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1. OBJETIVO

Indicar el procedimiento de registro, autenticacion, asignacion de roles, consulta y activacion de usuarios, consulta
y asociacion de Entidades, a través del Mddulo de Administracion de Usuarios del aplicativo Nacimientos y
Defunciones — RUAFND-V2.

2. ALCANCE

Facilitar a los usuarios del aplicativo nacimientos y defunciones -RUAF ND-V2, el registro de profesionales de la salud,
profesionales en servicio social obligatorio, delegados administrativos a nivel de instituciones prestadoras de servicios
de salud-IPS y de entidades territoriales y/u otros usuarios, la asignacion de roles y activacion de usuarios para el
acceso al aplicativo.

3. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en este manual estan dirigidas a los usuarios del aplicativo de nacimientos y
defunciones—-RUAF ND-V2 que generen y gestionan la certificacion de nacimientos y defunciones ocurridas en el
territorio nacional, a través del aplicativo.

4. NORMATIVA'Y OTROS DOCUMENTOS EXTERNOS

e Ley 23 de 1981 por la cual se dictan normas en materia de ética médica, en su articulo 50 defini6 que el
certificado médico es un documento destinado a acreditar el nacimiento, el estado de salud, el tratamiento
prescrito, o el fallecimiento de una persona. Su expedicion implica responsabilidad legal y moral para el
médico. Adicionalmente, en su articulo 51 establecié que el texto del certificado médico sera claro, preciso y
cefido estrictamente a la verdad.

e Decreto 1171 de 1997. “Por el cual se reglamentan los articulos 50, 51 de la Ley 23 de 1981”. en cuanto al
suministro de informacion estadistica y manejo de los formatos para la expedicion de los Certificados de Nacido Vivo y
de Defuncidn, que adopte el Ministerio de Salud, y autoriza a otro personal de la salud para su diligenciamiento y firma,
con el fin de obtener informacion estadistica.

o Circular Externa Conjunta entre el Ministerio de la Proteccion Social y el Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica — DANE No 081 de 2007. “Nuevos certificados de nacido vivo y de defuncion”.

e Circular Externa del Ministerio de la Proteccion Social No 64 de 2008. “Responsabilidades en el proceso de
implantacion de la automatizacion de los certificados de nacido vivo y de defuncion”.

e Resolucion 435 de 2025. Se reglamenta el reporte de los hechos vitales — nacimientos y defunciones y se
adopta la aplicacion tecnoldgica “Registro Unico de los Afiliados — Nacimientos y Defunciones- RUAF ND”.
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5. DEFINICIONES

Para el uso del presente manual se dispondran las siguientes definiciones:

e Entidad territorial: De conformidad con la constitucion politica de Colombia, articulo 286; son entidades
territoriales los departamentos, los distritos, los municipios y los territorios indigenas. La ley podra darles el
caracter de entidades territoriales a las regiones y provincias que se constituyan en los términos de la
constitucion y de la ley.

e Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud-IPS: son todas las entidades, asociaciones y/o
personas bien sean publicas, privadas o con economia mixta, que hayan sido aprobadas para prestar de
forma parcial y/o total los procedimientos que se demanden con ocasion de cumplir con el Plan Obligatorio de
Salud (POS); ya sea en el régimen contributivo o en el régimen subsidiado.

e ReTHUS: Registro de Talento Humano en Salud, el cual corresponde a la inscripcion en el sistema de
informacion definido por el Ministerio de Salud y Proteccion Social, del talento humano en salud que cumple
con los requisitos establecidos en la Ley 1164 de 2007, el Decreto 4192 de 2010 y la Resolucion 3030 de
2014, proceso con el cual se entiende que dicho personal se encuentra autorizado para el ejercicio de una
profesion u ocupacion del area de la salud.

e Rol: son funciones que le son atribuidas a una persona para que, en determinadas situaciones o
circunstancias, actlie o se comporte de acuerdo con un conjunto de pautas, patrones o permisos establecidos.

e RUAF: El Registro Unico de Afiliados (RUAF) es un sistema que tiene como componente principal una
base de datos unica donde se almacena la informacion de la Proteccion Social y a su vez informa y actualiza
las bases de datos involucradas por su competencia. Adicionalmente el sistema cuenta con una serie de
aplicaciones que permiten al Ministerio de Salud y Proteccion Social contar con una herramienta
fundamental para la planeacion y la definicion de politicas de ampliacion de cobertura.

e RUAF-ND: es la aplicacion tecnoldgica creada por el MSPS, con el propésito de recopilar la informacion de
los nacimientos y defunciones ocurridos en el todo el territorio nacional.

e Servicio Social Obligatorio (SSO): es el desempefio de una profesion con caracter social, mediante el cual
los egresados de los programas de medicina, odontologia, enfermeria y bacteriologia que contribuyen a la
solucion de los problemas de salud de las poblaciones deprimidas urbanas o rurales o de dificil acceso a los
servicios de salud, en todo el territorio nacional. Es uno de los requisitos para obtener la autorizacion del
gjercicio de estas profesiones. El Servicio Social Obligatorio se encuentra establecido en el articulo 33 de la
Ley 1164 de 2007, y reglamentado por las Resoluciones 1058 de 2010 y 2358 de 2014.

6. REQUISITOS TECNOLOGICOS PARA ACCEDER AL APLICATIVO

Para acceder al aplicativo se debe contar con conectividad a internet y disponer de alguno de los siguientes
exploradores o navegadores WEB.
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7. ACCESO AL MODULO PARA EL REGISTRO DE USUARIOS EN RUAF ND

1. Verifique su inscripcién en ReTHUS (Solo para profesionales de la salud).
https://web.sispro.gov.co/THS/Cliente/ConsultasPublicas/ConsultaPublicaDe THxIdentificacion.aspx

2. Registrese en www.miseguridadsocial.gov.co.

3. Registrese en el Modulo de Administracion de Usuarios de RUAF ND.
https://hercules.sispro.gov.co/SecurityWeb2/ALCANCE user_esg2/RegistrarUsuario.aspx

¢ , = ~ Regigtro
Salud de Uguarios
) REGISTRAR USUARIO

Seleccione la aplicacion en la que Gessa registrarse

Auar-y0 @

NOTA: Si el profesional de la salud medico ya se encuentra registrado para la prescripcion de medicamentos a
través de MIPRES no es necesario que realice los pasos del 1 al 3.
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8. ROLES EN EL MODULO ADMINISTRACION DE USUARIOS

Este modulo cuenta con cuatro tipos de usuarios o roles definidos para su operacion. Estos son: Delegados
Administrativos (IPS, Entidad Territorial Departamental — Distrital), Profesional de la Salud, Profesional Servicio
Social Obligatorio - SSO y Otro Usuario, los cuales deben cumplir como prerrequisito estar registrados en la pagina:
www.miseguridadsocial.gov.co.para obtener acceso al aplicativo.

Regigtro
Salud de “suaﬂos

REGISTRAR USUANIO

SetcTinnm ol Upo Se usiarnio

- ' ‘N B
Deiegado Adminstratvo O Profesiona de o salud o Sarvioo Socal Dbagaton Ooro Usuario 0
Twontiand we D0 +B34 330 BT wrl wl iwrtn St
“Mnm &Mnmn-m.u::amn
Aigreas s ane stvet vty 1y ot fegaion e b iy b - mis s

e Delegado Administrativo - (IPS y ENTIDAD TERRITORIAL): debera ser designado por el Representante
Legal de la entidad y sera el responsable de la administracion de usuarios y de asegurar la activacion de estos
de acuerdo a los roles y funcionalidades en el uso del aplicativo RUAFND-V2 segun sea el nivel IPS o
entidad territorial del orden departamental o distrital.

e Profesional de la Salud: Es el usuario que realiza la certificacion de los nacimientos y las defunciones
ocurridas en el territorio nacional a través del aplicativo RUAFND-V2.

e Servicio Social Obligatorio: es el profesional médico con una plaza asignada y activa para llevar a cabo su
servicio social obligatorio. No se podré activar a este profesional en una sede diferente a la asignada para
realizar el SSO durante la vigencia del mismo.

e Otro Usuario: hace referencia a otros usuarios que contribuyen a la certificacion o a la gestion de datos
de nacimientos y defunciones de acuerdo a roles de delegados administrativos, Estadistico vital de la IPS,
Estadistico vital de la entidad territorial, epidemidlogo RUAF ND, auditor médico, funcionario del registro civil,
licencias de inhumacion y consultores nacionales. Para lo cual cada uno de ellos, debe a través de esta
seleccion, realizar el registro, crear su contrasefia y activar el ingreso a RUAFND-V?2.

9. FUNCIONALIDADES EN EL MODULO ADMINISTRACION DE USUARIOS

Dentro de las funcionalidades del Médulo Administracion de Usuarios, se cuenta con el registro de usuarios, la
incorporacion y validacion de datos, creacion de contrasefia y autenticacion para el ingreso al aplicativo Nacimientos
y Defunciones — RUAFND-V2, asi mismo, se podra realizar la asignacion de roles, la activacion y consulta de
usuarios.
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9.1 Registro de usuarios en el mddulo administracion de usuarios
9.1.1  Seleccion del tipo de usuario que desea registrarse
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0 REGISTRAR USUARIO

Seleccione el hipo de usuario

2 - 0
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9.1.2 Ingreso de datos solicitados para el registro

Inicie el registro ingresando los datos que alli se solicitan, segln el tipo de usuario seleccionado y finalice la
incorporacion de los mismos con la opcién “Registrar”. Todos los datos son obligatorios para continuar con

el registro.
; " Regigteo
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1. Despliegue el mend Tipo de Entidad y seleccione segUn corresponda:

.

¢ Institucion Prestadora de Servicios de Salud — IPS (REPS o0 NO REPS)

e Entidad Territorial Departamental — Distrital
e Entidad Territorial Municipal
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Diligencie los datos requeridos y de acuerdo a lo registrado en el portal
web www.miseguridadsocial.gov.co

Una vez leida la clausula de proteccion de datos y confidencialidad de la
informacion a la que se compromete, de clic en la casilla de verificacion y
finalice con el botdn registrar.

" —— - — | -

Delegado Administrativo 0

———

o Entidad Territorial Departamental — Distrital
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Diligencie los datos requeridos y de acuerdo a lo registrado en el portal
web www.miseguridadsocial.gov.co

Una vez leida la clausula de proteccion de datos y confidencialidad de la
informacion a la que se compromete, de clic en la casilla de verificacion y
finalice con el boton registrar.
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Diligencie los datos requeridos y de acuerdo a lo registrado en el portal web
www.miseguridadsocial.gov.co

Una vez leida la clausula de proteccion de datos y confidencialidad de la
informacién a la que se compromete, de clic en la casilla de verificacion y
finalice con el bot6n registrar.
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Servicio Social Obligatorio @ Diligencie los datos requeridos y de acuerdo con lo registrado en el portal web

I www.miseguridadsocial.gov.co
Una vez leida la clausula de proteccion de datos y confidencialidad de la

informacion a la que se compromete, de clic en la casilla de verificacion y
finalice con el boton registrar.
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@ Diligencie los datos requeridos y de acuerdo a lo registrado en el portal web
Otro Usuario ; : ‘
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— Una vez leida la clausula de proteccion de datos y confidencialidad de la
informacion a la que se compromete, de clic en la casilla de verificacion y
finalice con el boton registrar.
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Una vez completados a satisfaccion los datos suministrados, en el Tipo de Usuario seleccionado, se desplegara
automaticamente un mensaje de registro satisfactorio, el cual le confirma el login de usuario, tipo, nimero de
documento de identificacion y la indicacion de envi6 al correo electronico registrado que fue registrado en
www.miseguridadsocial.gov.co, con el enlace que le permitird crear la contrasefia de ingreso al Mddulo
Administracion de Usuarios y al aplicativo RUAFND-V2.

) REGISTRAR USUAR |Administrador £PS - 1PS - Enbdad enitonsd - Proveedor - Laboeatono)

LOGIN DE USUARND: ADMNOVIPS s e e e
Tpo de Regestroc Admunestrodor EPS . 9$ . Enbdad territorial - Proveedor - Labotatono

Oatos def usuano Aaminstrador creados satafaconaments

Tipe Documento isenticaodm CC
Numero documanio oe I0erificaciin’ esssede

Coreo erwiado con el & s+ s eegmad com

ATl CaMeo sleckinca te hy saviaoo un eniace & Yiess del cusl pedrd tnaksa su regisira

9.1.3  \Verificacion, creacion y confirmacion de contrasefia

Verifique en su correo electronico registrado en www.miseguridadsocial.gov.co, la notificacion proveniente de la
cuenta denominada, hercules-noreply@sispro.gov.co, donde se le confirma el registro satisfactorio en RUAF
ND vy le relaciona un enlace, “AQUI”, que le permitira crear la contrasefia para el ingreso al Mddulo
Administracion de Usuarios y/o al aplicativo RUAFND-V?2.

MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL
ADMINISTRACION DE USUARIOS

Sr(a)

El proceso de registro en fue satisfactorio
Recuerde que su nombre de usuario (Login) es: ADMNDV2IPS## s+ #5555

Oprima clic AQUI para asignar su contrasefia

Este correo se generd automaticamente por favor no lo responda.

Nota de confidencialidad: La informacién contenida en este correo electrénico es confidencial y sélo puede ser
utilizada por la persona o la organizacion a la cual va dirigida y/o por el emisor, Si no es el receptor autorizado,
cualquier retencion, difusion, distribucion o copia de este mensaje esta prohibida y sera sancionada por la Ley.
Si por error recibe este mensaje, favor enviarlo y borrar el mensaje recibido inmediatamente.
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Cree la contrasefia teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones:
e Tener minimo ocho (8) caracteres.

e Usar nlimeros, letras y caracteres especiales.
e Combinar letras mayUsculas y mindsculas.

Salud

Usuario:
Contrasefa:

NR 8_ J g 53

amrw’-

Adminigtracion de Ugsuariosg

Qivide mu clave - Recordar sontrasena

e S T ) A =t D oA 5 o o

nu—mmmmmw T

Una vez creada y confirmada la contrasefia se generard un mensaje indicando la creacion con éxito de la misma e
informando la autorizacion de ingreso al Modulo Administracion de Usuarios, si su rol es el de delegado
administrativo y/o al aplicativo RUAFND-V2, si su rol es profesional de la salud, profesional de servicio social
obligatorio u otro usuario.

Recuerde que para autenticarse en el aplicativo web Nacimientos y Defunciones — RUAFND-V2, debe realizarlo
con las mismas credenciales autorizadas en el Modulo Administracion de Usuarios que fue enviado a su correo
electroénico.

0.1.4  Autenticacién en el Médulo Administracion de Usuarios

Inicia sesion en el Mddulo de Administracion de Usuarios los delegados de las IPS y las Entidades Territoriales,
quienes realizaran la gestion de usuarios en el aplicativo RUAFND-V2, es decir, la asignacion de roles.

Para ingresar teclee https://hercules.sispro.gov.co/SecurityWeb2/ o de clic en la siguiente imagen:
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Adminigtracion de Usuarios Usuario:
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Olysde mi clave - Recordar contrasess

Para autenticarse en el modulo de Administracion de Usuarios, debe realizarlo con las mismas credenciales
autorizadas en dicho modulo.

Recuerde que el usuario y la contrasefia de acceso al Modulo Administracion de Usuarios de RUAFND-V2, es
personal e intransferible y tanto la informacion registrada, como los procesos informéticos realizados en el
mismo, tienen plena validez juridica.

En elinicio de sesion del Modulo Administracion de Usuarios se incluye la validacion recaptcha, con el fin de brindar
seguridad y proteccion en la autenticacion de Usuarios, limitando con esto, el ingreso automatizado de robots en
la aplicacion.

Esta validacion consiste en el reconocimiento de texto presente en imagenes que se activaran automaticamente,
con el fin de que sean seleccionadas de acuerdo al patrén que se genere.

Seleccione todas lasimégenes de
Gasolineras
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W7 | No oy un rodot

Cumplido lo anterior, se activara la casilla de verificacion =
sesion.

81
iz

— |, la cual dara paso al inicio de

Salud

o

Adm‘“‘s"a“é“ d‘ 'l a"os Usuario: )SXXXIXXIXXXXXXXXXIXXUXX

Contrasefa; sesssssssssss -

Siuna vez ingresados los datos, las credenciales no corresponden, el sistema puede arrojar los siguientes
mensajes:

o Credenciales invalidas: El usuario o la contrasefia ingresada no corresponden o no existen.

e El usuario se encuentra bloqueado: se esté intentando ingresar con un usuario que cumplio con el
numero de intentos de ingreso fallidos.

Los mensajes generados posteriores a la validacion de las credenciales, se mostraran en la parte inferior de la
pantalla como se muestra en la siguiente imagen:
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Usuario:

Contraseia:

No soy un robot

Iniciar Sesibn

lvidé mi clave - Recordar contrasefia
Credenciales invalidas

9.1.5 Restablecimiento de contrasefia

Si el usuario se encuentra bloqueado o ha olvidado su clave, debera surtirse el proceso de restablecimiento de
contrasefia y deshloqueo de usuarios de la siguiente manera:

En la ventana de acceso del Modulo Administracion de Usuarios, se encuentra el enlace a “Olvidé mi clave -

Recordar contrasefa”.

Usuario:

Contrasefia:

No soy un robot
reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones.

Iniciar Sesion

Olvidé mi claver Recordar contrasefia

Este enlace permite restablecer una contrasefia y desbloquear un usuario en caso de que las credenciales de
acceso hayan sido olvidadas por el usuario. Al presionar en el enlace “Olvidé mi clave - Recordar contrasefia”, el
aplicativo genera la siguiente ventana de reasignacion de contrasefia.
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ASIGNACION CONTRASENA

Usuaro

Tipo de idenbibicacan

Seaccone v

Documento de Identfcatitn

Correo Eiectronico

Ingresa ai cOdgo de @ Imaan

GEZEL s

Actiaizer magen

| Aszv SOMENIenY

1.0

El Delegado Administrador debe diligenciar el Nombre de Usuario asignado, el Tipo y Nimero de Documento de
Identificacion, el Correo Electronico tal y como se registraron en www.miseguridadsocial.gov.co y el cddigo de la

imagen.

Una vez diligenciados todos los datos solicitados, se generara un mensaje satisfactorio como se observa en la

siguiente imagen:

ASIGNACION CONTRASENA

Correo enviado con exino, contrasena
reasignada correctamente.

Usuano

[“ff?fi’i—iﬁi”i

Tipo de ldentidcacion
CEDULA DE CIUDADANIA

Documento de Identificacion

Correo Electronico

proeby:4.in " VL UGgmad com

Ingrese el cOdigo de 1a Imagen

pooZalo

hrlasl2er imagen

Asgav contraseda

“a

L 9’ 4. '7 Cidao on la imagen
Y287 S

Automéaticamente el mddulo enviara el enlace “AQUI” al correo electrénico registrado para realizar el cambio de

contrasefia y poder ingresar al Modulo Administracion de Usuarios de RUAFND-V2.
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9.2 Administracion de usuarios

Corresponde la operacion del Médulo Administracion de usuarios por parte de los delegados administrativos, la
activacion o desactivacion de usuarios; la consulta de usuarios; la asignacion de roles y el cambio de contrasefia.

Las opciones que se muestran se activaran dependiendo del tipo de delegado que seay segln la entidad seleccionada.

\J

Adminigtracion
de Uguarios

Login: Amov'g:l‘ { |
Nit: [ ‘ |

#
Salud
..% Adtivar Ussanos () CONSULTAR USUARIOS
MR Commwimars A0

Entatad

s’ Cantwy Corasena

1y s

Rt
-Selecoone

Delegado IPS

FUNCIONALIDADES APLICATIVO

ACTIVIDADES

[, ©
.‘g Actrvar Usuanos

q Consultar Usuarios

&q Cambiar Conirasedia

b

= Activar e inactivar usuarios profesionales de la Salud,
profesionales en Servicio Social Obligatorio, Estadistico Vital y
Auditor Médico.

= Consultar Usuarios

= Cambiar contrasefia
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Delegado Entidad Territorial Departamental - Distrital
FUNCIONALIDADES APLICATIVO ACTIVIDADES

0

&_a_]l' Actvar Usuanos

2  Consultar Usuarios <+ Activar e inactivar usuarios estadisticos vitales y de licencias

Bam, , de inhumacién del departamento, distritales 0 municipales
) ey 4+ Consultar Usuarios

& _Cimm' et + Cambiar contrasefia

w Sabr

9.2.1 Activar o desactivar usuarios

Esta opcion permite al delegado de la Entidad, iniciar la activacion de usuarios que hacen parte de su personal de
profesionales de la salud, profesionales en Servicio Social Obligatorio, estadistico Vital, auditor médico y Estadisticas
vitales departamentales, distritales y municipales, para poder hacer uso de la aplicacion RUAF ND modulo de

nacimientos y defunciones, seleccionando la opcién que corresponda y realizando la incorporacion de datos que alli
se solicitan.

o
&,g Activar USUBI0S e

L®° Consultar Usuarios

8) Cambiar Contrasefia

(!) Salir

Diligencie la informacion solicitada seleccionando el tipo de documento de identidad y diligenciando el niumero de
documento de identificacion correspondiente.

() ACTIVAR USUARIOS

Aplicacion
ndv2 w

Tipo de Idenfificacion Documento identificacion 3 e
CEDULA DE CIUDADANIA v 999939 uscar Usuario
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Luego seleccione el botdn “Buscar Usuario”, se mostrara en la parte superior de la pantalla el usuario (identificacion
compuesta por el tipo y niamero de documento del usuario), el tipo de documento, el nimero de documento, los
nombres, apellidos y registro profesional.

ACTIVAR USUARIOS

T

focammmts  Mmee tocamanta  Frimer Nomire S ganoo Neemors Permec Apahidn epunds Apeihce Fegratn Protessanal

Usuane
Entad
PERRREREE Y St

Cedigo Fond
B SR ERE8E SR EREEE T

Ro#es:
[ moi_nov2_sudtorvesicolPs

[ ral_NOVZ_ProfesionalS audiPs

2300 Ususog

Luego se visualizara el campo “Entidad”, que muestra la Entidad (Sede o plaza asignada) en el que se encuentra
realizando la activacion el delegado. Si desea realizar la activacion del usuario, en una sede particular, debe ubicarse
sobre el campo Entidad y borrar la informacion, luego dar clic en el icono Lupa “* , para que se muestren las sedes
con las que cuenta la IPS.

() ACTIVAR USUARIOS

Usuario DDD‘:’JIE_:;"m Numero Documento Primer Mombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Registro Profesional
CCoognon cC jegeieneEete] MEDICO PRES! 123456
Entidad
Cadigo Enticlad

o 110010848101 110010849101 HOSPITALEL TUMAL

Asociar Usuario

Seleccione la sede en la que desea activar al usuario, se mostraran los roles disponibles para el usuario, de acuerdo
con la Entidad.
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() ACTIVAR USUARIOS

@ 110010840101 1100102842101 HOSPITALEL TUMAL

Selecciona elflos) rol{es) y active el usuario a su enfidad oprimiendo clic en el boton -Asociar Usuario-
Rol(es)

D Rol_MDv2_AuditorMedicolPS

Raol_MDvZ_ProfesionalSaludIPS

Asociar Usuario

Usuario Dnn:Ifn‘;nm Namero Documento Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Registro Profesional
CCensnes CC 202009 MEDICO PRES 123458
Entidad
Caodigo Entidad

Q)

Para finalizar, de clic en el boton “Asociar Usuario”, se mostrara el mensaje “Operacion realizada exitosamente”.

() ACTIVAR USUARIOS

| Operacion realizada exitosamente |

Q

Seleccione el(los) rol{es) y active el usuario a su entidad eprimiendo cfic en el boton -Asociar Usuario-
Rol{es)

D Rol_MDwv2_AuditorMedicolPS

Rol_MNDwvZ_Profesional3aludIPS

Asociar Usuario

Usuario DDnTJian‘jenm Namero Documento Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Registro Profesional
CCopopeo cc 0Doan MEDICO PRES! 123458
Entidad
Cadigo Entidad
(O] 110010848101 110010842101 HOSPITAL EL TUNAL

Sila IPS no cuenta con sedes, no se debe borrar el campo “Entidad”, y se debe seleccionar el rol que se desea

asignar al usuario.

Para desactivar un usuario de clic, sobre el botdn “Desactivar Usuarios”, se mostrara el mensaje “Cambio de

estado exitoso”.
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() ACTIVAR USUARIOS

Usuario DDGT.ITI‘I‘;N‘D Nimero Documento Primer Mombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Registro Profesional
CCoDooon cC o00Da0 MEDICO PRES 123458
Entidad
110010849101 Q,
Cadigo Entidad
(O] 10010848101 110010242101 HOSPITAL EL TUMAL

El usuario tiene activados los siguientes roles en la entidad

Rol(es) — Diesactivar uguario
O Rol_NDv2_AuditorMedicolPS

Rol_MNDvZ_Profesional SaludIPS

Actualizar roles

Se finaliza la desactivacion del Usuario con el boton “Actualizar roles” y con la confirmacion del mensaje de
operacion exitosa, que se genera en la parte superior de la pantalla.

() ACTIVAR USUARIOS

Operacion realizada exitosamente

9.2.2  Consultar Usuarios

Esta funcionalidad le permitira realizar la consulta de los usuarios que se encuentran activos o inactivos para la
entidad (IPS o Entidad Territorial).

Al dar clic se visualiza la siguiente pantalla, donde se solicita se especifiquen los criterios de bisqueda: Rol, Entidad,
Criterios.

() CONSULTAR USUARIOS

Aplicacion Raol
Relab r --Seleccione--

Entidad
--Seleccione--

Criterios

Buscar

En el campo criterios puede diligenciar el nimero de documento de identidad del usuario, o los nombres y apellidos
de éste. Una vez diligencie uno o todos los criterios, de clic en el boton “Buscar’.
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9.2.3 Cambiar Contrasefa

Esta funcionalidad permite realizar el cambio de contrasefia del usuario delegado. Debe diligenciar los siguientes
datos:

& : -~ Adminigtracion
Salud de Ugnarios
Login: ADMNOVE___ Jususriod ‘
it Cédigo: MSPS |
o CAMBIO CONTRASENA
.g Acthar Usianos
N ' ceé usyano (Login) Contrasefa antence
q COnsUIAN Lisiane ANV ]
@ Camtiar Contrasefia = & .
R " v . :
(, Contrasefia Nusva Corfurnaatn de Contrasefia
b=

El nombre del usuario aparecera por defecto y se visualizara deshabilitado, diligencie la contrasefia anterior, la nueva
contrasefia y confirme su nueva contrasefia ingresandola nuevamente.

e Nombre del usuario (Login): en este campo se carga automaticamente el nombre del usuario (login) asignado
por el sistema, se visualiza, pero no se puede modificar.

e Contrasefia anterior: el delegado debe digitar la contrasefia con la que ingreso inicialmente a la aplicacion.

e Contrasefia nueva: el delegado debe ingresar la nueva contrasefia.

e Confirmacién de contrasefia: el delegado debe ingresar nuevamente la contrasefia para confirmar que se
digité correctamente.

Recuerde las siguientes reglas para crear su contrasefia:

e Tener minimo ocho (8) caracteres.

o Usar nlimeros, letras y caracteres especiales.

o Combinar letras mayUsculas y mindsculas.

o No debe asignar una misma contrasefia mas de tres veces

e Su contrasefia expirara si no la usa durante un periodo continuo de 90 dias y su usuario seré bloqueado

Si el usuario ingresa una de las ultimas 3 contrasefias, el aplicativo le genera un mensaje de advertencia en la parte
inferior de la pantalla “No puede usar alguna de sus Ultimas 3 contrasefias”.
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Nombre del usuano (Login) Contrasefia antenor
ADMIPS = a0eam 5
Contrasefia Nueva Confirmacion de Contrasefia

No puede usar alguna de sus ultimas 3 contrasefias _

e Sokivs

Al finalizar de digitar los campos presione el boton “Enviar Solicitud”. El aplicativo le confirma la operacion exitosa de
cambio de contrasefa.

Nombre del usuano (Login) Contrasafia antenor
ADMIPSOTE
Contrasefia Nueva Confirmacion de Contrasefia

Contraseiia cambiada exitosamente =

924  Salir

Esta funcionalidad le permite salir del Médulo de Administracion de Usuarios, cerrando las sesiones activas y
liberando los recursos almacenados en memoria. Se recomienda que el usuario una vez termine de realizar las
funciones en el aplicativo utilice esta funcionalidad para salir.
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10 COMPONENTES VISUALES COMUNES

Los componentes visuales que se disponen en la siguiente tabla, son comunes para los menus a los que tienen
acceso los diferentes usuarios de la aplicacion.

NOMBRE IMAGEN DESCRIPCION

Es el rastro electronico que
D aparece en la pantalla del

ordenador y que obedece a los
Puntero movimientos del raton. Sirve
para sefialar o apuntar areas
de la pantalla.

. Criterios
Caja de texto Campo en el cual el usuarig

puede escribir 0 insertar texto.

[ rol_nDv2_anulader | . |
D Rol_MDv2_AuditorMedicolPS E emento que permlte a

Caja de chequeo [ Rol_NDv2_EEWVIPS usuari(_) hacer una o varias
selecciones dentro de un
conjunto de opciones.

Rol_MNDv2_ProfesicnalSaludIPS

© Elemento visual cuya funcion
Tooltip @m es la de mostrar informacion
Srmas® emergente al situar el cursor

sobre €l y que sirve de ayuda.

Componente que provee a los

Caja de lista e usuarios una lista de seleccion
de opciones para escoger s6lo
una de ellas.

Buscar Q, o Buscar

Permite realizar una busqueda
de informacion en el sistema.

Botdn Descargar

Descargar Datos Es un componente que da la
Datos

opcion de descargar datos en
un archivo Excel.
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Es una advertencia que el
aplicativo genera cuando el
o usuario decide finalizar una
Advertencia tipo 1 accion (gj. Inicio Sesion) y no
se han diligenciado los
campos de manera correcta.

Credenciaies invalidas

Diligencie todos los campos Este tipO de advertencia se
Advertencia tipo 2 realiza a nivel general de cada
funcionalidad y se refiere a la
falta de diligenciamiento de los
campos que Se esta
trabajando en el caso de ser
obligatorio o cuando no
cumple con las condiciones de
la informacién requerida.

Este tipo de advertencia se
generar por falta de

--Selecoione-- ' diligenciamiento de algun
Advertencia tipo 3 campo. Consiste en resaltar el
campo sin diligenciar o
seleccionar con un color rojo

0scuro.
) == Permite terminar la sesion
Salir o dentro del aplicativo y cierra de
manera segura.
Actuslizar roles Permite actualizar los roles
Actualizar roles una vez finalice la activacion
del usuario.
i 1 Desactivar usuario . . .
Desactivar usuario Permite desactivar el usuario
de la entidad.
i 1 Asociar/Desasociar Entidad . . .
éﬁgg?g Desasociar Permite asociar o desasociar

una o varias entidades.
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11 MENSAJES DE ADVERTENCIA DEL MODULO ADMINISTRACION DE USUARIOS

El ingreso de datos en las diferentes secciones del Médulo Administracion de Usuarios, incluye validaciones
interactivas, que informan al Usuario a través de mensajes generados en pantalla, las advertencias que se pueden
presentar durante la operacion e incorporacion de datos.

o Para el Profesional de la Salud, se verifica la informacion asociada al tipo y nimero de identificacion,
consultando internamente que se encuentre inscrito en el Registro Unico Nacional del Talento Humano
- ReTHUS y que no registre sanciones para el ejercicio de su profesion, las cuales son reportadas por
los Tribunales ético-disciplinarios del area de la salud, autoridades competentes o los particulares a
quienes se les deleguen las funciones publicas.

REGISTRO DE USUARIOS
Profesional no encontrado en RETHUS
Tipo de idanbbcacon Docomento dentilicacion
CEDULA DE CIUDADANIA S v} > /,.\ ( 3 N :: X
jrusn of eodg '
Rogestro profesionnl Actiodi ¢t amiagns y -

Regatrar

¢ Si el Profesional de Salud, se encuentra sancionado en el momento del registro, aparecera el mensaje de la
siguiente imagen, lo que NO permitira continuar con el procedimiento de inscripcion.

REGISTRO DE USUARIOS
El Profesional se encuentra sancionado
Tipo da Idanthcacdn Documsanto dentifcacion
CEDULA DE CIUDADANIA | v a3 N
o S R s ot i1
Regstio profesonal Actusitsar magen Z

Rﬂﬂ"&'

¢ Si el Profesional de la Salud, el Profesional de Servicio Social Obligatorio y el Otro Usuario, ya realizaron el
registro anteriormente y vuelven a efectuarlo en el Modulo de Administracion de Usuarios, le genera el mensaje
de la siguiente imagen.
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REGISTRO DE USUARIOS
Ya existe Usuario registrado con estos datos
Tipo de ldentificacion ) Documento entificacion
CEDULA DE CIVDADANIA VI )b - - )
VB Z ! Ingrasu ol cidigo de b imagen
Registro protessonal Actuslizar imagon Ut R
_Regisuar _

o Si el Profesional de la Salud, el Profesional de Servicio Social Obligatorio y Otro Usuario, no han realizado el
registro en www.miseguridadsocial.qov.co, aparecera el mensaje de la siguiente imagen, lo que NO permitira
continuar con el procedimiento de inscripcion.

() REGISTRO DE USUARIOS
Tpo de Idenhibcacsdn : Documento identificacdn .
B S Z E f:‘,‘ P; o . Ingrass ol todign de v imagem
Acvgalizan bmagan e EOR

Rﬂm

o Para el Profesional de Servicio Social Obligatorio, se verifica la informacidn asociada al tipo y nimero de
identificacién, consultando internamente que se encuentre registrado en el aplicativo Servicio Social
Obligatorio del Ministerio.

() REGISTRAR USUARIO (Servicio Social Obligatorio)

Profesional no encontrado en SSO

Tipo Identificacion Namero de identificacion LN e . T
% - | Ingresa el codgo de s magen
CEDULA DE CIUDADANIA M H‘\.‘ :’\ XN HYAXN i .
Astuglzar magen
[Regstrar |

e Cuando se ingresa un tipo y nimero de documento de identificacién del Profesional de la Salud o
Personal Administrativo y este no se ha registrado en el Mddulo de Administracion de Usuarios.

() ACTIVAR USUARIOS

Usuario no registrado para esta aplicacién

Aplicacion
ndv2 v
Tipo de |dentificacion Documento identificacion 3 e
CEDULA DE CIUDADANIA v 9999999 ster sualo
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e Cuando los Campos son Obligatorios

1) REGISTRAR USUARIO (10U fpo 0= ustiaris)

Tps deoicaodn
Lex

vl [h‘.‘«u: D0 it S0 [ - "N fes®, .\-1
HPEILN s

Amnauw mugen

J Toste a2 due & anw sxese ¢ Sats de tavdeint persoedl £ S3RQEINOC Currgie ioartulio o an be Ly Evfetatans 1501 & 2013 5 s @ Caprtso 24 de TR 2 it Lirs 2 ce 1 Parfe 2 der Dscoeta 1074 00 2012
P00 Mo GOUAMD Qut N0 CONEitniets 3 PRORQe § MATeTESs 1) CONMONYR AT AC 48 18 1EmMBILEn 2 '8 Aue 40002 MUCOSS DIND NI D ENCTYME 100 4 foes o PN B 0 SRS CON IeTReTiA y o
Exnsecsrrcis & to wevtle prves o dar 4 corocer o s pass aireerds exts eéeirrecn & Pngate sericne erre

Carzam Rajata

e Cuando el Nit de la entidad no esta registrado en este modulo

) REGISTRAR (SUARID (Admenistradof EPS - IPS - Ennidad 1senitorial - Provsedon - L aomioio)

Tpo da emicas
Ertided Terrter

NI ge iz entrdad (sin digto de verficacion
RS

Too denttcapan dskegads
Nk

Numero idertricotn Seleyads
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