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OFICINA VIRTUAL 

El portal de oficina virtual es una herramienta diseñada 
por BIENESTAR IPS que permite una comunicación 
directa con los usuarios en cuanto a procesos de 
autorizaciones y PQRS que deseen radicar a la IPS en 
aras de atender sus necesidades.  
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PASO 1 
Desde un computador o celular con acceso a internet 
acceda al buscador que prefiera (se recomienda Google 
Chrome o Mozilla).  
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PASO 2 

Digite en el buscador la palabra Bienestar IPS. 
Y Seleccione mediante clic la primera opción 
que se despliega la cual lo llevara a la página 
principal de la IPS.  
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PASO 3 

Una vez esté ubicado en la página principal 
de Bienestar IPS, deslice la página hacia 
abajo hasta encontrar la opción de Oficina 
Virtual Aliansalud e ingrese dando un clic 
sobre dicha opción.  
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PASO 4 

Una vez situado en la plataforma de la 
oficina virtual debe registrarse si no lo 
ha hecho con el botón de regístrese.  
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Dar clic en registrarse, el sistema validara su 

identidad; digite el tipo de identificación, el 

número de identificación sin puntos ni comas y 

finalmente digite su fecha de nacimiento con el 

formato de dd/mm/aaaa o utilice la ayuda con 

el botón del calendario para buscar su fecha, 

dar clic en validar su identidad. 

Si su identidad es válida el sistema colocara el 

siguiente mensaje en la parte inferior de la 

ventana, luego dar clic en “Click Aquí”. 

 

PASO 5 
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PASO 6 

INGRESO DE DATOS BASICOS PARA REGISTRO 

El sistema le asignara unos campos básicos como el 

Nombre de usuario. 

Los campos que deben ser digitados son Correo 

electrónico, Dirección, teléfono fijo, teléfono celular, y por 

último contraseña (tenga en cuenta digitar sin errores 

estos campos ya que es la fuente de comunicación para 

sus solicitudes), dar clik en botón Registrar. 
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PASO 7 
Si el registro fue exitoso se visualizará una venta la 

cual mostrará el usuario y contraseña asignados. 

Luego dar clic en “Iniciar Sesión” 

Si el registro no fue exitoso saldrá el siguiente mensaje en 

la plataforma. Dando clic en “Regresar” para que 

nuevamente realice el ingreso de los datos. 
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PASO 8 Aquí se colocarán los datos obtenidos 

en el registro usuario y clave para 

ingresar al sistema dar clic en 

“ingresar al sistema”. 
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PASO 9 
Registro de solicitudes de Autorizaciones. 

Dar clic en el botón oficina virtual, luego solicitud de autorizaciones, 

luego botón agregar, seleccione: Nombre de usuario, numero de 

identidad, digite y describa su requerimiento, adjunte sus órdenes, 

historia clínica, seleccione correo electrónico, no olvide adjuntas 

todos los documentos necesarios para su solicitud de autorizaciones, 

dar clic en guardar , las solicitudes de autorización tendrán un plazo 

de 5 días hábiles para su respuesta 

BOTON + para agregar nueva solicitud 
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PASO 10 
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PASO 11 
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TIEMPOS DE RESPUESTA 

• 5 DIAS HABILES 
• 2 DIAS HABILES PERSONAS MAYORES 

DE 60 AÑOS 
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SERVICIOS A RADICAR 

• Consultas  
• Controles Médicos 
• Laboratorios Clínicos 
• Imágenes Diagnosticas 
• Procedimientos No Quirúrgicos 
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GRACIAS 
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