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1.

OBJETIVO

Dar cumplimiento a la resolucién 1128 de 2020 por la cual se reglamenta la inscripcion de oficio al
Sistema de Seguridad Social en Salud SGSSS de la poblacién no afiliada o con novedad de
terminacién de la inscripcidon en la EPS, especificamente en lo relacionado al envio del formulario de
afiliacién directamente a la EPS por la entidad territorial cuando no se pueda realizar la inscripcién en
el SAT.

CONDICIONES GENERALES

e—Salud Total EPS-S dispone de un mddulo exclusivo para que las Entidades Teri soriales remitan el
formulario Unico de afiliaciéon y demas soportes requeridos para la afili@Canee oficio.

e Las Entidades Territoriales deberan de manera previa, verificar qui.la persona no esté afiliada al
SGSSS o que tenga un estado de terminacién de la inscripcién.

e Sise trata de un menor la Entidad territorial debe consultar lg &filiaddn vigente de los padres. En
caso de que alguno de los padres se encuentre afiliadogiel ™aehor debera inscribirse como
miembro del respectivo grupo familiar.

¢ Se deberdn anexar los documentos que acrediten la id€MifiGation y parentesco; cuando se trate
de un recién nacido se debe anexar el certificado de nagidoWivo o registro civil de nacimiento

. REGISTRO DE PERSONAL AUTORIZADO POR {\ A ENTIDAD TERRITORIAL

3.1.Reporte de funcionarios

Para poder hacer uso de la opcidnge &illacion de oficio, previamente la Entidad Territorial
debe diligenciar el formulario para refgortar el funcionario autorizado para realizar el registro
de los formularios.

Para ir al Formulario dar clic AQ&¢

3.2. Creacion de ust aric y tontraseina

Una vez se diliiiencie el formulario de solicitud, Salud Total EPS-S enviara notificacién dentro
de los 5 dias huakiles siguientes al correo electrénico registrado, remitiendo un enlace para
activacién de contrasena, la cual debera contar con los siguientes parametros:

e La contrasena de debe ser mayor a 8 caracteres.
e Como minimo uso de unas mayusculas, minUdsculas, letras, nUmeros.

Si la contrasefa ingresada cumple con los requisitos mencionados anteriormente, al momento de
dar clic en el boton “REGISTRAR” se genera mensaje de Registro exitoso.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esté prohibido el uso de la

informacién fuera de la empresa, asi como divulgar y reproducir total o parcialmente este documento a personas externas.
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REGISTRO DE CONTRASENA

[ Contraseda

[53 Repetic Contraseda

REGISTRAR

VIGILADD SUDGrsCiuc

0®0

PROCESO DE AFILIACION DE OFICIO

4.1. Inicio de sesidon

SaludTotal..

REGISTRO DE CONTRASEMNA

Se ha :F_‘-gn;h.{n:llj‘: la contrasefa con exito
I3 Contrazena nirasedfia

I3 Repetir Contrasedia Repetir contrasefia

020

Para iniciar sesién, se debe ingresar en el ariiace publicado en la pagina web de Salud Total con el
tipo y niumero de documento de identificaciin y/'a contrasefia creada anteriormente. Al dar clic en el
botén “Iniciar Sesion” el sistema validara ia,corirasefa y permitira el ingreso al médulo.

SaludTotal.

000

4.2, Recuperar contrasena

Si el funcionario autorizado olvida su contrasefa tendra la opcién de recuperarla mediante el enlace
“;:Olvido su contrasena?”.

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esté prohibido el uso de la
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Al seleccionar esta opcidon se mostrara un mensaje informando que se envidé un enlace al correo
registrado, para restablecer la contrasena.

Debera dar clic en la opcién enlace para permitir generar una nueva contrasefa. Esta debera contar
con los parametros ya definidos con anterioridad.

Se activara el mismo proceso de registro de clave antes expuesto.

Salud Total..

= Recuperacién de contrasefia en la plataforma de afiliaciones de oficii 1 manaie

Estimado/a: Lise i
De dlic en el siguientelenlace [para asignar una nueva CigiirasesiPOe AGresciigPplataforma de
afiliaciones por Oficio de Salud Total

Cordialmente,

Gerencia de Operaciones Comerl]

0®0

TENGA EN CUENTA: Una vez creada la nuevil contigsena de acceso, si ingresa nuevamente por

el mismo enlace enviado al correo, el sistema“info.'mara que ya se asigné la contrasefa para el
Usuario.

Sarud Total..

R W REGISTRO DE CONTRASENA

¥ S asignc una contrasefa para este usuario,

- T -
] Contrasena

[T Repetir Contraseda

REGISTRAR

WATEAD

000
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4.3. PROCESO DE REPORTE AFILIACIONES POR OFICIO

Para dar inicio al proceso de novedad de Afiliacién por oficio, se deben seguir los siguientes pasos
con el fin de realizar adecuadamente el registro de la novedad:

a. DESCARGAR FORMULARIO: Se debe descargar el formulario de afiliacion, imprimir y
diligenciar en su totalidad sin tachones ni enmendaduras.

SaludTotal..
& &
CARGAR FORMURARS
DESCARGAR FORMULARID DiLicEME
VIELADC F [}
29!
200

b. CARGAR FORMULARIO DILIGINCiADO: Por esta opcion se registran los datos del
usuario al cudl se le va a realizas el proceso de Afiliacion, se deberan diligenciar los
siguientes datos:

e Datos Afiliado: Se deae Wiligenciar el tipo de documento y nimero de documento del
usuario a afiliar.

e Datos de Quier’ Afiiia: Estos campos traen por defecto los datos del funcionario
autorizado pem=z| (inte Tervitorial para realizar los registros.

e Agregar F¢rmulario Diligenciado y documentos anexos

o Cargue Formulario: Debe realizar el cargue del formulario de afiliacion
diligenciado. Las extensiones validas de los soportes son: png, jpg, jpeg.

o Cargue Soportes: Se debe realizar el cargue de los soportes documentales del
usuario registrado en la afiliacion, los cuales se deben subir por separado. Las
extensiones validas de los soportes son (xls, pdf, bmp, gif, tif, png, jpg, jpeg, doc,
docx, zip, rar, xIsx).

Este documento es propiedad de Salud Total EPS-S, Toda copia de este documento consultada fuera del SGC no tiene validez. Esté prohibido el uso de la
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CARGAR FORMULARIO AFILIACIGN POR OFICID

g8 11P0 DOCUMEHTD P NUMERD DOCUMENTD *
() MOMBRES 1 aseLLiDOs -
Lisod Larena
£ CORRED BLECTRENICO S cpuLaR e
sting@carmen saludiotsl o
Extensiomes permitidas: (png. jpg. jpeg)
1 separa
Elegi atchiwas | Ningung arctivs seie m

Extensiomes permitidas: {xls,paf bmp,gif if prgjpg Joeg doc. dock, zip,racaisx tff)

Nota: Si la extensién es distinta a las permitidas, al mopaanea e cargar el archivo el
sistema genera la siguiente alerta, en el soporte que no cuiaple las condiciones.

Archivo adjunto:

Archivo adjunto:

- Formulario de afiliacion.png - registro.png - Usuarios.png - regisqg,ong’” Usuarios.png

(ST €

Cuando se completen los pasos de¥Cargue formulario” y “Cargue soportes que acrediten
la identificacién” se habilitai'a.’a opcién de Enviar.

Al dar clic en la opcidm™“Enviar” el sistema mostrard un mensaje informando el registro
exitoso e indicard e ndriero de radicado de la afiliacién de oficio, con el cual podra
realizar seguimiento poiiinedio de los canales dispuestos por Salud Total EPS-S.

Salud Total.

* VOLVER ATRAS AFILIACION OFICIOSA

CARGAR FORMULARIO AFILIACION POR OFICHD

([2 TPO COCUMENTD [0 NUMERD DOIUMENTD ©
S8 CORMED ELECTROMSIO © i, omulas
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Adicionalmente, al funcionario que realizé el proceso de Afiliacion de Oficio se le enviara
un correo con la siguiente informacién:

B Registro de afiliacién oficiosa 1 mensaje

De: [ testing@saludtotal.co 31 de Julic de 2023 14:32

m Para: [ "testing” <testing@correosaludtotal.co»

Respetado: Lised Lorena Maldonado Rincon
Reciba un cordial saludo en nombre de Salud Total EPS-5.

Queremos informar que hemes registrado su solicitud de afiliacion oficiosa del afiliado
identificade con el documente: C 1010101010 de acuerdo con lo digitado por usted en
nuestro portal www.saludtotal.com.co

Para consultar por el estado de su solicitud puede comunicarse a través de los medios
telefénicos de su ciudad informacién que podrd consultar en nuestra pagina web,
referenciando el nimere de caso 07312336937.

Ratificamos nuestro total compromiso con ustedes apoyandelos en todo lo que resulte
necesario, oportuno y procedente para garantizar a nuestros protegidos servicios cdi
calidad y oportunidad.

Cordialmente

Gerente de Servicio al Cliente

Salud Total EPS-5

Nota: Salud Total efectuara la revisién de la informaciénregistrada en el formulario y de los
soportes y dara respuesta a la solicitud via canweo /z2lectrénico en los tiempos definidos

normativamente.
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