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1. OBJETIVO

El objetivo del manual es dar instrucciones de uso de la funcionalidad “Administrar autorizados”.

2. ALCANCE

El presente manual contiene las instruccionesde uso para designar autorizados en Miseguridadsocial.

3.  AMBITO DE APLICACION

El manual aplica en los procesos de designacién de autorizados por parte de los representantes legales y delegados de empresas
constituidas como personas juridicas, asi como entidades publicas e instituciones.

4. NORMATIVA'YY OTROS DOCUMENTOS EXTERNOS

Constitucion Politica
Decreto 780 de 2016
Decreto 2058 de 2018
Decreto 1818 de 2019
Decreto 064 de 2020
Resolucién 768 de 2018
Resolucién 2389 de 2019

5.  DEFINICIONES

e Autorizado: todo usuario designado por el representante legal o delegado de una persona juridica, para efectuar determinados
reportes y consultas en Miseguridadsocial.

e Delegado: todo usuario designado por el representante legal de una persona juridica, que tiene las mismas facultades que el
representante legal en Miseguridadsocial.

e  Perfil: corresponde al tipo de autorizado.

6. MANUAL

Esta funcionalidad le permitira al representante legal o delegado designar a un usuario para efectuar determinados reportes y consultas
en Miseguridadsocial.

Tenga en cuenta que, la asignacion de autorizados dependerd de los roles que tenga habilitados en el Sistema. Es decir, si usted sélo
tiene habilitado el rol “Empleador Persona Juridica”, s6lo podra designar usuarios autorizados para dicho rol. Por el contrario, si usted
tiene habilitado otro rol adicional, tal como EPS, IPS, Ente territorial, Superintendencia Nacional de Salud, Ministerio de Salud y Proteccion
Social, entre otros, también podra designar usuarios autorizados para dicho rol.
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Siga los pasos a continuacién para designar un autorizado.

Paso 1. Ingrese a Miseguridadsocial y seleccione el rol “Empleador Persona Juridica”

— - .

Paso 2. Escriba “Administrar autorizados” en la seccidn “; qué estd buscando?”.

78 Lasalud ;
ﬁ es de todos Mneaiikl ‘ m

H Albino Fabian Aavedra Diaz | Empleador Persona Juridica

L ¢Que estd buscando?

Administrar autonzados
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Paso 3. Seleccione “Comenzar” en la funcionalidad correspondiente a “Administrar Autorizados”.

@ t:éaehtlgdos Minsalud /ﬁ\ e E

n Albino Fabian Aavedra Diaz | Empleador Persona Juridica Ustadesti en

Estimado Usuario

Para visualzar sus opciones, escriba en “iQué esta buscando?” el nombre de la novedad, registro o consulta que desea realzar. Si desconoce el titulo de o que busca, tambidn podra digitar una

palabra clave.
3 Una vez aparezca ol resultado de la blsqueds, tendrs 3 su disposicidn un video tutorial en la cpcidn “Ver tutorial” © el manual de usuario en “Leer manual”, estas ayudas le faclitarsn tanto las
p consultas como los reportes de informacidn que vaya a realzar en el sistema. Inicie o proceso en la opcidn “Comenzar”
v

L" ¢Que esté buscando?

Administrar autorizados

Administrar autorizados

Comenzar Leer manual

Paso 4. El sistema le mostrara la pantalla inicial de la funcionalidad, en la cual podra ver la lista de personas designadas y autorizadas
hasta el momento. Seleccione “Nuevo” para designar un nuevo autorizado.

La salud Minsalud

es de todos

[%] Albino Fabian Aavedra Diaz | Empleador Persona Juridica st en: (Pagina principal (Selecaén ol ) (Unidad Organizacional) ((Administrar empleadar ) (Administrar autorizados )

Lea atentamente las recomendaciones

A trovés de esto f d, el rep: legol o su
tronsacciones dentro del sistemo.

g podron ign: como out , 0 designor o uno de sus empleados como outorizado, poro efectuor determinodes

* Porc ogregor un nuevo outorizado o delegado seleccione Ic opcion "Nuevo”.

* Porc une outorizocion 9 lo Gutorizacion en el ponel Que se encuentro G CoNtinuGCion, y oprimo el boton “Editor” o "Inoctiver”.

* Recuerde que solo puede hober un usucrio designado paro codo Gutorizocion.
Seleccén |  Tpodedocuments | Mimero deidenciicoidn | Primer Nombre |  Primer Apetido perf Sede
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Paso 5. Ingrese los datos de la persona a autorizar.
mﬂbmfabianmvedmbiaz Emplecdor Persona Juridica Exaon: [ Pagna prrca | (Seecoon

Registro de datos del autorizedo

B

Tpo documento’ Nimero cocumants’ Sec' 9

Prones nomira® ©

Prover apeico’ © Segunco acenco @

Tenga en cuenta lo siguiente:

1.

3.

La persona a autorizar ya debe estar registrada en Miseguridadsocial. De lo contrario, no se podré efectuar la autorizacion.
Coloque el correo institucional de la persona a autorizar.

En el campo “Rol Autorizado”, el sistema le mostrara el abanico de opciones de acuerdo con los roles que se tengan
habilitados en Miseguridadsocial. Por ejemplo, si usted tiene habilitado el rol “Administradora de Riesgos Laborales” el
sistema le mostrara en el campo “Rol Autorizado” la opcién “Empleador Persona Juridica” y adicionalmente la opcién
correspondiente al rol “Administradora de Riesgos Laborales”. A continuacién, tiene un ejemplo:

Rol autorizado * @

Adminisiradora de Riesgos Laborales

El abanico de opciones del campo “Perfil autorizado” se desplegara de acuerdo con la opcién seleccionada en “Rol
Autorizado”. A continuacion, tiene varios ejemplos:

a.

Si selecciona en “Rol Autorizado” la opcién “Empleador Persona Juridica”, el sistema le desplegara, entre otros, la
opcién del “Autorizado aportante administrativo”, que sera la persona que podra realizar la afiliacién al Sistema
General de Riesgos Laborales, administrar centros de trabajo, y hacer reportes de inicio de relacién laboral, entre
otros.

Si selecciona en “Rol Autorizado” la opcion “Institucion Prestadora de Servicio” o “Ente Territorial”, entre otros, el
sistema le desplegara en “Rol Autorizado” la opcion del “Autorizado para afiliacion”, que sera la persona que podra
realizar afiliaciones de oficio al Sistema General de Seguridad Social.

Si selecciona en “Rol Autorizado” la opcién “Administradora de Riesgos Laborales”, el sistema le desplegard, entre
otros, en “Rol Autorizado” la opcién del “Autorizado para administrar servicios web externos”, que sera la persona
que podra administrar los servicios web externos con el Sistema de Afiliacion Transaccional.
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Paso 6. Seleccione “Siguiente” para confirmar la autorizacién.

Excinx (Pagina prccal (Selacoon i | (Unicad Organizacional | (Ment ) (Adminizrar erpieadr | (Adminetrar sorzados

n Albino Fabian Aavedra Diaz | Empleador Persona Juridico

Registro de dotos del autorizado

Ingreso de Dotos bdsicos del autorizedo
informacién

* Los compos morcedos con [*) son obiigetories

Tigo documents® Nime documerto’ @ sec' @

Cécva ce Cucacana

Como sackines” @ P atn® .
(Cuil e 30 sagundo nombre?

coreonstescona@aiacon com

Pimar syl @ Segindo sseice @ Roisuorzaso*
£Cudl o8 5 sagunco apelics? Emparse Pertora Jrises

Perfl atorzade * @ See* O

Autorzado aponante ASminstatve v sede prncical

=

Paso 7. El Sistema lo redirigira a la pantalla principal de la funcionalidad, donde podra ver a la persona autorizada.

Esti en: (Pigina principal)  Selecadn rol ) (Unidad Organizacional ) (Mend ) (Administrar empleador | (Admesstrar autorizados

[] Atbino Fabian Aavedra Diaz | Emplecdor Persona Juridica

Administror autorizados

A trovés de esto funcionalidod, el representante legol o su deiegado podran designarse como Gutorizados, o designar o uno de sus empleodos COMO GULOrizodo, Poro efectuor determinados

Llea losr

tronsocciones dentro del sistemo.
* Poro ogregar un nuevo outorizado o delegodo seleccione io 0pcidn “Nuevo”.
* Poro modificor uno OUTONCTION previcmente Otorgoco, seieccione I Outorizocion en el ponel Gue Se encueNtro 0 CONTINUOCIoN, y OPrima el botdn “Editar” o “Inoctivor™.

* Recuerce que 56/0 puece hober un UsuOrio CeSIGNOCO POra COCO DULOTIZOLIoN.

Nimero de identificocién | Primer Nombre | Primer Apeitdo

Seleccién |  Tipo de documento

Versién | Responsable Fecha Observaciones

1.0 Sandra Milena Lépez Londofio 20 de mayo de 2019 Elaboracién de documento
20 Juliana Maria Bernal Guzman 10 de marzo de 2020 Actualizacién documento
21 Juliana Maria Bernal Guzman 5 de octubre de 2020 Actualizacién documento

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Nombre y Cargo: Juliana Maria Bernal | Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Guzman - Contratista Fecha: Haga clic aqui para escribir una | Fecha: Haga clic aqui para escribir una

Fecha: 05 de octubre de 2020 fecha. fecha.
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