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INSTRUCCIÓN 

1. Ingreso a Página WEB 

Ingresamos al navegador Google Chrome, escribiendo en la barra de 
navegación www.cajacopieps.com  y luego la tecla (ENTER). 

 

2. Ingreso Portal Génesis 

Una vez ingresemos a la página de Cajacopi EPS, clic en Portal Génesis. 

 
 

3. Solicitud de Registro de Usuario 

• Afiliado: Seleccionar la opción Afiliados, como lo muestra la siguiente.  

http://www.cajacopieps.com/
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• Para poder ingresar e iniciar sesión debes estar registrado en la base de 
datos de Cajacopi EPS con estado Activo. Si su estado es Activo y aún 
no se ha registrado, debe seleccionar la opción hacer Clic aquí, como 
lo muestra la imagen, para ingresar a nuestra plataforma; Si ya se 
encuentra registrado, ingrese su número de identificación y su 
contraseña.  
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4. Registro al Sistema Génesis  

• Al dar clic en la opción Clic Aquí, el sistema generará la siguiente 
ventana donde deberá diligenciar los siguientes campos: 

▪ Tipo de documento  
▪ Número de documento del afiliado. 

Nota: Luego dar clic en el botón Validar. 

 
 

• Luego de dar clic en el botón Validar, el sistema generará la siguiente 
ventana donde se deben diligenciar los siguientes campos: 

▪ Número Celular 
▪ Fecha de expedición de su documento de identidad. 
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• Una vez diligenciado los datos requeridos hacer Clic en Política de 
Privacidad de Datos, luego de haber leído y entendido las políticas, 
marcar en Acepto y Clic en FINALIZAR. 

 



Valora la necesidad de imprimir este documento, una vez impreso tiene consideración de copia no controlada. Protejamos el medio ambiente. 
Prohibida su reproducción. 

 

5. Notificación 

• Si el registro fue exitoso, el sistema visualizará una notificación como lo 
muestra la siguiente imagen: 
 

 

• Si el usuario ya se encuentra registrado, el sistema visualizará 
notificación como lo muestra la siguiente imagen: 
 

 

6. Registro con Éxito – Mensaje de Texto  

Si el registro fue exitoso, el afiliado recibirá un mensaje de texto al número 
de celular suministrado, notificando el registro exitoso y contraseña de 
acceso al portal Génesis: 
 

 

7. Ingreso de Afiliados 

Para ingresar al portal Genesis el afiliado deberá seleccionar la opción 
Afiliado y diligenciar los siguientes campos para el acceso: 
 

 

• Al ingresar el usuario y Contraseña correctamente, podemos visualizar 
la oficina virtual de Cajacopi EPS de la siguiente manera: 
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Nota: Para que el sistema le permita el ingreso al Portal Génesis, es necesario 
aceptar que ha leído la carta de derechos y deberes de los afiliados. 

• Al ingresar el usuario y Contraseña correctamente, podemos visualizar 
la oficina virtual de Cajacopi EPS de la siguiente manera: 

 

8. Opción Solicitud de Autorizaciones 

Se debe dar clic en la siguiente opción para generar solicitud de 
autorización.  
 

Ingresar Numero de 
Documento y 
Contraseña. 

Clic para continuar con el 
proceso de ingreso 

Clic aquí para visualizar 
el documento 
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• Al dar clic en la opción, podemos visualizar la información del núcleo 
familiar.  
 

 
 

 

• Al dar clic en alguno de los miembros del núcleo familiar, se debe realizar 
actualización de los datos de contacto del afiliado de la siguiente manera:  
 

 
 

• Al dar clic en la opción Actualizar, debemos confirmar actualización de 
los datos.  

Clic para actualizar 
datos del afiliado. 
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• Al dar clic en actualizar, podemos visualizar la información del afiliado 
seleccionado de la siguiente manera:  

 
 

 
 
 

• Para generar una nueva solicitud, podemos registrar Departamento, 
Municipio de residencia y la observación de lo requerido de la siguiente 
manera:  
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• Para generar solicitud debemos adjuntar los soportes en formato PDF 
con un tamaño máximo de 15 megas.  
 

 
 

Nota: Al usar esta opción, se enviará la información de autorizaciones a tu número 
celular y/o correo electrónico registrado, entre 2 y 5 días hábiles, de acuerdo con la 
política de privacidad de Cajacopi EPS y la autorización de tratamiento dada a la 
misma. 

 

• Al dar clic en la opción Enviar Solicitud, el sistema genera notificación 
de confirmación para la creación de la solicitud.  
 

 
 

 
 

Clic para enviar 
solicitud.  

Clic para confirmar 
o cancelar 

creación de la 
solicitud. 
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9. Opción Consulta Autorizaciones  

Se debe dar clic en la siguiente opción para consultar historial o estado de 
las autorizaciones del núcleo familiar.  

 

 
 

• Al dar clic en la opción, podemos visualizar la información del núcleo 
familiar.  

 

 
 
 

• Al dar clic en alguno de los miembros del núcleo familiar, podemos 
visualizar la información del afiliado de la siguiente manera:  

 
 

 
 

• Opción Autorizaciones: Podemos visualizar el historial de las 
autorizaciones y las solicitudes pendientes por procesar por parte de 
Cajacopi EPS.  

 
 

Clic para visualizar 
historial de las 

autorizaciones o 
solicitudes pendiente por 

procesar. 
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Nota: Podemos filtrar las autorizaciones por código o nombre del servicio. 

 

• Opción Solicitudes: Podemos visualizar la justificación, fecha de 
creación, estado y motivo de rechazo en caso de aplicar en la 
autorización.  

 
 

 
 

 
 

10. Actualización Datos Básicos  

Se debe dar clic en la siguiente opción para actualizar los datos básicos del 
afiliado.  

 

 

• Al dar clic en la opción, podemos visualizar la información del núcleo 
familiar. 
 

Clic para visualizar 
motivo de rechazo de 

la autorización.  
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• Al dar clic en alguno de los miembros del núcleo familiar, podemos 
visualizar la información del afiliado de la siguiente manera:  

 
 
 

Clic para actualizar 
información. 

Clic para generar 
certificado. 
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• Al dar clic en la opción Actualizar Información, podemos visualizar la 
siguiente ventana.  

 
Nota: Los campos marcados con (*) son de carácter obligatorio. 
 

• Si sus datos son correctos, debe dar clic en el botón mis datos están 
actualizados y arrojara el siguiente mensaje. 
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• Si desea actualizar sus datos, debe diligenciar los campos que desea 

actualizar y dar clic en la opción Actualizar y le arrojará un mensaje 
notificando que sus datos han sido actualizados de forma correcta. De lo 
contrario se visualizará el siguiente mensaje:  

 
 

• Al dar clic en la opción Generar Certificados, podemos visualizar las 
siguientes opciones:  
 

 
 

• Podemos visualizar la información de la IPS de atención de la siguiente 
manera. 

 
 

11. Opción Consulta PQRDS 

Se debe dar clic en la siguiente opción para consultar las PQRDS 
generadas. 

Clic para 
descarga carnet o 

certificado de 
afiliación. 
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• Para generar consulta para el seguimiento de las PQRDS, se debe 

registrar tipo y número de documento, código de la PQRDS.  
 
 

 
 
 
 

• Al dar clic en consultar, podemos visualizar estado de la solicitud.  
 

 
 
 
 

 

 

Clic para realizar 
consulta de PQRDS.  


