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1. OBIJETIVO

Este documento se encuentra dirigido a las EPS del Régimen Contributivo y Subsidiado,
Entidades del Régimen de Excepcion y Especial, Entidades prestadoras de Planes
Voluntarios de Salud y Entes Territoriales (Departamentos y Municipios).

Inicialmente se establece que las Base de Datos del Sistema General de Seguridad Social en Salud
gue administra la ADRES, se conforman con la informacidon que reportan tanto EPS del Régimen
Subsidiado como del Contributivo, Entidades del Régimen de Excepcion y Especial, Entidades
prestadoras de Planes Voluntarios de Salud, quienes son las entidades que administran las
afiliaciones en los distintos regimenes, siendo responsabilidad de estas entidades la calidad y
veracidad de la informacién que en ella se reporta, las entidades que administran las afiliaciones
seran las responsables de la veracidad y calidad de la informacion reportada a las Base de Datos
(BDUA - BDEX - PVS).

Adicionalmente, las entidades que administran las afiliaciones seran las responsables de gestionar
la plena identificacion de los afiliados, de acuerdo con el documento de identificacion previsto en la
normativa legal vigente sobre los ciudadanos colombianos y residentes extranjeros, y también de
mantener actualizado el tipo de documento, niumero de identificacion, la novedad de fallecimiento
y la respectiva modificacion para su correcto registro en las Bases de Datos anteriormente
sefialadas.

De acuerdo a lo anterior, enfatizamos que cada entidad, en procura de beneficiar a sus afiliados y
por tanto a los integrantes del SGSSS, debe consolidar y reportarnos la informacién relacionada con
cada uno de los procedimientos contenidos en este documento, sin olvidar que el camino de
comunicacién establecido funciona Unicamente entre la EPS o el Ente Territorial y la Direccién de
Tecnologias de Informacién y Comunicacién de la Administradora de los Recursos del SGSSS -
ADRES, obrando de esta manera como intermediarios eficientes entre el afiliado y las casuisticas y
validaciones del sistema.

2. ALCANCE
Se relaciona el listado de Procedimientos Externos relacionados con la Base de Datos BDUA, con la
finalidad de optimizar los tramites a lugar:

Se aclara que cada solicitud debe ser enviada nicamente por medio de la plataforma
POQRSD en linea, sequn se indica en el humeral 4 de este boletin.

Las solicitudes remitidas por correo electréonico directamente a los encargados de los
procesos no seran atendidas por ese medio, por lo que tendran que utilizar la plataforma

de POQRSD en linea.

3. AMBITO DE APLICACION

Cada procedimiento cuenta con sus propias mecanicas de implementacion y de reporte, razén por
la cual se hace necesario que sean leidos e interpretados en su totalidad, siguiendo cada uno de los
pasos y observaciones descritos en orden y de manera precisa.
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4.

PQRSD en linea

Las solicitudes correspondientes a las tematicas aqui descritas que remiten las EPS-S,
Entidades del Regimen de Excepcidn y/o Especial, Entidades de Planes Voluntarios a Salud (Medina
Prepagada) y Entes Territoriales deberan realizarse a través de la plataforma habilitada para ello en

la Pagina Web www.adres.gov.co. A continuacion, remitimos el procedimiento para la utilizacion de
esta:

1. Ingresar al Link https://sac.adres.gov.co/.
2. Iniciar Sesion (Parte Superior Derecha)

& sacadresgoveo

@ I GOV.CO # Gz Q Iniciar sesién

Bienvenido
WYL 5| Gestor de PQRS

ADMINISTRADOSA DE LOS RECURS(S DEL SISTEMA
GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD

de la ADRES

3. Si ya se habia registrado previamente debe ingresar con el usuario y la contrasefia que se
haya asignado, debe tener en cuenta que el nombre del usuario es el correo que se registré.

) Iniciar sesion Registrarse

Iniciar sesién con una cuenta local

* Nombre de usuario
* Contrasefia

O ;Recordarme?

Iniciar sesion ‘ ;Ha olvidado la contraseria?
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Recuperacion de la Contrasena
- Ingresar el correo electréonico que se registrd y dar click en enviar

;Ha olvidado la contrasefa?

* Correo electrénico

Enviar

+ La entidad debe revisar la bandeja de entrada o correo no deseados.

« Remitirse al link para reestablecer una nueva contrasefia.

« Posterior a ello, la entidad debe iniciar sesion con el nombre de Usuario (Correo electrénico)
y la Contrasefia respectiva.
Registro en la aplicacion:

« Debe proceder con el diligenciamiento de la informacion para el registro

2 Iniciar sesion | Registrarse I

Registrarse para una nueva cuenta local
* Correo electrénico
* Nombre de usuario
* Contrasefa

* Confirmar contrasefa

« Aceptar Términos y Condiciones

Términos y condiciones
Politica de proteccion de datos personales.

[ Autorizo el tratamiento de mis datos personales de acuerdo con la politica publicada por la entidad
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+ Completar el Perfil

Perfil

Perfil

Perfil de Cuenta

[ Seguridad
Cambiar contrasefia

Cambiar correo electronico

« Una vez la enti

Proporcione la siguiente informacién personal.
Los datos marcades con(*) son obligatorios.

Cuando haya terminado de click en el botén actualizar.

© 5u correo electrénico requiere confirmacian. ¥ Confirmar correo electrénico

Debe completar su perfil para poder usar las caracteristicas de este sitio web.

Su informacion

o
Primer Nombre * Primer apellido *
Tipo documento * Numero Documento *
Correo electrénico Teléfono principal

jiimenezg@clinicadelcountry.com

Nombre empresa o entidad (si aplica®)

Nombre de la organizacién Cargo

NIT Sitio web

dad se haya registrado correctamente, podra crear las solicitudes

correspondientes sobre los temas especificos de este boletin informativo:

Pagina principal > Atencién al usuario

Atencion al usuario

Q, ;En qué pademos ayudarle?
X porejemplo, error en el

= Mis casos abiertos~

inicio de sesion del usuario E|
Busqueda El Abrir un caso nuevo

Razén para el Fecha de creacion
Nimero de caso Asunto Origen Cliente estado +
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Tener en cuenta que las solicitudes instauradas en la plataforma PQRSD en Linea deben adjuntar
claramente la siguiente informacién:

En el asunto de la solicitud debe describirse el nombre del procedimiento para su facil
identificacién.

Como firma de la solicitud debe distinguirse lo siguiente:

NOMBRE DEL FUNCIONARIO que reporta la solicitud

CARGO DEL FUNCIONARIO

NOMBRE DE LA ENTIDAD (EPS, BDEX, PVS o Ente Territorial)
CORREO(s) ELECTRONICO donde sera remitida la respuesta de la solicitud

5. PROCEDIMIENTOS

A continuacioén, se describe cada uno de los procedimientos relacionados con la Base de Datos
BDUA, junto con sus caracteristicas y condiciones especiales para su reporte:

5.1 GLOSAS DE ESTRUCTURA - MALLA VALIDADORA

DESCRIPCION
Reportan: EPS Régimen Contributivo y Subsidiado, Entes Territoriales, Entidades del Regimen de
Excepcidn y/o Especial y Entidades Planes Voluntarios de Salud (Medicina Prepagada).

Tramite:

En caso de identificar que la Malla Validadora JAVA o MAVU esta glosando registros de manera
errada, se debe reportar el caso especificando la glosa presentada con su descripcién.

Requisitos:
Se debe adjuntar a la PQRSD en linea lo siguiente:

e Para Malla Validadora JAVA (EPS Régimen Contributivo y Subsidiado y Entes
Territoriales):
Archivo .neg que genera la Malla

e Para Malla Validadora MAVU (Entidades del Regimen de Excepcién y/o Especial y
Entidades Planes Voluntarios de Salud (Medicina Prepagada)):
Archivo .err que genera la Malla

Lo anterior para identificar si se requieren ajustes a la Malla o por el contrario se estan presentando
de manera errénea los registros.

Nota: Si en el caso no se adjunta el archivo .neg o .err se cerrara el caso por documentacién
incompleta.
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5.2 SUPLANTACIONES

DESCRIPCION
Reportan: EPS Régimen Contributivo y Subsidiado y Entes Territoriales

Tramite:
1. Verificar informacion de la Registraduria Nacional en la pagina Web.

e https://wsp.registraduria.gov.co/certificado/
e https://consultasrc.registraduria.gov.co:28080/ProyectoSCCRC/

e Si el registro presenta inconsistencias en la informacion, tramitar directamente con dicha entidad
la correccidon de la inconsistencia. — Fin

¢ Si la informaciéon de la RNEC Web es correcta vy la identificacion se encuentra cargada de manera
inconsistente en la BDUA - Ir al paso 2.

2. Si el afiliado se encuentra en un EPS vigente, se debe tramitar directamente con dicha EPS la
correccion de la inconsistencia, para que esta actualice el documento de acuerdo con los
mecanismos establecidos en la Resolucion 4622 de 2016. - Si el afiliado se encuentra en una EPS
liquidada ir al paso 3.

3. Si el afiliado se encuentra en una EPS liquidada, se debe reportar el caso a la ADRES, anexando
los soportes necesarios donde se identifique la plena identificacion del usuario y de esta manera
ADRES adelantara los tramites pertinentes ante la (s) entidad (es) competente (s) para la correccion
de la inconsistencia, es importante precisar que este tipo de solicitudes deben ser tramitadas
mediante el canal de comunicacién PQRSD en linea y que los soportes entregados deben ser legibles
en formato PDF.

Nota 1: Si la EPS logra identificar que el mismo afiliado se encuentra cargado dos veces en la BDUA,
y que no es posible realizar novedades de correccién por esta razon, debe remitir el registro de
acuerdo con el procedimiento establecido en la “Guia Reportes Procedimiento Presuntos Repetidos”
la cual se encuentra dispuesta en la pagina web “www.adres.gov.co” en el apartado Procesos y
Procedimientos BDUA.

Nota 2: Para el correcto reporte de la novedad de correccion NO1 causal 1, se deben tener en
cuenta las siguientes consideraciones:

¢ En los valores antiguos debe colocar el tipo y nimero de documento inconsistente (campo 3 y 4
tabla 9. Estructura del archivo de novedades).

e En los valores nuevos se debe colocar el tipo y nUmero de documento correctos. (campo 14 y 15
tabla 9. Estructura del archivo de novedades).

e Se debe verificar que la fecha de inicio de la novedad (campo 13 de la tabla 9. Estructura del
archivo de novedades), este contenida en los tramos del histérico de identificacién del documento
que presenta la inconsistencia, es decir, si el tramo inicia con fecha del 01/04/2008 vy finaliza el
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13/06/2018 la fecha inicio de la novedad podria ser 10/06/2018, 03/04/2008, 20/05/2010 o
cualquier fecha que se encuentre entre la fecha inicio y la fecha fin.

Nota 2: Se evidencian casos los cuales son glosados por la GN0O013 (Afiliado ya existe en la BDUA
para Régimen Contributivo), Por lo que se sugiere que la EPS valide internamente el histérico del
afiliado y de ser posible realice las correcciones necesarias de acuerdo a las fechas establecidas en
la Resolucion 4622 de 2016.

Nota 4: En caso de requerir informacién adicional comunicarse a la linea referenciada y
directamente con los funcionarios encargados.

5.3 PRESUNTOS REPETIDOS

DESCRIPCION
Reportan: EPS Régimen Contributivo y Subsidiado y Entes Territoriales

Tramite:

Si la Entidad territorial o la EPS logra identificar que el mismo afiliado se encuentra cargado mas de
una vez en la BDUA y que no es posible realizar novedades de correccién por esta razén, debe
remitir el registro de acuerdo con el procedimiento establecido en la “"Guia Reportes Procedimiento
Presuntos Repetidos” el cual se encuentra dispuesto en la pagina web “www.adres.gov.co” en el
apartado procesos y procedimientos BDUA.

Nota 1: Se deben tener en cuenta los tiempos de reporte establecidos en la “Guia Reportes
Procedimiento Presuntos Repetidos”.

Nota 2: Si una vez ejecutado el resultado del proceso por parte de ADRES las EPS identifican
consistente la depuracién de uno de los registros involucrados en la auditoria y se requiere que el
registro sea excluido de manera inmediata de la BDUA de acuerdo con lo impartido en la accién de
tutela, incidente de desacato o cualquier otro tipo de orden judicial debe realizar las siguientes
acciones:

e Remitir correo a la cuenta Wilmer.Garcia@adres.gov.co con la autorizacion, la informacion
necesaria y los correspondientes soportes para adelantar la depuracion de los registros alli
referenciados.

Nota 3: Los tiempos de respuesta a las auditorias que establece la Resolucion 2199 de 2013 por
parte de las EPS es de 20 dias habiles a partir de la disposicion y notificacion de estas, a su vez es
importante precisar que ADRES también cuenta con 20 dias habiles para realizar las pertinentes
verificaciones y validaciones de las respuestas brindadas por cada una de las Entidades, una vez
finalizado este plazo, se procedera con la depuracién de los registros que cumplan con los criterios
de depuracién establecidos en la Resolucién mencionada anteriormente.
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5.4 ACTUALIZACIONES RNEC (Tablas de Referencia) CASOS INDIVIDUALES

DESCRIPCION
Reportan: EPS Régimen Contributivo y Subsidiado y Entes Territoriales
Situacion: Casos incluidos en Accién y Fallo de Tutela, que presenten riesgo de vida y/o

urgencias en el acceso a atencion en salud y que poseen desactualizacién o inconsistencias en la
informacion de referencia de la Registraduria Nacional del Estado Civil - RNEC, la cual cruza con los
reportes de las EPS y garantiza la concordancia de la informacion que pretende ser cargada en la
BDUA, siendo el escenario que genera las glosas GN0O059 y GN0169.

Tramite:

1. Identificar la ocurrencia de las glosas GNO059 o GN0169 Unicamente sobre registros que
presenten la descripcidén anterior, reportados en procesos de validacién de informacion de la
BDUA. De lo contrario este tipo de casos deben ser reportados de manera masiva por medio
del “PROCEDIMIENTO MASIVO GLOSAS GNO0O59 - GNO0169 (Archivos GR)",
especificado en el numeral 5.5. de este Boletin.

2. Segun su tipologia, este tipo de casos deben ser remitidos al Ministerio de Salud y Proteccién
Social, entidad que verifica los soportes requeridos junto con la informacion de la
Registraduria e implementa los ajustes necesarios directamente en las tablas de referencia
de identificacion de los afiliados, que son conformadas con la informacién de la Registraduria,
Migracion Colombia y otras fuentes, y se utiliza para validar los cargues de informacion en
la base de datos BDUA por parte de las entidades de los regimenes contributivo y subsidiado,
garantizando la concordancia en los datos de cada afiliado.

3. Verificar la informacién que registra el afiliado en las consultas Web de la Registraduria
Nacional del Estado Civil — RNEC, para Cédulas de Ciudadania (debe reportar estado
VIGENTE) y NUIP (RC y TI) y la consulta Web de la entidad Migracién Colombia para Cédulas
de Extranjeria, mediante los siguientes accesos:

https://wsp.registraduria.gov.co/certificado/

e Para Cédulas de Ciudadania
https://consultasrc.registraduria.gov.co:28080/ProyectoSCCRC/

e Para Registros Civiles y Tarjetas de Identidad
http://apps.migracioncolombia.gov.co/consultaCedulas/public/consultarCedula.jsf

e Para Cédulas de Extranjeria

4. Si se identifica que la informacion Web de la RNEC respalda de manera correcta la
informacion real del afiliado, se debe instaurar una solicitud PQRSD en linea, cada solicitud
realizada por una entidad debe cumplir con las siguientes caracteristicas. Su no cumplimiento
causara la devolucion de la solicitud a la EPS respectiva.

e Los casos identificados por la EPS deben ser consolidados y reportados en un nimero no
superior a los 10 casos por cada PQRSD,

e Cada caso debe ser diligenciado en el archivo Excel denominado
“Consolidado_Actualizaciones _ RNEC _EPSXXX_ddmmaaaa.x/sx”, que hace parte de la
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carpeta “Soportes Actualizaciones RNEC Casos Individuales”, localizada en el botdn
“Procesos y Procedimientos” del apartado BDUA, en la pagina Web de la ADRES.

e Unificar los soportes de cada caso en archivos formato PDF individuales. Cada PDF debe
contener la Certificacion Web de la Registraduria y el documento de identidad escaneado
(2 hojas).

Este soporte es obligatorio para cada caso puesto que el Ministerio los utiliza
para comprobar y corroborar la informacion de cada registro.

e Mantener la estructura tanto de los soportes PDF, como del nombre del archivo Excel y
de la carpeta que los contiene, segun se describe en la carpeta adjunta a manera de
ejemplo, actualizando Unicamente los tipos y nimero de documento, el cédigo y nombre
de la EPS y la fecha.

e Comprimir todos los soportes en una sola carpeta segun el ejemplo, en formato .zip y
adjuntarlo al PQRSD.

» La carpeta comprimida debe tener el siguiente contenido:

NOMBRE EPS_ddmmaaaa v

3 0001_CC_80XXX011.pdf
3 0002_CC_80XXX012.pdf
23 0003_CC_80XXX013.pdf
=3 0004_CC_80XXX014.pdf
=3 0005_CC_BOXXX015.pdf
=3 0006_CC_80XXX016.pdf
(=3 0007_CC_80XXX017.pdf
=3 0008_CC_80XXX018.pdf
[ 0009_CC_80XXX019.pdf
=3 0010_CC_80XXX020.pdf
B3 Consolidado_Actualizaciones_RNEC_EPSXXX_ddmmaaaa.xlsx

= El archivo formato Excel que también hace parte de la carpeta “Soportes
Actualizaciones RNEC Casos Individuales” tiene 2 hojas:
CONSOLIDADO_RNEC_EPS y CASUISTICAS.

o En la hoja CONSOLIDADO_RNEC_EPS, deben ser diligenciados la
totalidad de campos, bajo la estructura del ejemplo, teniendo en cuenta el
ASUNTO vy la JUSTIFICACION, las cuales varian segln sea el caso y que
hacen parte siguiente hoja.

o De igual forma los tipos y numeros de documento, asi como los nombres
y apellidos de los registros de cada caso deben ser diligenciados.

CONS. ASUNTO JUSTIFICACION USUARIO AFECTADO PETICIONARIO INFORMACION EN BDUA
4 CARLOS RODRIGUEZ
5 t Analista BDUA
s [ SO CR om moiost e iy mamelone . [oE 1 aooooooo
REFERENCIA TABLAS DE REFERENCIA. JUAN PEDRO PEREZ LOPEZ Carrera XX No. ?()(-XX JUAN PEDRO PEREZ LOPEZ

carlos.rodriguez@XXXXXXXeps.com
Ciydad

Y0002

70003

CONSOLIDADO _RNEC EPS | CASUISTICAS + «

o En la hoja CASUISTICAS, se encuentra el listado de casos identificados
que pueden ser reportados por las EPS. De igual forma, en caso de
identificar que el caso a ser presentado no corresponde a ninguna de las
tipologias, debe ser utilizada la Casuistica No. "0” NO IDENTIFICADA.
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No. CASUISTICA AsuNTo I usmmeacon
- ]
o NO IDENTIFICADA NO IDENTIFICADA Descripcién del caso.
. |ceoua oe exTransERIA 1D_CE_XXXXXXX_CE actualizacién estado de La CE asl_gnada reporta COD_ESTADO_ANI 25 "Cancelada por Extranjeria / CE
reporta estado CANCELADO |vigencia CE Expirada” en TABLAS DE REFERENCIA. X
La CE se encuentra vigente en Web Migracién Colombia.
2 CEOULA DE EXTRAIERIA NG ID_CE_XXXXXXX_CE no existe en TABLAS DE La CE se encuentra vigente en Web Migracién Colombia pero no existe en TABLAS
Gaste BN JADLAS DE REFERENCIA DE REFERENCIA.
REFERENCIA .
3 1D_RC_XXXXXXXXXX_RC llidos o [La 6n de o del menor no puede ser implementada
RC / TI ACTUALIZACION DE |nombres en RC puesto que la informacién se encuentra desactualizada en TABLAS DE REFERENCIA.
3b NOMBRES y/o APELLIDOS 1D_TI_ XXX _RT llidos o |La if 6n de lidos o b del menor no puede ser implementada
nombres en TI puesto que la informacidn se encuentra desactualizada en TABLAS DE REFERENCIA.
aa ID_RC_XXXXXXXXXX_RC_no existe en TABLAS  |La 6n / cargue / 6n de no puede ser
R o —— A
ab RC/ TI/ CC no existe en ID_TI_XXXXXXXXXX_TI_no existe en TABLAS DE |La lucién / cargue / 6n de d no puede ser di
TABLAS DE REFERENCIA REFERENCIA puesto gue Ia TI no existe en TABLAS DE REFERENCIA,
P 1D_CC_XXXXXXXXXX_CC_no existe en TABLAS [La evolucién / cargue / | én de di no puede ser
DE REFERENCIA puestoquela CCno existe en TABLASDEREFERENCIA. |
CS.y CC asociaded.sn 1D_CC_XXXO00KXX y CC_IOOKNKXXX esta Las dos CC t TABLAS DE REFERENCIA en estad t d
5 |TABLAS DE REFERENCIA 3 Ia |TP-CC= y CC_ estan as dos CC se encuentran en en estado vigente asociadas
misma persona asociadas al mismo registro a la misma persona (una debe estar cancelada).
5 CE y CC en estado vigentes |ID_CE_XXXXXXX_CE actualizacidn a estado F afiliado cuenta con CE y CC en estado VIGENTES, se requiere actualizar
en TABLAS DE REFERENCIA |C. por Extr; informacién de CE a "Cancelada por Extranjeria” en TABLAS DE REFERENCIA, |
CC vinculada con varios ID_CC_XXXXXXXX_CC se encuentra vinculada en [La CC existe en TABLAS DE REFERENCIA con el mismo senal de evolucion de otro
7 registros en TABLAS DE TABLAS DE REFERENCIA con un/varios registro(s) [registros su cargue / 5n en la BDUA.
REFERENCIA
CONSOLIDADO_RNEC EPS CASUISTICAS ® ‘
. . . P .7
= Cada archivo formato PDF debe tener la siguiente estructura, Certificacion Web

de la RNEC y el documento escaneado (2 hojas). Si no se cumple esta
condicién el caso sera devuelto a la EPS solicitando la totalidad de los
soportes.

Codigo On yerificacion
EEZET

REFUBLICA DE COLOMSY
DT ACI0M PR
VR DO CUTAL i

EL GRUPO DE

-

OF O MARZO DF 19090 !
MACAO - LA GUASHA

VIGENTE

COLOMBIANO

EsTA

Observaciones para tener en cuenta:
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Si en el momento de generar la certificacion de la Registraduria para Cédulas de Ciudadania
esta presenta estado Cancelado o Fallecido, la persona afectada debe demostrar
personalmente ante la Registraduria su estado de supervivencia, procedimiento que
eventualmente llevara a la actualizacidén de la informacion sobre la base de datos de modo
gue debe darsele esa instruccién al afiliado y NO reportar el caso a la ADRES.
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e Referenciar claramente como parte del asunto de la PQRSD el tema reportado
“Actualizaciones RNEC Casos Individuales”.

5.5 PROCEDIMIENTO MASIVO GLOSAS GNOO059 - GN0169 (ARCHIVOS GR)

DESCRIPCION
Reportan: EPS Régimen Contributivo y Subsidiado

Tramite:

Aplicar el Procedimiento "MANUAL GESTION ACTUALIZACIONES RNEC_GLOSAS GNO0059 vy
GN0169_V-3" publicado en la pagina Web de ADRES.

De igual forma se sugiere a la entidad tener en cuenta las siguientes observaciones con relacion a
la informacién de la Registraduria Nacional del Estado Civil - RNEC y sus implicaciones sobre la
Base de Datos BDUA:

e Sila informacion del afiliado se encuentra correctamente registrada en la consulta WEB de
la RNEC, pero igualmente se presenta glosa en los reportes de correccidon de la BDUA, esta
situacién es un indicador que determina desactualizacidon o error en tablas de referencia de
la RNEC, situacién que debe ser escalada dentro del Procedimiento GR, en procura de
encontrar el ajuste a lugar.

e Cuando se evidencie que la informacion correspondiente a su afiliado reporta informacion
inconsistente en la consulta WEB de la RNEC, el tramite a lugar debe iniciar con la
solicitud directa a la Registraduria Local mas cercana al lugar de residencia del
afiliado, entidad que debe ajustar su informacién para que esta se refleje eventualmente
de manera correcta en la tabla de referencia.

e Si la informacién de un registro reporta informacion errénea en la BDUA, los reportes de
novedades de correccidn deben realizarse de manera reiterada puesto que, en cualquiera de
las nuevas entregas de informacién por parte del Ministerio y la Registraduria, a manera de
tablas de referencia, podria anexarse el ajuste requerido para subsanar un registro con
inconsistencias.

¢ la presencia de la glosa GN0169 con informacion adicional (]|]]), corresponde a casos en los
cuales los registros que pretenden cargar en la BDUA no han sido reportados por la RNEC en
sus tablas de referencia, siendo esta validacion necesaria para garantizar que los afiliados
gue se pretendan subir a la BDUA estén respaldados por la informacion de la Registraduria,
evitando asi las consecuencias que se manifiestan hoy en dia con casos de presuntos
repetidos y similares. Para este tipo de registros, la entidad debe requerir directamente a la
Registraduria para que evalué y verifique el porqué de la ausencia en el reporte del registro
y eventualmente sea cargado en tablas de referencia.
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5.6 HOMONIMOS - HFP

DESCRIPCION
Reportan: EPS Régimen Contributivo y Subsidiado y Entes Territoriales

Tramite:

Si la EPS trata de cargar a la BDUA un afiliado mediante los archivos MS, MC y el mismo es glosado
por la GN0O016 “Afiliado existe en BDUA con diferente tipo y nimero de documento de identidad.”
Se deben tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

Las validaciones sobre HOMONIMOS FONETICOS PERMITIDOS han cambiado, actualmente para
este tipo de registros se valida contra la Base de Referencia de la Registraduria Nacional del Estado
Civil - RNEC que entrega el Ministerio de Salud y Proteccion - MSPS la cual es conformada con la
informacion de la Registraduria, Migracién Colombia y otras fuentes, para que los dos registros
puedan ser cargados a la Base de Datos Unica de Afiliados — BDUA primero deben existir en esa
Base de Referencia y segundo tener asignado un serial_evolucién diferente (identificador Gnico de
cada persona en RNEC).

Teniendo en cuenta lo anterior cuando se presente la glosa GNO016 deben remitirse los registros
mediante el procedimiento establecido en el numeral 5.4 ACTUALIZACIONES RNEC (Tablas de
Referencia) CASOS INDIVIDUALES, adjuntando al caso los soportes del documento de las dos
personas.

5.7 FALLECIDOS ERRONEOS

DESCRIPCION

Reportan: EPS Régimen Contributivo y Subsidiado y Entes Territoriales

Situacion: Afiliados que reportan estado “Fallecido” erréneamente en la base de datos BDUA.

Tramite:

1. Verificar la entidad donde registra el afiliado, si es una EPS vigente se debe gestionar
directamente con esa entidad, quien deberd remitir la novedad N14 actualizando el registro
de estado Fallecido a Retirado. *

* Corroborar la vigencia del documento en RNEC (Ver el parrafo “Observaciones a tener en
cuenta” de este procedimiento).

2. Si el registro se encuentra en una EPS liquidada, reportar el caso a la ADRES por medio del
modulo de PQRSD en linea.

2.1En el momento de diligenciar la PQRSD en linea, debe hacerse una breve descripcion del
caso y adjuntar de caracter obligatorio dentro de una carpeta comprimida en .zip y de
nombre “"Anexo” los siguientes archivos:

¢ Archivo formato Excel con la siguiente estructura:
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TIPO NUMERO APELLIDO 1 | APELLIDO 2 | NOMBRE1 | NOMBRE 2 | FECHA
DOCUMENTO | DOCUMENTO EXPEDICION
RC, TI, CC, Unicamente
ETC. para CC.

e Certificacién en formato PDF de la pagina Web de la Registraduria Nacional del Estado
Civil para Cédulas de Ciudadania (debe reportar estado VIGENTE) y NUIP (RC y TI).
https://www.registraduria.gov.co/

Observaciones para tener en cuenta:

¢ Sien el momento de generar la certificacion de la Registraduria para Cédulas de Ciudadania
esta presenta estado Cancelado o Fallecido (como en el caso de la imagen de ejemplo), la
persona afectada debe demostrar personalmente ante la Registraduria su estado de
supervivencia, procedimiento que eventualmente llevara a la actualizacién de la informacion
sobre la base de datos, de modo que debe darsele esa instruccion al afiliado y NO reportar
el caso a la ADRES.

https://wsp.registraduria.gov.co/certificado/

6 de Junio de 2019

Certificado de Estado de Cédula de Ciudadania

Ls ceduls No I o-csents |3 siguiente novedsd: Cancelada por Muerte

En caso de tener alguna cbsanvacidn sobre el estado de |a cédula, favor acercarse 3 la Ragistraduria del Estado Civil mas
cercand a su lugar de residencia

La certificacion se expedird con esta novedad.

Generar Certificaco

Referenciar claramente como parte del asunto de la PQRSD el tema “Fallecido Erroneo”.

DESCRIPCION
Reportan: EPS Régimen Contributivo y Subsidiado, Entes Territoriales, Entidades del Regimen de
Excepcidn y/o Especial y Entidades Planes Voluntarios de Salud (Medicina Prepagada).

En primera instancia se aclara que la Pagina WEB ADRES esta disefiada para que cada usuario pueda
realizar la autogestion (reset) de la contrasefia, lo anterior depende del correo parametrizado por
el municipio, a continuacion, se remite el paso a paso para la recuperaciéon de esta:

a. Ingresar a la Pdgina WEB ADRES https://www.adres.gov.co/ - Parte Superior Derecha -
Iniciar Sesion
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AApRES

AOMINLITRADORS 0 (0% RECURNON N1 SSTTNA

CONTRAL OF SICUMIBAS SOCMAI e SAL0

Nombre de usuario:

Contraseiia:

Recordar inicio de sesién

Reiniciar contrasefa

b. Opcién Reiniciar contrasefia

Reiniciar contraseiia

c. Digitar su usuario y dar click en el botén “Enviar enlace de recuperacién”

ADRES > Inicio

Enviar endace de recaperacion Cancelar

Un correo con el link para el cambio de contrasefia llegara al correo parametrizado, en caso de que
no llegue, debe revisar la carpeta de spam o correos no deseados, si el correo no se encuentra en
la misma deberd verificar con el area de tecnologia de su entidad posibles bloqueos a correos
automaticos dado que por actualizaciones en el firewall quizas no se permita la recepcion de estos.

Teniendo en cuenta lo anterior, ADRES no realiza reset de contrasefias de usuarios de la Pagina
WEB.

Solo se atendera PQRSD de las siguientes casuisticas:

v" Reset de Contrasefia usuarios SFTP BDUA
v Actualizacién Correo Electrénico parametrizado en la WEB usuarios BDUA.
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5.9 GESTION REGIMEN DE EXCEPCION Y/O PLANES VOLUNTARIOS DE SALUD

DESCRIPCION
Reportan: EPS Régimen Contributivo y Subsidiado y Entes Territoriales

Intermediacion ante las Entidades del Régimen de Excepcion y/o Especial y de Planes Voluntarios
de Salud (Medicina Prepagada), para los casos donde los afiliados solicitan el retiro, el cual no ha
sido reportado por la respectiva entidad, de igual manera los casos donde se evidencia que en las
Bases de Datos BDEX y/o PVS se encuentra cargado un numero de documento con los nombres y
apellidos que no le corresponden (Suplantacion).

Requisitos:
Se debe adjuntar a la PQRSD en linea lo siguiente:

e Solicitud de Retiro:
Certificacién de Retiro expedida por la entidad del Régimen de Excepcién y/o Especial y/o
Medicina Prepagada.

¢ Suplantacién de Documento:
Soporte del Documento de Identidad que se encuentra suplantado.

Antes de remitir al PQRSD a través del portal web, es necesario validar:

- Si el afiliado en el Histérico de Identificacion presenta toda su informacidn correcta
y le pertenece al mismo afiliado.
- Validar en la pagina de ADRES si aln presenta la observacion de afiliacion en
régimen especial o de excepcion.

5.10 GESTION PENSIONADOS

DESCRIPCION
Reportan: EPS Régimen Contributivo y Subsidiado y Entes Territoriales

Intermediacion ante el Ministerio de Salud y Protecciéon Social - MSPS, para los casos de afiliados
gue se encuentran pensionados erroneamente, dado que es el MSPS quien entrega de manera
mensual la Base de Datos de referencia que es cargada en la BDUA, para evitar pagos indebidos en
la LMA.

Requisitos:
e Se debe adjuntar a la PQRSD la certificacion en la que se indique que el afiliado no se

encuentra pensionado.
e De igual manera cuando son varios casos se deberan consolidar en una sola PQRSD.

Pégina 17 de 18 Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada ARSI-F03- Version 5
(23/02/2021)




Administracion_Base _de Datos_unica_

PROCESO de_dfiliados_V05

Coédigo | ARSI-FO3

AADRES

ADMINISTRADORA DE LOS RECURSOS DEL SISTEMA
GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD

MANUAL BOLETIN INFORMATIVO BDUA Versién Vo5

5.11 INCONSISTENCIAS EN LA REALIZACION DE CONSULTAS MASIVAS XML

DESCRIPCION
Reportan: EPS Régimen Contributivo y Subsidiado, Entes Territoriales, Entidades del Regimen de
Excepcidn y/o Especial y Entidades Planes Voluntarios de Salud (Medicina Prepagada).

Para la correcta realizacion de Consultas Masivas XML sobre la BDUA, inicialmente se solicita sea
verificado y e implementado el “Manual Consultas XML" localizado en el botén “Procesos y
Procedimientos” del apartado BDUA, en la pagina Web de la ADRES. Seguir su paso a paso
garantizara el cargue correcto de los archivos respectivos.

Situacion:

En caso de que se presenten inconsistencias en la realizacién y descarga de las consultas masivas
XML, se debe tener en cuenta que si el navegador sugerido en el manual (Internet Explorer) fue
actualizado automaticamente, es necesario volver a la versidon anterior. Para ello serd necesario ir
al menu Inicio > Configuracidon > Aplicaciones y desde alli, desinstalar el navegador. Después de
terminar, el antiguo Microsoft Edge reaparecera de forma automatica.

Por favor tener en cuenta el icono del navegador:

e Con este icono la consulta funciona de forma normal.

c Si se cuenta con este icono, se deben seguir las instrucciones descritas anteriormente.

Finalmente, si persiste algun tipo de error pese a dar cumplimiento a las instrucciones tanto del
Manual de la Consulta como de la instruccion emitida en este formato, se solicita instaurar una
solicitud PQRSD que adjunte los requisitos del tema.

Requisitos:
Se debe adjuntar pantallazo del error presentado y el archivo .zip que estan cargando.
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