
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Manual  
Acceso a oficina virtual 

Siga los siguientes pasos y recomendaciones para realizar el registro por primera vez 
en la oficina virtual: 

1. Registro en oficina virtual: 
• En el campo que dice ingrese su cedula, digite el número de 

identificación. 
• Seleccione la opción no soy un robot 
• Y de clic en el botón validar cédula. 

 

 
 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2. El sistema realizará cuatro preguntas de seguridad: 
• Fecha de nacimiento  
• Fecha de expedición de cédula 
• Ciudad expedición cédula 
• Correo electrónico 

 
Luego de ingresar la información, seleccione el recuadro para autorizar el 
tratamiento de datos personales. (los cuales podrá consultar en la opción que 
indica haciendo clic aquí) 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
A continuación, de clic en el botón azul que dice: validar preguntas de 
seguridad. 
 

• Si las respuestas a las preguntas de seguridad son diligenciadas 
correctamente, llegará un código de activación de 20 dígitos al correo 
electrónico ingresado anteriormente. 

 
3. Por favor revise la bandeja de entrada de su correo electrónico y valide el 

código. (en caso de no encontrarlo en recibidos, diríjase a la carpeta de spam) 

 
A continuación, copie y pegue el código o escriba digito a digito el número en 
su totalidad en el espacio diseñado para ello. 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Después de dar aceptar debe quedar de la siguiente manera, luego de clic en 
el botón azul que indica validar código de activación: 
 

 
De clic en aceptar en el mensaje que se genera: 
 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

4. Asigne una contraseña. (con ella podrá ingresar cada vez que requiera a la 
oficina virtual) luego de clic en el botón azul que indica registrar contraseña: 

 
 

¡Y listo! Allí podrá ver la página principal de la oficina virtual. 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5. Tenga en cuenta la siguiente información: 
 

• ¿qué pasa si se ingresa una cédula incorrecta? 
Saldrá un mensaje de advertencia, en caso que la cédula si sea 
correcta pero aún así persista el mensaje, el asociado deberá 
comunicarse con la entidad, quien deberá proceder a actualizar los 
datos en su base de datos en Trebol Sifone. 

 
• ¿Qué pasa si no recuerdo la contraseña?  

En la parte inferior de la ventana de login de acceso, deberá 
seleccionar la opción olvide mi contraseña 

 
Ingresa el número de identificación personal, el correo electrónico y 
deberá dar clic en el botón azul que dice validar correo: 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Por favor revise la bandeja de entrada de su correo electrónico y valide 
el código enviado para este proceso. (en caso de no encontrarlo en 
recibidos, diríjase a la carpeta de spam) 

 
 
Copie el código de 20 dígitos que allí aparece y de clic en el botón azul 
que dice validar código de activación 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

A continuación, asigne una nueva clave y de clic en registrar 
contraseña. Será redireccionado a su perfil de página principal en la 
oficina virtual. ¡y listo! 

 
 

• ¿Qué pasa si ingreso mal la contraseña?  
Sí por alguna razón ingresa la clave incorrecta, el sistema le generará 
un mensaje de alerta y le indicará que tiene máximo 4 intentos. En este 
caso se sugiere realizar el paso anterior de olvide mi clave. 
 

 
En caso contrario que siga intentando y agote el máximo de intentos, 
la cuenta será bloqueada. En ese caso el asociado deberá 
comunicarse con la entidad para que la cuenta sea activa 
nuevamente.  
(para activarla se deberá realizar desde el módulo administrativo de 
la oficina virtual) 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

NOTA: Si un asociado se retira de la entidad y vuelve a afiliarse o 
incorporarse, ya no deberá realizar el proceso de registro.  
Esto solo aplica para asociados nuevos. En ese caso solo se debe 
proceder con la activación de la cuenta desde el módulo 
administrativo de la oficina virtual. 
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