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1. OBJETIVO

Asegurar la accesibilidad para fa prestacion de los servicios de salud a los usuarios y sus beneficiarios |:
de! Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares, mediante la administracién adecuada de la base de il
datos y la expedicion del carné de servicios médicos 6 la certificacién del estado de afiliacion. |

2. ALCANCE

Inicia con |a identificacién de ia novedad en la afiliacion de usuarios al SSFM hasta la actualizacién de
la base de datos de usuarios y beneficiarios de acuerdo a las novedades presentadas.

3. POLITICAS DE OPERACION

1.. Este procedimiento contempla las instrucciones para el personal que lo desarrolla, a nivel central
en la Direccion General de Sanidad Militar, en los Centros Regionales de Afiliacion CERAF y en las
‘Jornadas de Carnetizacion, captura biométrica y actualizacion de datos”, que se realizan en las
diferentes Unidades en todo el pals.

4. A nivel Central, la Direccion General de Sanidad realiza éste procedimiento en sus instalaciones
ubicadas en la Carrera 10 No. 27-51 .Torre Norte Residencias Tequendama ofncnna 318, en horario
de Iunes aviernes de 7; 30 a.m.a400p.men Jomada contmua

5. El usuario cuenta con la informacién publlcada a través de la pagina web
' www.sanidadfuerzasmilitares.mil.co en el link Afiliacion y Validacion de Derechos, referente a los

documentos requeridos, la ubicacién de los Centros Regionales de Afiliacion CERAF y las
“Jornadas de Carnetizacidn, captura biométrica y actualizacién de datos”.

6. BASE LEGAL
Ver normograma en Suite Visién Empresarial.
7. DEFINICIONES

Ver modulo definiciones-en Suite visién Empresarial.

8. DESCRIPCION DE ACTI\?IDADES o o ‘

B [DESCRIRCION PSEMRESPONSABLE M | I REGISTROS IR
lngresar al aplicativo de afi Ilamones DGSM con el | Funcionario © Grupo Registro en ol
usuario y clave asignados por el. Grupo de recursos | Afiliacidn y Validacién de :

! aplicativo de
Informaticos de la DGSM. Derechos (A nivel central o | afiliaciones por cada
a nivel CERAF) funcionario, con

clave asignada por el
Coordinador Grupo de|Grupo de recursos

Afiliacién y Validacion de |Informaticos  de Ia

e | Derechos - DGSM DGSM.
2. Verificar al Cotizante -en Nomina de Aportes, 1a cual Funcionario Grupo | Aplicativo de
es enviada por parte del Ministerio de Defensa p '

nacional y las Dieciocho (18) Entidades Adscritas y gﬁllacfn yA\{glldlamo? :je afiliaciones PGSM_
Vinculadas al Sector Defensa al Grupo de Gestion erec 95( nivel central o
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FPRERE, e

B DESCRIPCION

DRI DE S CRIECION MR Bl RESRONSABLE I BIREGISTROSHER
Financiera DGSM mediante archivo plano, el cual|a nivel CERAF)
después de la verificacion del aporte, es enviada al
Grupo de Recursos Informaticos para su respectivo | Coordinador  Grupo  de
cargue al aplicativo de afiliaciones DGSM para su | Afiliacion y Validacion  de

posterior consulta. Derechos - DGSM

e e o ey e B

Recibir y revisar la documentacion exigida para cada | Funcionario Grupo | Aplicativo de
tramite de renovacién y que va dirigido a 10S| agiiacien y Validacién de afiiaciones DGSM vy ‘
siguientes afiliados, asi: Resolucion de

. Der‘echos_, (A nivel central 0 | ygiioione s 0328 del
. Cotizantes. a nivel CERAF) 22 de Marzo de 2012.
Cényuge. .
Compafiero(a) permanente. Cc?grdfnador Qrupo de
Exesposas. Afiliacion y Validacion de

Hijos menores de edad. Derechos - DGSM
Hijos menores de edad del conyuge beneficiario.
Hijos mayores de 18 y menores de 25 afios.

Hijos mayores de 18 afios con invalidez absoluta
y permanente, en cumplimiento del literal c) del
articulo 24 del Decreto 1795 de 2000.

o - Padres. - -

» Padres que tiene que pagar el valor PPCD _ -
(Presupuesto Per Capita Sector Defensa}. |

e @ & & & & * &

. . o I
: Funcionario Grupo | Aplicativo de i
Para renovacion del carné por ascenso: o :
P Afiliacion y Validacion de glllaﬁlongs DGSMdy 1
- ; esolucion e ;
« Formato de Afiliacion diligenciado y firmado por Derechos (A nivel central 0 | oL oo 0328 del |
el Titular, donde se incluya el nucleo familiar. a nivel CERAF) 29 de Marzo de 2012. !

+ Formmato de Estado de Salud diligenciado por |
cada miembro de! nacleo familiar y firmado por el
Titular.

« Fotocopia del Documento de Identidad actual y
valido en Colombia, ampliado.al .150%, tanto del
Titular como dé su nucled familiar (Registro Civil a
los menores de 7 afios, Tarjeta de Identidad a los
mayores de 7 afios y Cedula de.Ciudadania a los
mayores de 18 afios). '

e« En caso de tener algun tipo de discapacidad,
anexar fotocopia del acta de junta médica,
expedida por fa Direccion de Sanidad de la
Fuerza a la que pertenece. ' .

e Formato Unico de Dependencia econdémica con
firma del Titular en el que conste la dependencia
econdémica delllos: Conyuge, Compafiero (a),
hijos mayores de 18 y menores de 25 afios,
hijastros y padres, en el que conste ademas la no
vinculacién, a+ninguin otroirégimen de seguridad -
social en salud y gue a la vez haga constar que el 1

_ (la) conyuge no recibe pension ni se encuentra ' ' i
realizando dicho tramite. '

e Orden Administrativa de Personal (OAP) L LT . |
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expedtda por cada Jefatura _de Personal
perteneciente a cada Fuerza, donde indique el
grado de ascenso, nombres y numero de
documento.
» Carné(s) de servicios médicos antiguo(s).
Renovacién del carné por tener derecho a la|Funcionario Grupo | Aplicativo de
asignacion de retiro (Oficiates, Suboficiales y|Afiliacion y Validacién de | @filiaciones DGSM vy
Resolucion de

Soldados Profesionales):

» Formato de Afiliacién diligenciado y firmado por
el Titular, donde se incluya el nicleo familiar.

e Formato de Estado de Salud diligenciado por
cada miembro del niclec familiar y firmado por el
Titular,

+ Fotocopia del Documento de Identidad actual y
valido en Colombia, ampliado al 150% tanto del
Titutar como de su nuclec familiar (Registro Civil a
los menores de 7 aflos, Tarjeta de ldentidad a los
mayores de 7 afios y Cedula de Ciudadania a los
mayores de 18 afios).

» En caso de tener algun tlpo de discapacidad,
anexar fotocopia del acta de junta médica,
expedida por la Direccibn de Sanidad de la
Fuerza a la que pertenece.

e Fomato Unico de Dependencia econémica con
firma-del Titular en el que conste la dependencia
econémica delfllos: Coényuge, Compafiero (a),
hijos mayores de 18 y menores de 25 afos,
hijastros y padres, en el que conste ademas la no
vinculacién a ningun otro régimen de seguridad
social en salud y que a la vez haga constar que el
(la) cényuge no recibe pensuén ni se encuentra
realizando dicho tramite., '

s Fotocopia de la Resolucion del reconocnmtento de
asignacién de retiro (expedida por lfa Caja de
Sueldos de Retiro de las FF.MM). - v~ -

» Carné(s) de servicios médicos antiguo(s).

.Renovacién del carné por tener derecho a la pensién
(Oficiales, Suboficiales, Soldados Profesionales y
Civiles):

» Formato de Afiliacidn diligenciado y firmado por
el Titular, donde se incluya el nucleo familiar.

» Formato de Estado de Salud diligeénciado por|

Derechos (A nivel l
erechos (A nivel central 0|\ oo ones 0328 del

a nivel CERAF)

Funcionario

a nivel CERAF)

cada miembro del nucleo fam[har y f rmado por el )

Titular.

e Fotocopia del Documento de Identldad actual y
valido en Colombia, ampliado at 150% tanto del
Titular como de su ntcleo familiar (Registro Civil a
los menores de 7 afios, Tarjeta de |dentidad a los

Grupo
Afiliacion y Validacion de
Derechos (A nivel central 0

22 de Marzo de 2012.

Aplicativo de
afiliaciones DGSM vy
Resoluciéon de
Afiliaciones 0328 del
22 de Marzo de 2012.

et e o hm
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DESCRIPCION I

g

.4 RESPONSABLE @ |

- REGISTROS:, . |

mayores de 7 afios ¥ Cedula de Ciudadania a Ios
mayores de 18 afics).

En caso de tener algun tipo de discapacidad,
anexar fotocopia def acta de junta médica,
expedida por la Direccion de Sanidad de Ia
Fuerza a la que pertenece.

Formato Unico de Dependencia econdmica con
firma del Titular en el que conste la dependencia
econémica delllos: Conyuge, Compafiero (a),

hijos mayores de 18 y menores de 25. afios,.

hijastros y padres, en el que conste ademas la no

‘vinculacién ‘a ningun ofro régimen de seguridad

social en salud y que a la vez haga constar que el
(la) conyuge no recibe pensidn ni se encuentra
realizando dicho tramite.

Fotocopia de la Resolucién del reconocimiento de
de la pensién ({expedida por el Grupo de
Prestaciones Sociales del Ministerio de Defensa).
Carné(s) de servicios medicos antiguo(s).

Para renovacién del carné por cambio de
residencia: -

Para renovacién del carné por venclmtento

-

' Formato de Afiliacién diligenciado y firmado por

el Titular, donde se incluya el nucleo familiar.
Fomato de Estado de Salud diligenciado por
cada miembro del nucleo familiar y fi frmado por el
Titular.

Fotocopia del Documento de Identidad actual y
valido en Colombia, ampliado at 150% tanto del
Titular como de su nticleo familiar {(Registro Civil
a los menores de 7 afios, Tarjeta de Identidad a
los mayores de 7 afos y Cedula de Cludadanla a
los mayores de 18 afios). Lo

Formato Unico de Dependencia econémnca con

firma del Titular en el que conste la dependencia

economica dellos: Cényuge, Compafierd” (a),
hijos mayores de 18 y menores de 25 afios,
hijastros y padres, en el que conste ademas la no
vinculacién a ningln otro régimen de seguridad
social en salud y que a la vez haga constar que el
(la) cényuge no recibe pensién ni se encuentra
realizando dicho tramite.

Carné{s) de servicios meédicos antlguo(s)

e A
el et

Formato de Afi Iuacubn dlllgen0|ado y firmado por
el Titular, donde se incluya el pucleo familiar.

Formiato de Estado de Salud diligenciado. por
cada miembro del nicleo familiar y firmado por el

Funcionario Grupo
Afitiacion y Validacion de
Derechios (A nivel central o
a nivel CERAF)

Funcionario Grupo

-~ Afiliacion y Validacién de

Derechos (A nivel central o
a nivel CERAF)

Aplicativo . de
afiliaciones DGSM vy
Resolucion - de
Afiliaciones 0328 del
22 de Marzo de 2012,

Aplicativo de

afiliaciones DGSM vy

Resolucion de
Afiliaciones 0328 del
22 de Marzo de 2012,

.

o s tr® R ki B keen
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- Titular.

" menores de 25 afios, _
exesposa, 'en el que conste ademas la no

Fotocopia del Documento de ldentidad actual y
valido en Colombia, ampliado al 150% tanto del
Titular como de su nucleo familiar (Registro Civita
los menores de 7 afios, Tarjeta de Identidad a los
mayores de 7 afios y Cedula de Ciudadania a los
mayores de 18 afios).

Formato Unico de Dependencia econdmica con
firma del Titular en el que conste [a dependencia
econdmica_dellos: hijos - mayores de 18 y
hijastros, padres vy

vinculacion a ningtn otro régimen de seguridad
social en salud y que a la vez haga constar que el
{los) mencionado(s} afifiado(s) no recibe pension
ni se encuentra realizando dicho tramite.

Si son Padres o Exesposas PPCD se debe
anexar la consignacién original del pago anual. La
vigencia del carné comienza a contar a partir de
la realizacion del tramite en el Grupo de Afiliacion

.y Validacion de Derechos o sus diecinueve

Oficinas Regionales de Afiliacion.
Carné(s) de servicios médicos antiguo(s).

Para renovacién del carné por pérdida:

Formato de Afiliacién diligenciado y firmado por
el Titular, donde se incluya e! nucleo familiar.
Formato de Estado de Salud diligenciado por
cada miembro del nicleo familiar y firmado por el
Titular.

Fotocopia del Documento de Identidad actual y
valido en Colombia, ampliado al 150% tanto del
Titular como de su ndcleo familiar (Registro-Civil a
los menores de 7 afios, Tarjeta de |dentidad a los
mayores de 7 afios y Cedula de Cludadania a Ios
mavyores de 18 afios).

Denuncic por perdida delllos Carné(s) de
Servicios Médicos expedido por la autoridad
competente o Formato de Benuncio por Perdida.

Para renovacién del carné por deterioro:

Formato de Aﬁliacioh-diligenciado y firmado -por
el Titular, donde se incluya el nlcleo familiar.
Formato de Estado de Salud diligenciado por

- cada miembro del nucleo famlllar y fi rmado por eI )

Titular.

Fotocopia del Documento de Identldad actual y
valido en Colombia? ampliado al 150% tanto del
Titular como de su nicleo familiar (Registro Civil

a los menores de 7 afios, Tarjeta de Identidad a- |

Funcionario Grupo
Afiliacién y Validacion de
Derechos (A nivel central o
a nivel CERAF)

Funcionario Grupo
Afifiacion y Validacion de

.. | Derechos (A nivel centrai o

a nivel CERAF)

Tl e cedliTUa 4

Aplicativo de
afiliaciones DGSM vy
Resolucion de
Afiliaciones 0328 del
22 de Marzo de 2012.

Aplicativo de
afiliaciones DGSM vy
Resolucion. de

Afiliaciones 0328 del

22 de Marzo de 2012.
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Ios mayores de 7 afios y Cedula de Ciudadania é
los mayores de 18 afios).
s Carné(s) de servicios médicos antiguo(s).

Para renovacién del carné por cambio de documento
de identidad:

o Formato de Afiliacién diligenciado y firmado por
el Titular, donde se incluya el nucleo familiar.
e Formato de Estado de Salud diligenciado . por
" cada miembro del nlucleo familiar y firmado por el
Titular.
s Fotocopia del Documento de ldentidad actual y
valido en Colombia, ampliado al 150% tanto del

a los menores de 7 afios, Tarjeta de |dentidad a
los mayores de 7 afios y Cedula de Ciudadania a
los mayores de 18 afios).

« Formato Unico de Dependencia econémica con
firma del Titular en el que conste la dependencia
econbémica delflos: hijo(s} e hijastro(s) . mayores
de 18 y menores de 25 afios, en el que conste
ademas la no vinculacién a ningun otro régimen
de seguridad social en salud y que a la vez haga
constar que el (los) mencionado(s) afiliado(s) no
recibe pensién nj se encuentra realizando dicho
tramite.

+ Carné(s) de servicios médicos antiguo(s).

Para renovacion de la certificacion por Medicina
Laboral:

« Oficio de solicitud por parte de la Direccién de
‘Sanidad de la Fuerza (Area de Medicina Labora)
de cargue a la Base de Datos de Afiliados al

tratamiento, el cual debe ser allegado a la
Direccion General de Sanidad Militar — Grupo de
Afiliacién y Validacion de Derechos a traves del
Area de Correspondencia- DGSM, en el cual se
debe anexar la Fotocopia del Documento de
Identidad actual y valido en Colombia, ampliado at
150%.

afiliacién

Derechos — Direccién General de"Sanidad Mllltar

Direccidén de Sanidad.

Titular como de su nucleo familiar (Registro Civil’

SSFM, del paciente especificando las patologias.
a atender y. el tiempo establecido para dicho|----

s por parte del Grupo de Afiliacion y Valldacmn de ,

a través del area de correspondencia DGSM, con
el fin de ser entrega at Afiliado por medio de la

Funcionario Grupo
Afiliacién y Validacién de
Derechos (A nivel central o
a nivel CERAF)

Funcionario Grupo
Afiliacién y Validacion de
Derechos (A nivel central o
a nivel CERAF)

¢ Envio mediante oficio de la cerhfcamén. de

Aplicativo de
afitiaciones DGSM vy
Resolucién de
Afiliaciones 0328 del
22 de Marzo de 2012,

Registro de
Correspondencia de
entrada y salida de
oficics.
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3. Recibir y revisar la documentacion exigida para
cada tramite. (deble verifacarselel ap'llcatlv_o On Funcionario Grupo
Base, para realizar la verificacién de |la Afiliacio validacion d
documentacion existente o faltante). \acion 'y ‘,a' acion de
Derechos (A nivel central o
a nivel CERAF) Aplicativo de
. Afiliaciones DGSM vy
Coordinador ~ Grupo  de | s jicativo On Base.
Afiliacion y Validacion de
Derechos - DGSM
4, Verificar a través de la pagina web que destine
para tal fin e Ministerioc de Salud y Proteccion
Social si estda vigente afiliacion al Sistema
General de Salud.
Si es asi: El afiliado beneficiario debera anexar la Carta Funci . G
de Retiro de la EPS en la que se encontraba afiliado. No | - uncionano - 5fUpo
se aceptara las que contengan: "Suspendido por | Afiliacion y Validacion de
capacidad de pago” o "Suspendido”. Derechos (A nivel central o
Asi mismo, se debe realizar la notificacién respectiva | a nivel CERAF) Notificaciones y
dando el mes de proteccidn médica, mientras el usuario avisos, mediante
normaliza su situacion, siempre y cuando pertenezca al | Coordinador Grupo  de | oficio escrito.
Régimen Contributivo. Afiliacién y Validacion de
Derechos — DGSM
Si pertenece al Régimen Subsidiado debe anexar la rechos
carta de desafiliacion para evitar multiafiliacién, sin
embargo no se le puede negar la prestacion del servicio
debido a que este Régimen de Excepcidn prima sobre le
subsidiado. :
Si no es asi: Continuar al paso 6.
5. Realizar la depuracion del registro modificando la | Funcionario Grupo
informacién de acuerdo a la documentacion | Afiliacion y Validacion de
soporte entregada del registro del cotizante y sUS | perechos (A nivel central o
respectivos beneficiarios. ;
a nivel CERAF) Aplicativo de
Coordinador Grupo de Afiliaciones DGSM.
Afiliacion y Validacién de
Derechos - DGSM
6. Capturar foto y huella al Cotizante y sus Fncicnano Grupo
respectivos beneficiarios. " .. | Afiliacion v Validacién de
‘| Deréchos (A nivel central o}, -
. nivel CERAF Aplicativo de
anive ) Afiliaciones DGSM.
Coordinador - Grupo de
Afiliacion y Validacién de
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Derechos DGSM

7. Ingresar en el aplicativo, el Establecimiento de | Funcionario Grupo
Sanidad  Militar de acuerdo &  su|Afiliacién y Validacion de
Georeferenciacién (direccién de residencia). Derechos (A nivel central o

a nivel CERAF)

Aplicativo. de |

Coordinador Grupo de Afiliaciones DGSM. :

Afifiacion y Validacion de ﬂ

| Derechos - DGSM - S h
8. Expedir y hacer entrega de elflos carne(s) de Expedicidn yfo

Servicios Meédicos o la certificacion de estado de . renovacion del carmné |

afiliacién al SSFM. de servicios medicos.
' o _ {Planilla de entrega
Funcionario Grupo | 4o carneés de

Afiliacion y Validacién de | servicios medicos)
Derechos (A nivel central o
a nivel CERAF) Expedicion de
certificados de
Coordinador Grupo de (afiliacion al SSFM.

Afiliacién y Validacidn de |(Registro ~ en. el

Derechos - DGSM - apl!ca'tivo de
afitiaciones por cada
funcionario del GAVD
que expide la
certificacion
requerida.)

9. Realizar la entrega de la documentacién|Funcionario Grupo

recopilada a cada uno de los Afiliados durante la | Afiliacién y Validacién de
jornada, con el fin de se indexados en el|pgrechos (A nivel central o
aplicativo On Base por el Area de Digitalizacion a nlvel CERAF)
perteneciente al Grupo de Afiliacion y Validacion
de Derechos y realizar asi la verificacion de
dichos soportes a nivel nacional.

Aplicativo On Base.

Coordmador Grﬁpo de
Afiliacion y Validacién de
Derechos™~ DGSM

9. DOCUMENTOS Y REGISTROS RELAC!ONADOS

Formulario de Afiliacion

Formulario Estado de Salud

Formato Declaraclén Juramentada c
Formato Denuncla Perdida de Carné Servncuos Médlcos
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