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GUIA DE ACCESO

Oficina Virtual
de Afiliados




Hemos disenado este espacio
pensando en ti, con el objetivo
de facilitarte el ingreso v
navegabilidad en nuestra
oficina virtual de afiliados.

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

iEmpieza ahora a
gestionar tus servicios
con total autonomia!



Para que la navegacion sea optima vy 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:

1. En la computadora, abre Chrome.

2. Enla esquina superior derecha haz clic
en mas, vy luego borrar datos de
navegacion.

3. Elige un periodo, como Ultima hora o
Todos.

4. Selecciona el tipo de informacion que
deseas quitar.

5. Haz clic en Borrar datos.

. Mozilla
Firefox

1. Haz clic en el botén de menu con las
tres lineas horizontales y selecciona
Ajustes, Configuracidn o preferencias.

2. Selecciona el panel Privacidad y
seguridad y ve a la seccion Cookies y
datos del sitio.

3. Haz clic en Administrar datos...Se
abrira la ventana Administrar cookies
y datos del sitio.

4. 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.

5. Clic en guardar cambios.

Microsoft
Edge

. Abre el explorador Edge, selecciona

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

. Seleccione Configuracion > Privacidad,

busqueda vy servicios.

. Selecciona Borrar datos de exploracion

y, a continuacion, selecciona Elegir lo
gue debe borrar situado junto a Borrar
datos de exploracion 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.



1.2 Red estable

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

1.3 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: pagina web de la Eps, Oficina virtual de
afiliados, Asesor de oficina en linea

1. Pagina web: Debes ingresar a www.epssanitas.com ,alli seleccionar en la parte central la
opcion jEs momento de actualizar tus datos!
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Servicios destacados

2. Oficina virtual de afiliados: 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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3. Asesor de oficina en linea: Debes ingresar a www.epssanitas.com ,alli seleccionar en la
parte central la opcion asesor de oficina en linea, una vez ingreses los datos que te solicita la
pagina, el asesor que te atendera te va a ayudar con el proceso.
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2. Proceso de
registro en el portal

2.1 Ingresa al sitio web

Entra a www.epssanitas.com y en |la
parte superior derecha, selecciona la
opcion Oficina Virtual Afiliados.

Plan Oficina Virtual Oficina Virtual e
Premium Afiliados Empleadores

Afiliaciones Afiliados Empleadores - Red de Atencion - Contactanos

rando MITOS

lia Mundial de la Diabetes, te invitamos
Ir tu salud con informacion real.
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2.2 Selecciona “Registrate aqui”

Una vez estés en la Oficina Virtual, busca la opcion Registrate aqui. Esta opcion
€S para quienes ingresan por primera vez y aun no tienen usuario creado.

2.3 Ingresa tus datos personales

Diligencia la informacion solicitada: C1100112201 _:)

Ti numer ment , v .
Fe'%%g deU exepgd?égr?cu ento Asegurate de escribirlos

« Correo electronico correctamente, ya que alli recibiras
« NUmero de celular los codigos de verificacion.




Iniciar sesion

Tipo de documenta: *

| Selecciona . |

Miamero de documento: ©

Contrazena: *

I 2| Una vez realizado este proceso

0 Recorcar mis datos selecciona la casilla que dice no
soy un robot y acepta politicas de
proteccion de datos, por ultimo,
da clic en registrarme.

Continuar

Olvidé micontrasaia

Registrate

2.4 Recibe el codigo de validacion

Te enviaremos un codigo de seguridad por correo o mensaje de texto. Ingresa
ese codigo en el espacio indicado para continuar con el proceso.

2.5 Crea tu clave de acceso

Elige una contrasena segura que puedas recordar. Te recomendamos que tenga
mayusculas, minusculas, nUmeros y un caracter especial.

2.6 Finaliza tu registro

Cuando confirmes tu clave,
haz clic en Finalizar. Tu
registro quedara activo y
podras ingresar a la Oficina
Virtual cuando lo necesites.




3. Proceso de ingreso
a la Oficina Virtual

3.1 Ingresa al sitio web

Entra a www.epssanitas.com vy, en la
parte superior derecha, selecciona
Oficina Virtual Afiliados.

3.2 Escribe tu usuario
y contrasena

Escribe tu usuario y contrasena

Ingresa tu tipo y nUmero de documento.
Escribe tu contrasena creada durante
el registro.

3.3 Valida tu identidad
(si se solicita)

Por seguridad, el sistema te enviara
un cédigo de verificacion a tu correo
o celular registrado. Solo debes
ingresarlo en el campo
correspondiente y continuar.

3.4 Registro del navegador seguro
(solo la primera vez que ingresas)

Después de validar tu identidad, v si es tu primera vez ingresando, veras una
ventana emergente que te pedira autorizacion para registrar el navegador
como seguro. Esta funcionalidad permite que, si registras el navegador, en
proximas ocasiones no tendrds que ingresar el codigo de seguridad.



_

Seleccionar “Acepto politicas de
proteccion de datos”.

1. Elegir Si o No, segun prefieras:

a. Si: si deseas registrar ese
navegador y ese equipo

COMmO seguro.
Te permitird iniciar sesién sin pedirte el cadigo de seguridad . . .
desde este navegador, Administra tus dispositivos seguros b. No: SI nO q U I e res reg I Stra r I O

T — (en este caso, el sistema podria
solicitar codigos de verificacion

en futuros ingresos).

En esta ventana debes:

@ ¢Registrar navegador seguro?

) .. & EPS Sanitas
Una vez seleccionada la opcion

para navegador seguro, el sistema
te enviara otro codigo de seguridad niciar sesion
el Cual debes ingresar para regiStrar Selecciona el medio de envio para recibir el codigo de

wverificacion

tu equipo o navegador.

Nirmero de celular™
@ 21370

Corren electronico™
3 mas™ = memail.com

3.5 Accede a tu cuenta

Si los datos son correctos, entraras
directamente al panel principal de
la Oficina Virtual, donde podras
realizar tramites como:

. Consultar ya radicar autorizaciones 3.6 Cierre de sesion

» Descargar certificados de afiliacion

aportes y estados de cuenta . ..
. Conocer tu sede de atencion Cuando termines tus tramites,

meédica y odontolégica asignada recuerda Cefrar se5|0.n’ pard

« Actualizar tus datos proteger tu informacion,

« Gestionar novedades a especialmente si estas usando
tu afiliacion, entre otros un equipo compartido.




4. Proceso de recuperacion
de contrasena

4.1 Ingresa a la pagina oficial

Entra a www.epssanitas.com vy, en la parte superior
derecha, selecciona Oficina Virtual Afiliados.

4.2 Ingresa a
la pagina oficial
En la pantalla de inicio de

sesion, haz clic en la opcion
olvidé mi contrasena.

4.3 Diligencia tus datos y continua

A continuacion, veras un Luego:
formulario donde debes ingresar 1. Marca la casilla No soy
la informacion solicitada: un robot.

Tipo y nmero de documento 2. Haz clic en Continuar.

Datos basicos para validar tu
identidad

4.4 Elige donde quieres recibir el codigo de seguridad

El sistema te mostrara dos opciones para enviarte el codigo de verificacion:

» SMS al nUmero de celular _ B
registrado Selecciona la opcion que

« Correo electronico prefieras y haz clic en Continuar.
registrado



4.5 Registro del navegador seguro
(solo si es la primera vez que recuperas la clave)

Después de confirmar el medio de envio, aparecera una ventana emergente
solicitando autorizacion para registrar tu navegador como Seguro.

Esta funcion permite que, si registras el navegador, no tengas que ingresar
codigos de validacion en futuros accesos.

En esta ventana debes:
1. Seleccionar Acepto politicas de proteccion de datos.

2. Elegir Si o No, segun prefieras:

a. Si: si deseas registrar ese navegador como Seguro.
b. No: si prefieres no registrarlo.

4.6 Ingresa el codigo vy crea tu nueva contrasena

Te llegara el codigo de seguridad

por el medio que seleccionaste (SMS ¥ Epssanitas

o correo). Una vez lo recibas:
Iniciar sesion
1. Escribelo en el campo g ool
correspondiente. s i e e
2. Haz clic en Iniciar sesion. BT
3. El sistema te permitira definir _

tu nueva contraseia.
4. Después de guardarla, ya

(O Solicitalo nuevamente en 45 sepundos.

podras ingresar normalmente i eoniiheie
a la Oficina Virtual.

Iniclar sesldn

Si tu celular o corren electrdnico no estin actualizados,
comunicate con el Asesor de Oficing en Linea en
www.epssanitas.com secciin "Servicios Destacados" o
haciendo Clic agui.

Si necesitas ayuda con el acceso o registro a la oficina
wvirtual escribenos al comeo
ofivirtualafiliades@epssanitas com enviando copia del
documento de idenlidad, teléfono de contacto, imagen y
detalle de la inconsistencia.




Importante

Si durante el proceso de registro, ingreso o
recuperacion de contrasena presentas alguna
Inconsistencia, por favor envia un correo a:

ofivirtualafiliados@epssanitas.com

Incluye la siguiente informacion:

Pantallazo completo del formulario donde
se vea el error.

NUumero de documento de identificacion.
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