EPS (= Sanitas

GUIA DE ACCESO

Oficina Virtual
de Empleadores




Hemos disenado este espacio
pensando en ti, con el objetivo
de facilitarte el ingreso y
navegabilidad en nuestra
Oficina Virtual de Empleadores.

Nuestra prioridad es que
navegues sin tropiezos y
completes todos tus tramites
con éxito, ahorrando tiempo
y esfuerzo.

iEmpieza ahora a
gestionar tus servicios
con total autonomia!




Para que la navegacion sea optima y evites problemas,
ten en cuenta lo siguiente antes de ingresar:

1. Limpia el historial
las cookies de tu equipo

Esto ayuda a resolver errores de carga o de formato de los sitios. Si usas
Chrome en tu computadora, sigue estos pasos oficiales:
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Mozilla
Firefox

. Haz clic en el botdbn de menu con las

tres lineas horizontales y selecciona
Ajustes, Configuracion o preferencias.
. Selecciona el panel Privacidad y
seguridad y ve a la seccion Cookies y
datos del sitio.

. Haz clic en Administrar datos...Se

abrira la ventana Administrar cookies
y datos del sitio.

. En el campo Buscar sitios web:, escribe
el nombre del sitio web cuyas cookies
quieras borrar. Se mostraran las
cookies que coincidad con tu
busqueda.

. Clic en guardar cambios.

. En la computadora, abre Chrome.
. En la esquina superior derecha haz

clic en mas, vy luego borrar datos de
navegacion.

. Elige un periodo, como Ultima hora o

Todos.

. Selecciona el tipo de informacion que

deseas quitar.

. Haz clic en Borrar datos.

Microsoft
Edge

. Abre el explorador Edge, selecciona

Configuracién y mas en la esquina
superior derecha de la ventana del
explorador.

. Seleccione Configuracion > Privacidad,

busqueda v servicios.

. Selecciona Borrar datos de exploracion

y, a continuacion, selecciona Elegir lo
que debe borrar situado junto a Borrar
datos de exploracidon ahora.

. En el Intervalo de tiempo, elija un

intervalo de tiempo de la lista.

. Selecciona Cookies y otros datos del

sitio y luego Borrar ahora.



1.1 Red estable

Asegurate de estar conectado a una red de internet estable para evitar fallas o
desconexiones durante el proceso.

1.2 Actualizacion de Datos

Verifica que tus datos estén actualizados en nuestro sistema, porque esto te
permitira recibir los codigos de acceso y completar correctamente tu registro.

Si necesitas actualizarlos a traveés de: Oficina virtual de empleadores

1. Oficina virtual de empleadores: Una vez ingreses con tu usuario y contrasefa debes
ingresar en la parte superior dentro de la opcion de actualizacion de datos.
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Conoce los servicios que
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2. Proceso de
registro en el portal

2.1

Entra a www.epssanitas.com
y en la parte superior

derecha, selecciona la opcion
Oficina Virtual Empleadores.

Si tu empresa no cuenta con
un registro previo, haz clic
en la opcidon "Registrate”
para iniciar la activacion

de la cuenta.

'*‘é EPSSanitas

I:I ‘ Oficina Virtual Empleadores

Inicio sesion
Usuaria: *

Contrasefia: ™

| i

O Recordarmiz datos

D No soy un robot o
| 16CAFTCHA vae camtsiar sus ¥mings del TaCAFTCHA
| senvici. Toma madiass. Friacted - Tamocs |

Olvidé mi cgntracana

Oficina Virtual Oficina Virtual H
I OPTIMIZADI

ores - Red de Atencion - Contdctanos

Es una emergencia médica que
ocurre cuando la sangre no llega al
cerebro. Actuar rapido puede salvar
vidas y prevenir secuelas graves.

CONOCE MAS >

a4 . - 9
r Rendicién de cuentas | Participacion Ciudadana

Si tu empresa no cuenta con un
registro previo, haz clicen la
opcion "Registrate” para iniciar
la activacion de la cuenta.
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Completa s campos de 100 ¥

Solicitud para activar tu cuenta numero de documento de tu empresa
A ————— y luego presionar continuar.

Tipo de documento empresa: *

[N v Si el registro corresponde a una
omeoiiiiamieml persona natural independiente, usa
(00028722 | "Cédula de Ciudadania" como tipo de

A—— documento e ingresa tu numero de
| | identificacion en el espacio destinado

al documento de la empresa.

iYa tienes tu Cuenta? Iniciar sesion

2.3

En la siguiente pantalla deberas “ :
completar la informacion del EPSSanitas

administrador de la cuenta, quien

sera la persona encargada de crear y

gestionar los usuarios delegados Solicitud para activar tu cuenta
dentro de Ia Organizacién. Ten en & SISTEMAS ESPECIALIZADOS LTDA SOFWARE EMPRESARIA

. . Ingreza los datos del usuario que asignaras como administrador de
cuenta lo siguiente:

Tipo de dotumento: ~

a. Completa todos los datos solicitados, sin [ Selecdans V]
dejar campos vacios. s el

i. Adjunta los siguientes documentos |
(son obligatorios): Srncriialndd

ii. Documento de representacion legal |
con una vigencia no mayor a 30 dias.

iii. Carta en la que el representante legal |S““"“°N““”’“
autoriza a la persona que
administrara la Oficina Virtual. Sin
estos documentos, la solicitud no
podra ser procesada.

b. Marca las casillas “No soy un robot” vy

Primer Apellido: *

“Acepto las politicas de proteccion de Importante: Los documentos para
datos”. adjuntar deben estar en formato
. Haz clic en Enviar. pdf y no debe superar en tamano

d. Si el registro se realiza correctamente, los 3mb.
recibiras en el correo registrado la
informacion para activar la cuenta.



2.4

Una vez realizada la solicitud de registro, en un plazo de hasta 3 dias recibiras
en el correo electronico registrado la respuesta. Alli te informaremos si la
solicitud fue aprobada o rechazada, vy en caso de rechazo, te indicaremos el
motivo correspondiente.

Si la respuesta es positiva, al correo del administrador llegaran las
credenciales de acceso, para que puedas ingresar a nuestra Oficina Virtual y
comenzar a gestionarla.

9,

Importante: Se sugiere realizar el cambio de
la contrasena una vez el administrador
ingrese por primera vez en el portal.



3. Proceso de ingreso
a la Oficina Virtual

3.1

Acceda a la Oficina Virtual de Empleadores a través del portal
www.epssanitas.com, haciendo clic en la opcion ubicada en la esquina
superior derecha.

ER Oficina Virtual Oficina Virtual AT n
Premium Afiliados Empleadores

Empleadores Red de Atencion -~ Contactanos

Es una emergencia médica que
ocurre cuando la sangre no llega al
_ - cerebro. Actuar rapido puede salvar

21 Mg ,}( vidas y prevenir secuelas graves.

CONOCE MAS )

j -3:443
§® Quejas-PQR | Rendicion de cuentas | Participacidn Ciudadana

3.2

En la pantalla siguiente,
diligenciar los siguientes datos:
usuario, contrasena, posterior a
ello, seleccionar la casilla que dice
NO SOy un robot, y posterior a ello
dar clic en continuar.




Importante: Tener cuenta que los

Usu_arios varian de acuerdo al perfil g,% EPSSanitas
de ingreso, estos van de la
siguiente manera:

« Usuario administrador: NI+ nUmero de Inicio sesion
nit con digito de verificacion+00 / Usuario: |

Ejemplo: NI9001002008-00. |

Contrasefa: ™

« Usuario administrador: NI+ nUmero de | Za

nit COn digito de (O Recordar mis datos
verificacion+0+nUumero consecutivo =
(1, 2,3 - dependiendo la cantidad de || Nosoyunrobot 3

reCAPTCHA
Petvaidad - Tirmings

delegados que se creen) / Ejemplo:

NIS001002008-01

« Debe colocarse el usuario tal y como %
registra en el correo recibido con las
credenciales de acceso.

%a EPS Sanitas 3.3
Una vez completes el proceso, el
B sistema te informara que se ha
g i e enviado un codigo de seguridad al
i i 0 e e correo electronico registrado. Deberas
T ———— ingresar este codigo vy luego hacer
SogRAmISchdn clic en Continuar.
Si la informacioén es correcta,
e e el ingreso sera automatico y
Mo recibi ol couigo o segunidad podras acceder de inmediato
e a la Oficina Virtual de
Empleadores.
Regresar
. ]

Importante: Una vez generado el codigo de seguridad, cuentas con 60 segundos
para ingresar el codigo en el portal, de lo contrario debe solicitar uno nuevo.




4. Proceso de recuperacion
de contrasena

4.1

Accede a la Oficina Virtual de Empleadores a traveés
del portal www.epssanitas.com, haciendo clic en la
opcidon ubicada en la esquina superior derecha.

Plan Oficina Virtual Oficina Virtual OTIMEEAD
Premium Afiliados Empleadores N

Contactanos

Empleadores Red de Atencion -

Es una emergencia médica que
ocurre cuando la sangre no llega al

cerebro. Actuar rapido puede salvar
21 Mg ,}( vidas y prevenir secuelas graves.

CONOCE MAS )

4.2

En la pantalla que aparece a
continuacion selecciona la
opcion olvidé mi contrasefa.
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EPS Sanitas
A3Y | Oficina Virtual Empleadores

Inicio sesion
Usuario: *
Contrasena: *
| Yz
O Recordar mis datos

|_| No soy un robot g

o il

( Olvidé mi contrasefia )
ettt

4.3

W y Una vez ingresa a esta opcion, en la

v EPS Sanitas pantalla siguiente diligencia Ia
informacion dl usuario, posterior a ello
da clic en no soy un robot vy luego de
R e ello dar clic en continuar.

Para restablecer la contrasefia, Registra la siguiente informacion:

Usuario: *

D Ng soy un robot iz 4 4
| 1=CEFTCHA ve & camiier sua timinaa et . e [ ]

| servicia. Toma madidas.

Después de este paso, aparecera un

Regresar mensaje indicando que recibiras una
contrasena temporal en el correo

electronico registrado. Te invitamos a
revisar tu bandeja de entrada y, una
vez la recibas, ingresar a la Oficina
Virtual de Empleadores usando tu
usuario v la contrasena temporal.




Cuando accedas, podras continuar con el
proceso de manera normal.

4.5

Una vez te autentiques e ingreses el codigo de seguridad, el sistema te
mostrara una pantalla para cambiar tu contrasefna. Alli deberas escribir la
contrasefa actual, que corresponde a la contrasefna temporal que fue enviada
a tu correo electronico, y luego crear tu nueva contrasefa. Después, haz clic
en Continuar.

Al finalizar este paso, seras redireccionado automaticamente a la pantalla
de inicio de la Oficina Virtual de Empleadores, donde podras continuar con
tus gestiones.



Si durante el registro o el acceso a la Oficina Virtual presentas algun

Inconveniente o inconsistencia, por favor envianos un COrreo a;

M ofivirtualempresas@epssanitas.com

Incluyendo la
siguiente informacion:

Pantallazo completo
del formulario donde
se evidencie la
Inconsistencia.

NUumero de NIT
de la empresa.

Oscar

jHemos recibido una solicitud para restablecer la contrasenia
de tu cuenta!
si no es tuya, ignora este correo electrénico.

Tu Contraseiia temporal es : NTc@196%re

Con esta nueva contrasefa queda habilitada tu cuenta para
acceder

a la Oficina Virtual de Empleadores, recuerda cambiarla a tu
ingreso

De esta manera podremos ayudarte mds rdpido



"
EPS Sanitas



