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CAPITULO 1
CONCEPTOSY FUNDAMENTOSBASICOS

I ntroduccion

El SISSEPS es un sistema de informacion que permite satisfacer las necesidades de
informacion y procesamiento de datos, de las diferentes areas de servicios de salud qie se
encuentran en una Institucién Promotora de Salud (EPS- ARS).

El programa sigue los esténdares de Windows para la interacaon con el usuario. Si
usted ha usado dros programas de Windows, no tendrd ningun poblema ariendomenusy
ventanas, ingresando informacién, o selecdonando bdones y comandos para geautar las
diversas tareass. Sin embargo, s no estd4 familiarizado con e ambiente de Windows,
recomendamos enféticamente que primero siga las instrucciones de dguno a los tutoriales
gue vienen con Windows.

El presente manual tiene lasiguiente estructura:

El capitulo 2 hebla sobre las afiliadones y sus procesos relacionados tales como:
afiliar aun gupofamiliar o personaindividua, afili ar através de un archivo plano, y como
sincronizar lainformadon de dili adas, entre otros.

El cepitulo 3 dscute & como asociarles més planes y empleadores a los &fili adaos,
unavezque han sido adivados parala prestadén de servicios.

El capitulo 4trata d tema de las novedades que los diferentes &fili ados tienen en €
tiempo, y como se ingresan en e sistema. Es espedamente importante la seccion que
expore la configuracion de novedades.

El cepitulo 5explica & proceso de carnetizadon ck &fili ados. Este caitulo se debe
abordar unavez que se haya estudiado €l capitulo que habla sobre la diliadon.

El capitulo 6 cetallala manera amo se genera la informacion que se debe remitir a
los diferentes entes de cntrol. Alli se explican los tépicos relevantes en relacion con las
resoluciones, normas, y circulares alas cuales £ alhierela glicadén

El cepitulo 7 dscute d tema de la Compensadon. Es supremamente importante
tener la daridad a respedo de @dmo la glicaddén sopata este proceso. Este proceso es
esencial para las adividades propias de la EPS Alli se detala la recepcion ce las
Autoliquidadonesy la gecucidon cela Compensadén en si.

Los cepitulos 8 y 9 tratan respedivamente los temas de admo hacerle un
seguimiento a los formularios portados por los promotores de ventas, y cOmo atender las
guejas'y redamos que surgen de la prestadon de servicios.

El capitulo 10 heblade admo configurar y parametrizar la gplicaddn para enpezar a
operar software. Este caitulo es supremamente til en las fases iniciales de aprendizge del
programa. Posteriormente su atencion se ceitrara en los cegpitulos obre diliadon,
canetizadon, novedades y compensad on entre otros.

El capitulo 11 contiene una breve explicacion de amo restringir el acceso a las
diferentes opciones y procesos que proveela alicacion.
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Tedas mas Importantes

Existen muchas formas abreviadas de interaduar con el programa. Es obvio que en ura
interfaz gréfica & principal medio para degir los datos, sobre |os cuales operar, es e mouse
o ratén; no olstante, la cai totalidad de las pantallas ofrecen medios aternativos para
gjeautar las diferentes operadones.

Si existe una letra subrayada en el menu, opcion, comando o bddn que usted quera
gjeautar o selecdonar, mantenga presionadalateda Alt y laletra subrayada para geautar o
selecdonar € item.

I nteractuando con una Lista de Informacion

Las listas de informaddn son aquellas pantallas en dond se despliegan los datos en €
sentido vertical y, normalmente, solamente se puede sobreiluminar una fila de informacién
alavez En este tipo ce situadones la mayoria de las veces puede utili zar las sguientes
tedas:

Presionelatecla Para

Insert O Insertar Crea unregistro

Enter Modificar € registro sobreiluminado
Delete 6 Suprimir Borrar €l registro sobreiluminado
Presione la tecla Parair a

Ctrl + Pagina Abajo Ultimo registro del archivo

Ctrl + Pagina Arriba Primer registro del archivo

End 6Fin Ultimo registro de la pagina mostrada
Home 6 Inicio Primer registro de la pagina mostrada
Flecha &ajo Siguiente registro

Flecha ariba Registro previo

Pagina Abajo A la siguiente pagina de registros
Pagina Arriba A lapagina previa de registros

Editando la I nfor macion

Unavezque se ha degido unregistro sobre d cua aduar, y se haya adivado la pantala en
donce espaosible dterar lainformacién del mismo, se pueden uili zar las sguientestedas:

Presione la tecla Para

Ctrl + C Almacenar temporalmente @ contenido sobreiluminado ¢
campo

Ctrl +V Pegar e contenido que se haya dmacenado con Ctrl + C

Ctrl + ComillaSimple aRpeﬁE:rar el dltimo valor ingresado en el campo, cuando

Tab oTabulador Avanzar al campo siguiente
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Shift + Tab oTabulador  |Retroceder al campo previo
Shift + Fledha derecha
Shift + Fledha lzquierda

Sobreilumina parte del contenido del campo para que pueda ser
almacenado con Ctrl + C o pegado con Ctrl +V

Enter Acepta TODO € contenido de la pantalla

El boton derecho del Mouse

Las listas de informad6n se pueden editar, en la mayoria de los casos, hadendoclick sobre
alguno a los registros gque se presenta en pantalla y, seguidamente, presionando € boton
derecho dgl mouse. Esto adiva un menu contextual que ofrece las operaciones que se
pueden g eautar sobre d registro sobreil uminado.

Funciones de Busqueda

En la mayoria de sitios en dorde @ programa exhibe una lista de registros o informacion,
normamente, se wlocan en la pantalla canpos de entrada de datos, los cuales srven para
filtrar los registros que se muestran en la pantalla en cuestion. Estos campos 1os Il amaremos
en la siguiente explicaddn criterios de selecdodn, y estan concebidos para que @ ubicar un
conjunto de registros, que amplan um ondcién dada, sea una tarea placeltera y
agradable.

Una de las caraderisticas més poderosas de los criterios de selecaon es que son
cgpaces de detedar patrones de caaderes, que se encuentren dentro de las cadenas de
caacteres obre las cuales ® esté buscando. Se usan dacs tipos diferentes de caracteres para
indicar e tipo e comparadon qie se desea hacer: un signo ¢ tanto pa ciento ( % )
llamado comodin, y € carader de subrayado () que se llama marcador de posicion.

Por ejemplo, si estamos ubicados en la pantalla que muestra la lista de pacientes, y
si deseabuscar todcs los padentes que su apellido empieza por las letras "GA", se debe
llenar el campo apellido con las letras GA% y presionar la teda tabulador para que se
geaute la mnsulta. Con el animo de fadlit ar las consultas e programano requiere que sele
coloque d fina de las letras suministradas el carader comodin, ya que € programa en caso
de no cetedarlo lo adiciona aittométicamente, de manera interna, a la expresion. Por lo
tanto, si escribe GA% 6 GA (sin € signo & porcentgje), se obtendra ¢ mismo resultado.
Ahora bien, hay que tener presente que d signo c tanto pa ciento (%) significa que se
admite como valida cualquier cosa en su lugar: un carader, cien caracteres o ningun
caacter. Lo anterior significa que se pueden usar tantos Sgnos de porcentge cmo se
necesite. Por ggemplo, s se desea buscar los padentes que cntengan en e apellido des
veces laletra"o", es auficiente suministrar en e criterio de seleccion apelli do lo siguiente:
%0%0% (el ultimo signo de porcentaje se puede aicionar 0 ng segun lo explicado mas
arriba), y luego presionar latedatabulador.

También diremos que si 10 que se desea es buscar aquell os padentes que tienen la
letra"r" en latercera posicion de su apelli do, independientemente de |os dos caraderes que
la preceden, o del conjunto de caraderes que la siguen, se deben suministrar dos sgnos de
subrayado, a principio de la expresion, paraindicar que se amite aalquier carader en las
dos primeras paosiciones del patron de busqueda. Es dedr, en e criterio de selecaon
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apellido se debe suministrar los sguiente: _ r (reauérdese que d programa
automaticamente le diade d signo ¢ porcentgje ala expresion _r), y luego presionar la
tedatabulador.

Existe también la forma de especificar un conjunto de cracteres o unrango ce los
mismos dentro de un criterio de selecaon. Para dlo se debe encerrar entre @rchetes e
conjunto orango e caaderes desealo. Por gemplo, si se deseabuscar los padentes que
su apellido comience por las letras A 6 B 6 C 6 D, se debe suministrar la expresion
[ABCD] en € criterio de selecddn apellido, y luego presionar la teda tabulador. Ahora
bien, también es posible obtener el mismo resultado si se suministrala expresion [A-D] en
el criterio de seleccion apellido. La diferencia entre las dos expresiones es que en la primera
colocamos todas las letras posibles; es dedr, espedficamos un conjunto de caaderes,
mientras que en la segundy, solo espedficamos las letras inicial y final, como aparecen
ordenadas en el alfabeto; es dedr, espedficamos unrango & aracteres. Si 1o gue se desea
es mostrar aquell as personas que su apellido nocomience on lasletrasA 6B 6 C oD se
puede suministrar cualquiera de las dos sguientes expresiones en €l criterio de selecadn
apellido: [*ABCD] 6 ["A-D]. El signo ¢ aento circunflgo () indica que puede garecer
cualquier carader que no esté espedficado en € conjunto orango e Garacteres.

Para resumir, observe los sguientes g emplos

: Introduzca en € criterio
Para mostrar los pacientes con :
apellido
El Apellido comenzando con"GA" GA
Dos veceslavocd "0" en el apellido % 0% 0
Laletra"r" en latercerapaosicion del apellido r
El ApéllidoiniciandoconA 6B 6 C 06D [ABCD]
El ApdlidoiniciandoconA 6B 6 C 6D [A-D]
El Apellido gienoinicie ®mnA6B6C6D [*ABCD]
El Apdllido gtenoinicie @anA6B6C6D [*"A-D]

NOTA IMPORTANTE: Tenga presente que todas estas condiciones £ pueden
mezdar entre si, para crear patrones de busqueda méas complejos.
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CAPITULO 2
AFILIACIONES

Formas de Afiliaciones
Ruta: Afiliacion>> Afiliacion>> Temporal de Afiliados

La diliadon consiste en vincular una persona natural al Sistema General de Seguridad
Socia en Salud (SGSSS para que goce de los rvicios que por ley tiene derecho todo
ciudadano colombiano. Y ademas los que, por ley, le mmpete ala EPSvelar que le sean
prestados.

La alicacion le permitira austed &fili ar dos clases de personas, es decir, dos tipos
de diliadon:

1. Los afiliados a sistema mediante d régimen contributivo. A éste pertenecen las
personas vinculadas a través de un contrato de trabajo, los srvidores pulicos, los
pensionados y jubilados, y los trabajadores independi entes con capaddad de pago.

2. Los dfiliados a sistema mediante d régimen subsidiado. A este pertenecen las
personas s$n cgpacidad de pago para abrir el monto total de la wtizacion.

Como es descrito por ley la diliadén en salud cubre d grupofamiliar. Por lo tanto,
podd diliar grupos familiares conformados por cabezas de familia, beneficiario cotizante,
beneficiarios pertenedentes a primer grado de consangunidad y beneficiarios por los que
debe pagar un monto adicional (UPC).

Para que pueda identificar €l papel que juegan las personas en un grupo familiar,
dentro de la glicadon, existen 2 campos que le permitiran identificarlos:

1. Identificador del Grupo Familiar: Por lo general, es e nudmero del documento de
identidad de la cdezade familia d cual heredardn los demés miembros del grupo
familiar

2. Adiciona: es un ndmero conseautivo dentro del grupo familiar. El cotizante o
cabeza de familia siempre llevar4 d adicional cero cero (00), y los restantes
miembros del grupo unconsecutivo superior a cero cero.

La alicacion le provee una pantalla que le permite ingresar y/o aterar de forma
temporal toda la informadoén bésica del aspirante a ser dfiliado. Es supremamente
importante que esta informadon se dili gencie de una manera adecuada para que una vez
validada, pueda dectuarse la vinculacion permanente del grupo familiar a la Institucion
Prestadora

Suministre dguncs datos necesarios para d funcionamiento adecuado del sistema
como son: el Cédigodel Plan (Ver Planes de Atencién), Convenio (Ver Convenios) a cual
se vinculara d solicitante. Asi como € identificador del Grupo Familiar, el Cédigo
Alterno €l cual podra ser utilizado para posibles interfaces con dros sstemasy el Numero
de Formulario fisico en dona se le tomaron los datos a la persona. En caso de no existir
este Ultimo, puede utili zar un nimero conseautivo.
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También suministre la Identificacion del Solicitante y clasifiguela en forma
conveniente de awerdo aun Tipo de ldentificacion, €l cua puede ser:

e CC: Cé&dulade Ciudadania

e TI: Tarjetade Identidad

* RC: Registro Civil

» CE: Cédulade Extranjeria

* PA: Pasaporte, para @ caso de personas extranjeras que estén de paso en €l pais.
«  NU: Numero Unico de Identificad 6n Personal

* AS: Adulto sin Identificagon

* MS: Menor sin ldentificadén

También debe suministrar € Primer y Segundo Nombre en las casill as reservadas
para dlo. Es importante que dlo sea & para dar cumplimiento a las normas legales
referentes al particular. ldéntica anotaddn es vdida aiando suministre d Primer y
Segundo Apellido, lo cua debe hacerse en los espados destinados para ese fin. En la
medida que estos datos estén ukicados en las casill as pertinentes |os informes que se basen
en dchainformadon serdn de més alta cdidad.

Para complementar la informacion késica del solicitante, debe suministrar la Fecha
de Nacimiento, € Sexo, € estado Civil, el Grupo Sanguineo, si presenta | ncapacidad
paraLaborar y s tiene dgunTipo de discapacidad.

Para @ncluir la informadon késica del solicitante, hace fata suministrar la
informacion pertinente alaresidencia de la persona. En reladon con lo anterior se solicita:
Ciudad, Departamento, Localidad, Tipo deZonay Zonaen donck reside. En lo pasible
se debe cmpletar la informadén suministrando la Direcdén de la Residencia y €
Teléfono del solicitante. En caso de pertenecer a régimen subsidiado se debe dili genciar
los datos de Comuna y Nucleo.

Los datos tales como Tipo de Usuario, Clase de Afiliado, Tipo de Contrato, Tipo
de Vinculacién, Ocupacion, Estudiante, Grupo de Atencién, Puntaje y Estrato
permiten clasificar a la persona dentro de una situadon social y ecndmica alecuada. En
Tipo de Usuario debe determinar si la persona hace parte del Régimen Contributivo,
Régimen Subsidiado, si haceparte de la enpresa que posee d software (es decir Vinculado
a la misma), s es una persona particular (es dedr no hace parte de ningan convenio o
régimen en espedal) o si no aplicauna dasificadon en especial. En Clase de Afiliacién se
debe poder determinar si €l solicitante es nuevo dentro de la Administradorao s estraslado
deuna EPSo ARS, o naddo centro de la Entidad.. En Tipo de Cotizante debe determinar
s e solicitante se esta vinculando como un dependiente, dependiente anpleada doméstica,
Independiente madre cmunitaria an cobertura familiar, independiente madre cmunitaria
sin cobertura familiar, Mixto, Pensionado o pensionado pa sustitucion. Para tener como
referencia la [historia einicio de @bertural se deben suministrar las sguientes fedcas:
Dili genciamiento, Afiliacion a la Institucion Prestadora, Afiliacion al SGSSS Inicio de
Cabro, Inicio Prestacion de Serviciosy Vencimiento del plan de aencion.

La totalidad de la informacion solicitada guarda @ncordancia con la
RESOLUCION NUMERO 1832 DE 1999 (JUNIO 23) "Por la aia se modifican
parcialmente las resoluciones 2546 & 1998 y 0365de 1999', y par las RESOLUCIONES
239Q 2309DE 2000 yla890 dk 2002 (Ver Anexo Nro. 2)
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Estos datos deben ser dili genciados tanto para los que se vincularan como cabezas
de familia como paralos beneficiarios. Adicionalmente de y aauerdo al tipo ce wtizante a
vincular se le solicitaran los datos acordes a las necesidades.

Para los &filiados del Régimen Subsidiado se deben anexar los sguientes datos:
Grupo Etnico, Nivel Sisben, Nimero Ficha Sisben, Fecha Ficha Sisben, Puntaje,
Grupo de Atencion espedal, Carnetizacion, Fedha Entrega Carnet y e Nucleo
Familiar SISBEN.

Para los afiliados del Régimen Contributivo y gue sean Dependientes s deben
anexar los sguientes datos. Empleador, Sucursal; y la informacidn pertinente d lugar
donce labora, Departamento, Ciudad, Teléfono, Fax y Direcdadn. También alguncs
datos relacionados con €l contrato laboral: Escolaridad, Ultimo afo cursado, Posicion
Ocupacional, Vivienda Propia, Actividad, Tamafno de la Empresa, Tipo de Salario,
Valor Cotizacion Mensual, Valor de la Base de Cotizacion, y asociarle d Sistema de
Clasificacion de Ingresos. Cuando es un &filiado Independiente, se deben adicionar los
datos de Otrosingresosy M esada Pensional.

Prerrequisitos para una Afiliacion

Para que durante € ingreso e importadon ¢k los datos de un soli citante seamas rapido, se
debe mnfigurar previamente la informacion referente a Planes de Atencidn, Convenios,
Departamentos, Ciudades, Zonas, Comunas, Nucleos, Sitios de Atencion Basica, Empresas
Administradoras, Vendedores o0 Asesores Comerciales, Empleadores, Sucursales,
Actividades Econdmicas y Escolaridades.

El hecho ce que esta informacion se diligencia @n antelacion, evita que se
desperdicie tiempo en los procesos de importadon ya que |os datos que se ingresen y nose
encuentren en las tablas referenciadas, hacen que todo e proceso sea dortado. Para
conacer sobre la informacion de cala una de estas tablas puede referirse ala secaon de
Como configurar y Parametrizar el Sstema

Afiliacion en Loteso por M edio deun Archivo Plano
Ruta: Afiliacion>> Afiliacion>> Importacion

Como se ha mencionado anteriormente, se auenta con un poceso gue le permite redizar
afiliadones de un gupo e afiliados. Para utili zar esta opcidn se debe seguir los sguientes
pasos:

1. Definala configuracién del archivo plano

Dicha aonfiguradon consiste en identificar lostipos de importacion gue sevan a
manejar dentro de la enmpresa, es dedr, los diferentes formatos que se van a recibir
de los contratantes o entes territoriales. Cada tipo de importacién debe definir los
campos que redbirdn la informacion, e orden en que llegarén, € tipo e
informacion que traen y su respediva longitud. Adicionamente se debe definir,
gue canpos conformaran la llave primariay que orden de prioridad tienen dentro
de esta.
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2. Prepare d Archivo Plano que mntienela informacion de los licitantes.
El archivo puede ser diligenciado dentro de la misma institucion o ser redbido
de un ente externo. Se debe verificar que la @nstrucaon del archivo cumpla @n
una de las configuraciones definidas en el sistema Vea: Anexos. Si no existe, repita
€l paso nimero 1

Reoomendaaones

* El archivo pano se debe generar sin delimitadores, conservando € orden,
pasicion y tamanio.

* Cuando & dato seainferior a la longtud del campo, favor completarlo. S es
tipo carader con espados en banco, si es numérico, con ceros alaizquierda.

» El formato delasfedas es: dia, mesy afio (ddmmaaaa).

* Los &filiados a la Empresa Administradora llevardn como codigo cel convenio,
el codigo queidentifica lainstitucion.

3. Ejeaute d proceso de afili aciones
Este proceso le pedira que seleccione d tipo ceimportacion ylaubicadon y nanbre
del archivo plano.
Durante la importadon se geauta la primer malla de validadaén ce datos, por lo
tanto ura vez alminado dcho proceso, poda visualizar o imprimir, en caso de
existir, las inconsistencias o errores encontrados en la informadén del archivo
plano. Si no sereporta ningunerror, lainformadon importada podra ser visuali zada
en lapantalla de dili ados temporales.

4. Validelosdatos
Luego ¢k que d proceso de importadon de los datos ha sido redizado con éxito, es
necesario redlizar una verificadon de los mismos, la aal consiste en someter a los
datos ala segunda mall a de validacion.

Validacion del Tipo de Cotizante
Ruta: Afiliaciones >> Afiliacion >> Temporal de Afiliades >> Botdén Valida Tipo
Cotizante

Alguncs de los datos més importantes en el proceso de sincronizagon e importadon de
afili ados, tiene que ver con aquellos que estan reladonados con € tipo e mtizante que se
esta procesando. Por esto la glicadén, permite vaidar la informadén que debe estar
dili genciada para cada tipo ce dili ado cotizente. Dicho proceso de vaidadon le permitira
determinar que numeros de formularios no se encuentran corredamente dili genciados a
través de la pantalla y de la generadon ce un archivo plano que podda ser impreso
presionandoel boton Imprimir.

A continuacion se relaciona un cuadro dande se indica que informacién cebe estar
llena dependiendo il tipo e tizante que se esta validando.
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AFILIADO TIPO AFILIADO INFORMACION
NECESARIA
COTIZANTES Si el Tipo e Planesel POSS Informadén del boton
Sulsidiado
Dependiente Informadén del boton
Dependiente
Independiente Informadén del boton

Independiente, y se debe llenar
la carpeta de independiente

Pensionado Informadén del boton
Independiente, y se debe llenar
la carpeta Pensionado

Todacs lostipos de Afiliados Mixtos | Paralostipos de dili ados

permitidos mixtos, se valida que tenga

informacion en cadauno e los
tipos de mtizantes que le
corresporde, esdedr en €

Caso (e sea mixto pensionado
dependiente, sevalidala
informacion ce pensionado y
dependiente; y asi para cada
uno e los mixtos.

BENEFICIARIOS|Si € Tipo ce Planesel POSS Informadén del boton
Botonesdela Sulsidiado
parte Inferior
Si el beneficiario es cotizante Informaadon cel botén
Dependiente

En e momento de insertar o cambiar la informacion ce los afili ados, también se
verifica la que la informacion esté debidamente dili genciada por 10 que garecen algunos
mensgjes de alvertencia los cuales indican gue informadon debe ser llenada para d
afiliado que se encuentra selecdonado, en € caso de que este diliado tenga informadon
gue no seanecesariatambién sele avisaray s usted lo deseala puede diminar.

Afiliacion Definitivay Activacion de Servicios
Ruta: Afiliacion>> Afiliacion>> Generacion

Unavezlos datos de los solicitantes & encuentren en los archivos temporales y hallan sido
validados, lainformadon ce los slicitantes esta lista para pasar a los archivos historicos y
asi quedar afiliado ala entidad Administradora.

Unavez & aspirante ha sido a filiado y forma parte de la podadon ce la Entidad
Administradora, debe ser carnetizado (Ver carnetizacion e afiliados)y se le pueden
generar certificados de dili acion.

Los archivos con los aspirantes (temporales), pueden ser depurados con el fin de
alivianar la carga de la base de datos.
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Sincronizacion de Afiliados
Ruta: Afiliacion>> Afiliadas>> Sncronizacion ce afili ados

El objetivo de la Sincronizadon ce Afiliados es asentar en el sistema la informacion ce los
afili ados que ha sido reportada y debe ser incorporada d sistema. El proceso degja rastro en
el sistema de cala uno ¢ los campos, y sus contenidos, que fueron alterados. Para que se
pueda sincronizar lainformadén debe estar en el tempora de dili ados. Esto significa que
como minimo se debe haber superado la malla de validadon en € proceso de importacion a
los temporales.

El proceso consta de dos pasos.

1. Sincronizar Afiliadcs: Haceunaverificadon celainformadon que va a #terar para
cada diliado.

2. Asentar la Informacién: Activalinadiva/crea diliados y planes. Asi mismo puede
llegar amodificar todalainformaddn basicadd afiliado.

Una gréficadel proceso seria:

< vV 4
Informacién Crear Nuevo Generar
- =» Afiliado (info Novedad de
del Afiliado .
Bésica y Planes) Ingreso

Existe o esta
Inhabilitado

Determinar
Cambios
Info Basica

A

Afectar Planes a
que tiene
derecho

S

Generar
» Novedad de

Cambio

Generar
Auditoria del
Proceso

No

Tomar los

afiliados en la
Base Datos

< 4
Inhabilitar los no

reportados en ese
convenio + plan

Generar
Novedad no
reportados
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Consideraciones de la Sincronizacion

* Unavez geautada la sincronizadon de dili ados < dala posibilidad de observar
los resultados de la misma, y asentar de manera definitiva los cambios en e
sistema. Los mensajes de aviso que garecen antecalidos por ** son fatales, es
dedr que impiden que la informadon d dfiliado sea dterada en forma
definitiva. Los mensajes con un *son ce avertenciay noimpiden continuar €l
proceso.

* Dependiendodel tipo ce mtizante se debe aegurar uningreso bésico superior, o
igual aun salario minimo, y ados slarios minimos. Segunlas normas emitidas
a respedo.

* Lainformadon hésicade los Cotizantes y Beneficiarios & genera d Maestro de
Padente y Planes alos que estéa matriculado el &fili ado. Adicionamente aiando
e dfiliado es dependiente 0 pensionado se aea/modifica los datos del
Empleador para ese Convenio y Plan espedfico, y de paso se pueden alterar los
campos que ontienen lainformacién salaria, tales como el Tipo e Salario y €
Salario Base. Cuando es independiente se genera aun nevo archivo aparte para
los Independientes. Las condiciones restantes como Mixto Dependiente
Independiente, Independiente Madre con Cobertura, etc. causan que d software
haga las respedivas acdones para dependiente eindependiente, ambas a la vez
Sl esnecesario para d tipo e mtizante en cuestion.

¢ Cuando se aienta la infformadon dd afiliado esta queda dmacenada en
archivos espedales donce se puede @nsultar la misma @n popdsitos de
referencia

Subproceso de I nactivacion de los Afiliados No Reportadas

La primera parte de este subproceso se geauta durante la sincronizadon ce afili ados, para
determinar qué planes ® van a inadivar durante d asiento de la informacion. Y la
inadivadon en si misma se rediza aiando se aientan los cambios. Una gréfica de este
subproceso seria
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leer afiliado en
el Convenio +

Generar
Novedad

Inactivar El
Afiliado

No

iene mas
convenios
activos

Plan

Buscar si fue

reportado

Determinar

el Tipo

Inactivar el
Plan

Generar

Cotizante

Si —

Segun el tipo de cotizante
inactivar empleador y/o
independiente

El proceso anterior tiene en cuenta aiando un keneficiario es cotizente En dicho
caso, el proceso o puede llegar a reportar conjuntamente an los demas cotizantes que no

fueronreportados.

Novedad




