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1. OBJETIVO

Tramitar y radicar las afiliaciones al Sistema General de Seguridad Social en Salud de los
funcionarios de la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas, a una Empresa
Promotora de Salud (EPS).

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcién de documentos para la posesién de un funcionario y
finaliza con la afiliacion del funcionario a la Empresa Promotora de Salud — EPS.

3. DEFINICIONES

Afiliacion: cuando una persona o entidad se inscribe por primera vez a una empresa, entidad,
cooperativa o corporacién, en este caso a una entidad del Sistema General de Seguridad Social, con
el &nimo de obtener un beneficio de las mismas.

EPS: Empresa Promotora de Salud

Novedad: es un tramite posterior al de la afiliacién, que reporta los cambios que el cotizante desea
gestionar en su afiliacién, tales como retiro de la entidad, cambio en datos personales o cambio de
EPS.

Radicar: Presentar y entregar los respectivos formularios y documentos soporte a las Entidades de
Seguridad Social, con el propdsito de que se coloque un sello de recibido y se active la persona a
los servicios a los que tiene derecho y de esta manera pueda quedar con calidad de afiliado cotizante
ante las diferentes entidades de seguridad social.
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ACTIVIDADES
o Actividades .y f
N (Diagrama de Flujo) Descripcion Responsable Registro
Secretaria
INICIO General o
1 . — Flrm_a de_l acta de posesion de un Direccion Acta de posesion
PC Firmar acta de posesién funcionario General y
Funcionario

v

posesionado

Verificar formato de
Seleccién de EPS

¢Solicitud de
traslado de
EPS?

Enviar solicitud escrita a
Talento Humano

v

Diligenciar formulario de
solicitud

J

}

Contactar al Asesor para
Radicar el formulario de
afiliacion de la EPS

v

Archivar formulario
radicado en la HV del
funcionario

\4

Actualizar base de datos

FIN

Verificar en la hoja de vida del
funcionario el Formato de Seleccion
EPS, AFP y ARL

Auxiliar
Administrativa

Formato Seleccién
EPS, AFP y ARL

En el caso de que un funcionario
desee cambiar de EPS debera
diligenciar el formato cambio de
EPS, AFP o0 cuenta bancaria y
entregarlo al Grupo de Gestién del

Formato cambio de

formulario de afiliacion o novedad de
la EPS radicado.

Administrativo

Talento Humano con los| Funcionario EPS, AFP o cuenta
documentos necesarios para realizar bancaria
dicho tramite (documentos de
identidad, registro civil,
declaraciones extra juicio, etc del
cotizante y beneficiarios)
Auxiliar Formulario de
Diligenciar el formulario de afiliacion [ Administrativo | afiliacion o novedad
o de novedades de la EPS. Funcionario a EPS diligenciado y
posesionado firmado

Contactar al asesor para que radique Auxiliar
el respectivo formulario, coloca el | Administrativoy -
sello, se lleva el formulario original | Asesor de la SO“C't,uq por correo

Sz . . . .| electrénico y celular
para su activacion y deja la copia del | EPS funcionario
mismo. territorial
Archivar en la hoja de vida del
funcionario afiliado la copia del Auxiliar Copia del formulario

radicado

Alimentar la base de datos que
contiene la informacion de los
funcionarios  sobre  fecha de
posesion, cargo, EPS, AFP, CCF de
acuerdo con la informacién de la
hoja de vida presentada por el
funcionario. En caso de que el
funcionario sea notificado por la EPS
sobre aceptacion o negacion del
traslado debera entregar copia de
dicha notificacion al Grupo de
Gestion de Talento Humano. Informa
al area de ndmina a través de correo
electronico y documento fisico las
novedades.

Auxiliar
Administrativo

Base de datos
Correo electrénico
Formato cambio de
EPS, AFP o cuenta

bancaria.

FIN
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Gestion del Talento Humano

e Normograma
[ ]
e Formato Seleccion EPS, AFP y ARL
e Formato cambio de EPS, AFP o cuenta bancaria
e Caracterizacién proceso de
ANEXOS

ANEXO 1: control de cambios

Formularios de afiliacién y novedades de las diferentes Entidades Promotoras de Salud EPS.

Version item del cambio Cambio realizado Mo e .del Fecha plel
cambio cambio
Alcance, Actividadesy | Se ajusta el flujograma, se
2 Documentos de modifica el alcance y el Mejora Continua 14/10/2015
referencia procedimiento




