM/AA Laborales  pensiones
cc 123456789 1000000 10/03/2025 SURA PORVENIR
cc 987654321 1000000 10/03/2025 SURA PORVENIR
cc 963852741 1000000 10/03/2025 SURA PORVEMIR

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

P <os

& Abrir x

S | 4 > Descargas v o ‘

Buscar en Descargas » ‘

lerti Pagos y Facturas de Venta
Organizar Nueva carpeta =~ 1 0 frtificados gesy
es
~ Nombre Fecha de modificacion  Tip™
% Inicio T = Ee— o
| Galeria = Dg

@ OneDrive - Persi

@ Ver instructivo

B Escritorio

4 Descargas

— Documentos

L8] b mn A m DO mrbsiban i cn Easbari lin A
vl n

Je_Novedades_Masivo (4).csv

Nombre: | v‘ ‘Tudoslus archivos v‘

A i Borrartodo
| A

. Haz clic en "Valida
editar puedes modifi

o

ctos, y luego haz clic en

N° Tipo  Namero Id. Nombre(s) y apellidos Fecha de Fecha de Indice base  Estado Editar Borrar
Id. radicacién ingreso cotizacion

1 CC 123456789 10-03-2025 000000 x R R

posteriormente debe cargarlo haciendo clic en Adjuntar.

El aplicativo realiza el cargue de la informacién ingresada en el archivo CSV. Se visualizard 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.
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CiRTULLY SOS

Servicio Occidental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Inicio relacién labor Consultas y Envio formulario

Empleadores > Noved:

Realiza aqui INICIO DE RELACION LABORAL © Ver instructivo
TUS PAGOS For e
orma ‘'orma masiva lc e
Regis
(5)\ ivscripcion
/ acTuAUZACION
DECUENTA BANCARIA
Nombre del documento: Mo has seleccionadoe ninglin documento
&, Descargar CSV & Adjuntar @ Borrartodo
e ego haz e
N° Tipoe  Ndmero Id. Nombre(s) y apellidos Fecha de Fecha de Indice base Estado Editar Borrar
id radicacion ingreso cotizacion
23456789 PEDRO PEREZ 3052025 300000 x (T |

o« »  an

+ e s | o g
3

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 afiliacién 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.

Una vez identificadas las causas de rechazo, existiran algunas que el usuario podra editar,
ejemplo: Si el Ingreso Base de Cotizacion (IBC) estd por debajo del Salario Minimo Mensual
Vigente (SMMLV) o si es mayor de 25 Salarios Minimos Mensuales Vigentes (SMMLV), de igual

manera, se puede ajustar la fecha de ingreso hasta con una fecha posterior a 10 dias de la fecha
actual.

Canales digitales
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VRS SO

Servicio Occldental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Inicio relacién laboral Consultas y Envio formulario

Empleadores > Novedadesislinicio relacicn laboral

Realiza aquf INICIO DE RELACION LABORAL © Ver instructivo
TUS PAGOS I S

(5 QN INSCRIPCION
/ ACTUALIZACION
DE CUENTABANCARIA

"Afiadir Registro

Nombre del documento: No has seleccionado ningdin documento

¥, Descargar CSV &  Adjuntar |l [f Borrar todo

uego haz clic en

DATOS PRECARGADOS

tinuacion podra

‘Guardar”. En c

o

N° Tipo Numero Id. Nombre(s) y apellidos Fecha de Fecha de indice base Estado Editar Borrar
Id. radicacion ingreso cotizacion

1300000 x % E
.49 “« » W
-+ Afiadir registro [l + Validar

1 CC 123456789 PEDRO PEREZ 13

OFICINA

CAUSALES DE RECHAZO:
-la

di

Inicio relacion laboral

* Tipo y niimero de documento:
iealiz ul INIC ‘ CC V’ ‘ 12:
TUS PAGO

* Fecha de ingreso laboral: Fecha de retiro anterior:

|| |

* Aseguradora fondo de pensiones (AFP):

DATOS PRECARGADOS
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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 serd enviado al correo electrénico 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.

Estimado usuario

Se hon guardade todos os tegistros

Haz el en & botan “Adjuntar formularnio” para continusr
con el proceso de regisire de ws colaboradones

¥, Descargar errores

Al momento de adjuntar el formulario, el usuario debe seleccionar desde el listado Resultados de la
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 Adjuntar y Guardar.

Caviales digitales
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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 Arcie
T B oo
Oprcw © Tty cages ©e 1 @
X Fommton ww o s sm—)
| JEEL — ] el
.
P ]

Ky
.(n‘c(«d‘l. Povw— Q ™

e '
& t2e epeen Advta Crusin Oiod Comadta Onficats

| Dacwseme

& Larene Canyo (Prame g LW
bswe doe ) b
& ntpwe " ’ (SN
-2

¥ M
Loman Yoten LY
A e dereos Mae

Niv . whe de cadeacon

T

El aplicativo permite hacer una previsualizacién del archivo cargado, lo que disminuye las
probabilidades de adjuntar un formulario incorrecto. Si hay algun 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 cambiard a Aprobado.

Caviales digitales
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5.2 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 que 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 radicacién
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.

VIRTUAL SOS

Servicio Occldental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas le Certificados Pagos y Facturas de Venta

Inicio relacion laboral Consultas y Envio formulzr

Empleadores > Novedades > Consultas y envio de formulario

Realiza saul CONSULTA Y ENViO DE FORMULARIO © Verinstructivo
TUSPAGOS  Deac Res. 0974 adopta el Formulario Ur

acion diligenciado, es necesario
ion “Descargar formulario
ormularios. El formato de

Tipo de consulta: Tipo y nimero de documento:

‘ elecciona tipo de consuita v ‘ V} ‘v je documento a ‘

* Desde: * Hasta:

¥  Descargar formulario

—_

RESULTADO DE LA CONSULTA

N Tipo Numero Id Nombre(s) y apellidos Estadc Causal Acciones
d

«w o« » »»
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6. Certificado en Linea

Esta opcidn 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 afiliacidon 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.

VESY A SO,

Servicio Occidental de Salud

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

s

Certificados de afiliacion PBS

L3
Empleadores » Certificados > Ceru afiliacion PBS

e CERTIFICADOS DE AFILIACION PBS © Verinstructivo
TUS PAGOS i :

afiliados a S
on "Descargar

Estado de la afiliacion Tipo y nimero de documento:

0ados V| | - V| | Digita el nimero de documento a ':'I|

RESULTADO DE LA CONSULTA

N° Tipo Id. Numero Id Nombre(s) y apellidos Estado de la afiliacién Descargar

ORDA v figente

»

o]

T

[

T

<

i

m m
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7. Pagos y facturas de venta

VESH A  SOS

Servicio Occldental de Salud

Pagos y Facturas de Venta

b

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados

Servicios PBS Servicios PAC

Empleadores > Pagos y Facturas de Venta > Servicios PBS

Esta opcion 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 pdginas
de inicio de los operadores de informacidon 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 informacidn
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 informacidén Asopagos vy
Simple.
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Vi SOS

Servicio Occidental de Salud

Pagos y Facturas de Venta

N

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados

Servicios PBS Servicios PAC

Realizaaqui  CONSULTA DE CARTERA PLAN DE BENEFICIOS EN SALUD (PBS)
TUS PAGOS

Haz clic en "Generar”para consultar tu cartera PBS m
CONSULTA PAZ Y SALVO PBS
Selecciona el periodo de consulta y haz clic en “Generar”para descargar tu paz y salvo PBS

Periodo a Y| (FYYTeme e Hiotarial e

e | MM v| | AAAA v| FD:'.‘_:ol'P.\JIr Historial de m
PAGA EN LiNEA EL PBS

ﬂasomggg 7 Pagar

Smple IS

7.2 Servicios PAC

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

Servicio Occidental de Salud

Pagos y Facturas de Venta

N

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados

Servicios PBS Servicios PAC

Empleadores = Pagos y Faciuras de rm“r‘os PAC

Realizaaqui  GENERATUS CERTIFICADOS DE PAGOS PAC PARA RETEFUENTE

TUS PAGOS

tipo y ndmero de documento de tu empresa o del colaborador, selecciona el afio de consulta y haz

“Generar"

sa el nimero d

2024~ | Y, Generar

CONSULTA DE CARTERA PAC

Haz clic en "Generar”para consultar tu cartera PAC

CONSULTE LA FACTURA DE VENTA PAC

Las facturas de venta PAC, estan d \.‘3|ZIC'1i:3|E{- a partir del Septmo dia de cada mes

Haz clic en "Generar"para descargar la factura de venta S, Generar

PAGUE LA FACTURA DE VENTA PAC

ago en linea a través del botdn PSE, s6lo debe digitar el nimero de la factura de venta y
hacer clic en "Continuar”.

N° factura de venta para pago: 4630138 pse

Cajeros autométicos y Puedes redlizar pagos a través de
agilizadores electrénicos ATH los portales banearios del grupe AVAL
-
= r” Banco de Bogota (_
- € Banco AV Villas
CAJEROS 17/

automaticos AVAL @ Banco de Occidente
Codigo del convenio: 1957 Vo /[ bonco pocuior |

También puedes realizar pagos a fravés éxm. 0. sllperx}g

de las cojos de los almacenes de cadena. r——— INTEK

Apreciado Usuario tenga en cuenta que

*1 Es necesario que imprimas tu es

o de cuenta en una impresora |dser

*< La fecha de tus pagos, estaran regidos por el horario habil bancario de cada entidad recaudadora
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7.2.1 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 identificacidn, afio 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 Atencidn complementario y para el colaborador
contratante del Plan.

R GENERA TUS CERTIFICADOS DE PAGOS PAC PARA RETEFUENTE
TUS PAGOS

Ingresa el tipo y nimero de documento de tu empresa o del colaborador, selecciona el afio de consulta y haz

clic en "Generar”

[cc o [rm |
k I

7.2.2 Consulta de Cartera PAC

Por medio de esta opcion el Administrador o consultor autorizado, puede consultar si la empresa
tiene pagos pendientes por los Planes de Atencion 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 DE CARTERA PAC

Haz clic en "Generar”para consultar tu cartera PAC m

7.2.3 Consulta Factura de Venta PAC

Esta opcién 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 estara disponible a partir del
séptimo (7) dia de cada mes.

Canales digitales
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CONSULTE LA FACTURA DE VENTA PAC

Las facturas de venta PAC, estan disponibles a partir del séptimo dia de cada mes.

Haz clic en “Generar”para descargar la factura de venta m

7.2.4 Paga tu Factura de Venta PAC

Si el usuario desea realizar el pago en linea del Plan de Atencidn Complementario, debe hacer clic

en Pagar. Es necesario que el empleador conozca el nimero de Factura de Venta para ingresarlo
en la pasarela de pagos.

PAGUE LA FACTURA DE VENTA PAC

Aqui podra realizar el pago en linea a través del boton PSE, sélo debe digitar el nimero de la
hacer clic en "Continuar”.

actura de vema y

N° factura de venta para pago: 193456

pose

Cajeros automidticos y

Puedes realizar pagos a través de
agilizadores electrénicos ATH

los portales bancarios del grupo AVAL

-"r” Banco de Bogota (_‘
= @ & sanconvvinas
CAJEROS 17/
automaticos .AVAL @ Banco de Occidente
Codigo del convenio: 1957

V24 Sancopopiar |

También puedes realizar pagos o trovés éxm . " supﬂf'}l
. =
de las cajos de los almacenes de cadena. . : PoNVE (oMMRAR VALE MENoh INTEK

Apreciado Usuario tenga en cuenta que
*1 Es necesano que impnmas tu estado de cuenta en una impresora |laser

*< La fecha de tus pagos, estaran regidos por el horario habil bancario de cada entidad recaudadora
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8. Contactenos

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

VESHOE SOS

Servicio Occidental de Salud

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 solicitud

Ntimero de solicitud: ‘ ‘ <+ Nueva solicitud

8.1 Para registrar una solicitud:

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

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Empleadores > Contdctenos

Realiza aqui CONTACTENOS
TUS PAGOS

Numero de solicitud: ‘ < Nueva solicitud

NUEVA SOLICITUD

* Tipo de solicitud: v

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

Caviales digitales
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OFICINA

VIRTUAL

iealiza 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 la informacion del
contacto. Cuando la solicitud estd en gestidon aparecera lo siguiente.

OFICINA
VIRTUAL

Mi Cuenta Prestaciones Econémicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Empleadores » Contietenos

Realiza aqui CONTACTENOS
TUS PAGOS

=

RESULTADO DE LA CONSULTA

Tipo de solicitud: INFORMACION GENERAL
Estado: FINALIZADO
Descripcion de la solicitud:

Solicitud de ingreso a la Oficina Virtual Empleadnres nara:
realizada por el usuario: -

< ie+ s uws u, COITEO ElECtri; Y2nico i::)l-'p:)r“l VO: h
Departamento , Ciudad:
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Una vez la solicitud esta lista en el espacio de Respuesta de la consulta EPS SOS SA, aparecera la
informacion de:

Mi Cuenta Prestaciones Econdmicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Realiza aqui CONTACTENOS
TUS PAGOS _ N

Nimero de solicitud: { 2024-3975-1183623 | + Nueva solicitud

RESULTADO DE LA CONSULTA

Tipo de solicitud: INFORMACION GENERAL
Estade: FINALIZADO

Descripeion de la solicitud:

Respuesta de EPS-S0S:

Califica tu nivel de satisfaccién con la respuesta recibida:

Cuando la solicitud esté en estado Finalizada, el sistema habilita la opcidn de calificar la respuesta a
través de 5 estrellas, siendo 5 la calificacidn mas alta y 1 la calificacién mas baja, esta calificacién nos
permite evaluar la calidad de nuestro trabajo.
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9. Encuesta de satisfaccion

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

Para realizar la encuesta, haz clic en la imagen "Encuesta"” y responde las cuatro preguntas disponibles.

Encuesta

b

ENCUESTA DE SATISFACCION

¢Resolvi tu inquietud?

Si

No

¢ Qué tan satisfecho te sientes con la experiencia en la
oficina virtual?

5. Muy satisfecho
4. Satisfecho

3. Neutro

2. Poco satisfecho
1. Insatisfecho

Por favor selecciona aqui:

*x Kk kx Kk Kk

Muy insatisfecho Muy satisfecho

¢ Qué tan facil fue utilizar la oficina virtual?

5. Muy facil
4. Facil

3. Neutro
2. Dicil

1. Muy dicil

Por favor selecciona aqui:

*x Kk Kk Kk Kk

Muy dificil Muy fécil

:Qué tan probable es que recomiendes a un amigo o
familiar la oficina virtual de SOS para realizar sus
solicitudes y consultas?.

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

Respuesta: |

Para la EPS SOS SA es muy importante brindar a sus afiliados herramientas de autogestion 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.

Version 21 mayo 2025.
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