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1. OBJETIVO

Cadigo

Version

MN82

2.0

El presente manual tiene como objetivo instruir a las ADMINISTRADORAS DE PENSIONES (AP) en el uso de la funcionalidad
“Administracion de Servicios”, disefiada especificamente para que las AP puedan administrar los servicios web que el Ministerio de Salud
y Proteccion Social les ha habilitado a través de la plataforma de Miseguridadsocial.gov.co.

2.  ALCANCE

El presente manual comprende una serie de pasos de la plataforma, que deberan ser adelantados por el representante legal de la AP, su
delegado y la persona autorizada para administrar los servicios web. Bajo este entendido, este manual compendia los pasos que se tienen
que surtir para poder activar la funcionalidad de administracién de servicios, junto con los manuales de usuario de cada una de las

funcionalidades que se tienen que utilizar para tal efecto.

3.  AMBITO DE APLICACION

Este manual aplica en aquellos procesos en que la AP requiere habilitar y administrar sus servicios web externos.

4. NORMATIVAY OTROS DOCUMENTOS EXTERNOS

e Decreto 1818 de 2019
e Resolucion 293 de 2021
e Resolucion 351 de 2021
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5. ACTIVACION DE FUNCIONALIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS WEB

MN82

2.0

Como se explicé, el presente manual contiene una serie de funcionalidades que deberan ser utilizadas por distintos usuarios, con el fin de
poder acceder a la funcionalidad “Administracion de Servicios”. Para el efecto, se necesitara que el Representante legal, el delegado del
Representante legal, y el autorizado para administrar los servicios web sigan las instrucciones que se encuentran recopiladas en el

diagrama a continuacion:
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llustracion 1. Cuadro resumen proceso

De acuerdo con lo anterior, para activar la funcionalidad de administracién de servicios web se requiere hacer uso de las siguientes

funcionalidades:

. Registro de ciudadano en Mi Seguridad Social, por parte del representante legal de la AP, su delegado y la persona que se
autorice para hacer uso de la funcionalidad administracion de servicios web.

. Registro de Rol Empleador Persona Juridica, por parte del representante legal de la AP.

. Designacion del autorizado, por parte del representante legal de la AP, o su delegado.

A continuacién, se muestran los manuales para cada una de estas funcionalidades.

Registro de ciudadano

Paso 1 Ingrese a www.miseguridadsocial.gov.co, y seleccione la opcién “Registro Ciudadano”.

Crear usuario Ya tengo usuario

Comenzar registro ciudadano Iniciar sesién

llustracién 2. Opcion registro Ciudadano

Paso 2 Ingrese sus datos basicos y seleccione la opcidn “Continuar”.
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llustracion 3. Datos basicos

Los datos basicos son aquellos que aparecen en su documento de identidad, tales como el tipo y nimero de documento, los nombres y
apellidos, y fecha de nacimiento, entre otros. Estos datos se diligencian en este formulario para ser comparados y validados con lo que
reportan las fuentes de referencia de Miseguridadsocial.gov.co.

Paso 3 Responda las preguntas que le aparecen a continuacién.

Sclecrions la respuesta cormecta

-
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llustracion 4. Preguntas Validacion
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El sistema muestra en pantalla, de manera aleatoria, una serie de preguntas personales, laborales y/o de su afiliacién al Sistema
General de Seguridad Social, cuya respuesta conoce Unicamente el afiliado. Tenga presente que si no da el minimo de respuestas
correctas, el sistema le pedira volver a intentarlo o lo bloqueara por 24 horas.

Paso 4 Registre la informacion de contacto.

DATOS DE CONTACTO

Departamento {*) Municipio ) Zona {*} Localidad
| Seleccions departamento [C4 ‘ | ®'| | Selsccions zonz @“ | £). Chapinero v |
5 spartamanto de ubicacion. B Antioguiz Seleccions ss minicipic de ubicacon. 5. Madellin Selecdone su z0na de ubicacicn. B Urbana Selections sy localidad de ubicacion. . Chapinens
Ingrese su direccion de contacto (%) Teléfora ) Ceulzr i)
IE;C'&'='E-E G)HE;!‘ v
de s teléfono o, Eiempior 2123456 2iéfono mowi 3456

ngrese su diracrién de conmao. empl; Cra 1% 47 -2

iAutoriza que el Ministerio de Salud y Proteccidn Social le envie informacion a su shutoriza que el Ministerio de Salud y Proteccién Social e envie informacion a su
comeo electrénico? () teléfono mavil? (4]

O Acept

Bpg Acepto

0rD informacian en 2u tEkona mov

Cancelar ‘ Continuar

llustracion 5. Informacion de contacto

Debe registrar los datos a los que desea que lleguen las notificaciones por parte de Miseguridadsocial.gov.co. Tenga en cuenta que, por
el momento, el medio de comunicacion sera su correo electronico, por esto es importante que registre uno Unico, valido y de uso
personal.

Paso 5 Ingrese a su correo electronico para confirmar que su usuario haya sido creado y realice el proceso de configuracion de su
clave.

Asignar contrasefia

ASIGNAR CONTRASERIA

JAVIER DIAZ ACOSTA o s cones lecronicn fver diazacastafdgrilcar it va  recib un mensge de SISPRO - noreply@sispro, gov.co con asinta Sismenicz: Ha séaacta e M Segutdad Social (SISPAQH e e que recbid un e pare. aignar 5 contrasea, 5o feche  corteo electrinico, fevae s bizon de Spam o de
o desexder

Reenviar sofictud Terminar

llustracion 6. Confirmacién de proceso exitoso
de registro

Al haber completado exitosamente los pasos anteriores en el proceso de registro, el sistema le indicara a que correo ha sido enviado el
usuario y el proceso de asignacion de contrasefia. Verifique la bandeja de entrada y el spam o correo no deseado. En el caso que la
informacion no haya llegado, inicie el proceso de registro nuevamente y verifique haber ingresado correctamente su correo electrénico.
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Paso 6 Ingrese a www.miseguridadsocial.gov.co, e ingrese al Sistema de Afiliacién Transaccional.

Mi Sequridad Social
o R g

Bienvenido a

Mi Seguridad Social
V.

791386 Crear usuario Ya tengo usuario

Usuarios registrados Comenzar registro ciudadane

Hoy &5 3/30/2021 6:51:02 PM

;Qué es Mi Seguridad Social?

Es un portal web creado para que los ciudadanos puedan realizar reportes de novedades y hacer consultas en el Sistema General de Seguridad
Social en Salud y en el Sistema General de Riesgos Laborales.

llustracién 7. Ingreso a Mi Seguridad Social

Seleccione “Ingreso” en la parte superior derecha. Después, digite tipo documento CC y escriba el nimero que lo identifica. Luego,
ingrese su contrasefia, para que el sistema haga la verificacién correspondiente.

Ingreso de usuarios

Usuario

Ingresar

Cambiar contrasefia Recordar contrasefia

‘Mo tiene una cuenta? Registrese

Registro de rol empleador persona juridica - designacién de delegado

Esta opcion permite al representante legal de una empresa habilitar el rol empleador persona juridica en Miseguridadsocial.gov.co. Para
realizar el proceso tenga en cuenta:

. El registro debe hacerlo el representante legal.
. Si desea actualizar informacion de la persona juridica, debe entrar por la opcidn “Actualizar datos”

Para consultar la informacién complete los pasos que se relacionan a continuacion:

Paso 1 Busque la funcionalidad “Registrar rol empleador persona juridica”. Para facilidad en la busqueda, puede escribir el nombre de
la funcionalidad en el cuadro: “; Qué esta buscando?”. Cuando identifique la funcionalidad, elija la opcion “Comenzar”.
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Persona natural i
Uisuario gus achla soms persona natursl Registrar rol empleador persona juridica

llustracion 8. Opciones de menu — Registro rol empleador persona juridica

Paso 2 Registre los datos basicos de la empresa y seleccione “Siguiente” para continuar con el proceso

Registro rol empleador persona juridica

1 Registro de Ingrese los datos bdsicos _
datos basicos EERTeR e

* Tener o lo mano el Registro Unico Tributarie (RUT) o el certificado y/o documente de existencia y representacion iegal expedido por la Camara de Comercio o
entidad competente.

® Escribir los datos solicitados como oparecen en el RUT o en &l certificado y/o documento de existencia y representacion legal.

 Escribir el nimero de identificacidn tributaria (NIT) sin puntos ni guiones.

» Los campos marcados con (*) son ebligatorios

NT* @ DV @  Sectoraportants” @ Abreviatura o sigia @
‘Lcua'\ essuNIT? ‘ ‘ Seleccione el sector del aporiante v (Cudles [a sigla?
Razén social” @

‘ Cudl es el nombre de ia empresa? ‘

llustracion 9. Formulario de datos basicos de la persona juridica

Registre los datos de la persona juridica tal como aparecen en el Registro Unico Tributario — RUT. En caso de que la informacion que
usted escribi6 no coincida con la reportada en nuestras fuentes de referencia, debera adjuntar el RUT como soporte para acreditar la
existencia de la persona juridica y la representacion legal de la misma. Para diligenciar el formulario tenga en cuenta:

e Enel campo NIT escriba los primeros nueve (9) nimeros y en DV ingrese el digito de verificacion. EI NIT debe escribirse
sin puntos, comas o espacios.

e Sielsistema le solicita adjuntar documento, recuerde que debe cargar el RUT con fecha de expedicién no superior a un afio.
Por favor anexe la hoja nimero uno (1) para acreditar la existencia de la empresa y la hoja niimero tres (3) para acreditar la
representacién legal. Este documento debe subirse en un solo archivo que no supere 1 MB de espacio.
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Paso 3 Registre a su delegado ingresando los datos béasicos que solicita el formulario

Registro rol empleador persona juridica

Ingrese los datos del usuario delegado

+ Lo persona delegada tendrd fos mismas facultadies que el representante legal principal
2 Informacion « Debe escribir los datos de fa persona delegada como aparecen regfstrados en su documento de identidad
del delegado « Escribir el correo electrdnico corporativo asignagdo
« Escribir el nimero del documento de identidad sin puntos

« La persona que se delegue debe registrarse en el sistema para poder realizar a futuro el reporte de novedades
« Los campos marcados con (*) son obligatorios

Tipo documento® @ Nimero documento® @ Primer nombre” @

4Cudl es el fipo de documento? v ‘ ‘ £ Cudl es el niimero de documento? ‘ ‘ (Cudl es el primer nombre?
Segundo nombre @ Primer apeliido™ @ Segundo apellido @

¢£Cual es el segundo nombre? ‘ £Cudl es el primer apelido? ‘ ¢ Cual es el segundo apellido?

Correo electronico’ @

‘ LCudl es el correo electrénico? ‘

:Siguie e

llustracion 10. Datos basicos del delegado del Representante Legal

En caso que el delegado no se encuentre registrado en Mi Seguridad Social, el Sistema enviara al correo electronico indicado una
invitacion para registrarse en Mi Seguridad Social. Este correo se enviara siempre y cuando los datos ingresados coincidan con nuestras
fuentes de referencia.

Paso 4 Registre los datos de contacto e informacién general de la empresa

Ingrese los datos de contacto

Mombre sede principal * @

‘ £Cuil es & nombre de la sede? ‘

Departamento” @ Municipic™ @ Direccion principal* @
‘ LCudl es el departamenta? v ‘ £l es &l municipio? v ‘ ‘,_'.Juél &5 1a direccion principal? ‘
Codigo postal @ Tekéfono fio @ Correa electronico * @
£Cuil es ¢l codigo postal? £Cuil es el teléfono Tjo? Cuil es el comrea eleclrénico?
Tipo aporiante * @ Tipa sociedad * @) Nimero de empleados @
Empieadar v Seleccione un tipo de sociedad v ‘ 4Cusl es el nimera de empleados?
Consulta de codigo CIIU @ Actividad econsmica * @ ARLT @

Busque por cédigo CllU Ia actividad econdmica

Seleccione una actividad econdmica v ‘ Seleceione una ARL "

Operadores PILA * @

Seleccione el operador de PILA v

llustracion 11. Datos de la sede principal

Aqui podré diligenciar la informacién de la empresa. Es importante que, en la casilla correspondiente al correo electronico, registre un
correo corporativo y que sea de consulta frecuente, dado que a este llegara la informacion del registro del rol empleador y de las demas
transacciones que se realicen a través de esta plataforma.

Para finalizar el registro del rol empleador seleccione “confirmar”. Mi Seguridad Social le indicard, tanto el éxito del proceso, como el
correo electrénico al que debid llegar la informacién. Para continuar, seleccione “Terminar” e inmediatamente el sistema ya le habra
creado el rol de empleador persona juridica.

Administracion de autorizados para administracion de servicios web

Esta opcion le permite al delegado del representante legal autorizar a una o varias personas para que reporten y/o consulten informacién
a través de Mi Seguridad Social. Para hacer el proceso tenga presente la diferencia entre en “Rol Autorizado” y “Perfil Autorizado” asi:

e “Rol Autorizado” se refiere persona juridica correspondiente a la AP.

Pagina 9 de 17 ASIF03- Version 1
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o  “Perfil autorizado” se refiere a la actividad para la cual va a autorizar a la persona.

Para hacer uso de esta funcionalidad, debera seguir los pasos que se enuncian a continuacion.

Paso 1 Ingrese a Mi Seguridad Social y seleccione el rol “Empleador Persona Juridica”.

Mi lista de roles

A continuocion usted encontrard los roles que actualmente tiene autorizados en el portal, Seleccione el ra
realizar lo novedad y/o la tronsaccidn

Empleador Persona Juridica
Ay e fegal, delegado o autanzads
= ionex

llustracion 12. Seleccion de rol - Empleador persona
juridica

Paso 2 Seleccione la persona juridica correspondiente a la AP, en caso de estar autorizado para mas de un Empleador persona
juridica.

Empleador Persona Juridica

Teniendo en cuenta la definicion y las organizaciones que tiene disponibles a continuacion, seleccione de la lista con la que
desea interactuar

Empleador Persona Juridica Empleador Persona Juridica

llustracién 13. Menu seleccién - Empleador Persona
Juridica

Paso 3 Busque la funcionalidad “Administrar autorizados”. Puede hacerlo ingresando el nombre de la funcionalidad en el cuadro: “; Qué
esta buscando?”. Una vez identifique la funcionalidad, elija la opcion “Comenzar”.

Bienvenido al menu principal

Estimado Usuario

T

ane 4 Para visualizar sus opciones, escriba en "¢Qué estd buscando?” el nombre de la novedad, registro o consulta que desea realizar. Si desconoce el titulo de lo que busca, también podrd

1 Régimen contributivo - Cotizante
digitar una palabra dave.

Mi buzén de novedades a Una vez aparezca el resultado de |z bisqueda, tendré a su disposicion un video tutorial en [a opcidn "Ver tutorial” o el manual de usuario en "Leer manual’, estas ayudas e facilitaran
- . - tanto las consultas como los reportes de informacion que vaya a realizar en el sistema. Inicie el proceso en |z opcion "Comenzar”
Actuzlizar mi informacién de contacto &
Cambiar mi rol 3 ’
¢Que estd buscando?
| administrar autorizados|
Destacados simiisoreieatr

Administrar autorizados Administrar autorizados

Agregue, edite o inactive aqui sus autorizados

Comenzar Ver tutorial Leer manual

Agregue, edi

sus autorizado:

Administrar sedes

llustracion 14. Opciones de menu — Administrar autorizados

Paso 4 Seleccione la opcién “Nuevo”.
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I

Administrar autorizados

Lea atentamente las recomendaciones

A través de esta funcionalidad el representante legal o su delegado podrd autorizarse a si mismo @ uno de sus empleados para que realicen transacciones dentro del sistema
« Para agregar un nuevo autorizado o delegado seleccione fa opcion "Nuevo™

« Seleccionar el autorizado o delegado que desea editar o inactivar

* Para editar o inactivar un autorizado o delegado, elija de la lista el nombre y seleccione la opcion “Editar autorizado”

8 oemerel] | e e etz | pine vences) e ot “

llustracién 15. Pantalla de inicio — Funcionalidad de
administracion de autorizados

Paso 5 Registre los datos de la persona que va a autorizar, y la sede en la que va a operar el autorizado. En la casilla “Rol autorizado”
seleccione la opcion “ADMINISTRADORA DE PENSIONES”, y en la casilla “Perfil autorizado” seleccione la opcion “Autorizado para|
administrar servicios web externos”.

Empleador Persona Juridica Estien:(Pigina princpal(Selcdianrol 3 ) (vend) ampleador A )
' * Escribir los dotos bdsicos del outorizo como aparecen &n ¢l documento de identidod
» Excribir el nimero de documento sin puntos ni espacios
« Seleccione lasede para a cual realiz lo autorizscion
« Los campes marcados con (¥ son obligatarios
Tipo docunento® @ Nimero documento® @ seno” @
v v
Correo eleztronico* @ Primer nombre* @ Segundo nombre @
Primer apelido” @ Segundo epelido @ Rol aulorizado * @
Administradora ce Riesgos Laborales o

Perti autorzado * @ sede* @

Autorizado para administrar servicios web extemos v

llustracién 16. Formulario de datos del autorizado

Recuerde que una persona sélo puede ser asignada una sola vez al rol. En caso de que no le aparezca la opcién, por favor
comuniquese con la mesa de ayuda.

Paso 6 Verifique que el autorizado haya quedado en la lista de personas autorizadas por la AP como “Autorizado para administrar
servicios web externos”

I T T

selecridn | Tipade documento primer primer L erfil sede
Nombre Apellid
otz

o cédula de sAIER Empleadar persana Juridica Deiegads COMBENSAR
Gudodonia

o Cédula e 51831380 MARCELA  SANDOVAL | Empleador Persong Juridica Deiegado COMPENSAR
Gudadania

® Cédula de EIEEE MARCELA  SANDOWAL Caja de Compensacin Autorizodo pera odministrar servicios web | COMPENSAR
Cudadania Familiar externas

llustracién 17. Pantalla resumen autorizados.
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6.  ADMINISTRACION DE SERVICIOS WEB EXTERNOS

Una vez se haya surtido todo el proceso descrito, quedara activa la funcionalidad de administracion de servicios para la persona que haya
sido autorizada para tal efecto.

Esta funcionalidad permite a la persona autorizada para el efecto, administrar cada uno de los servicios que el Ministerio de Salud y
Proteccion Social le haya autorizado a cada AP para utilizar en Mi Seguridad Social.

Por favor tenga en cuenta lo siguiente:

e  El Ministerio de Salud debe activar el rol “Administradora de Pensiones”. De lo contrario, no se podra hacer uso de la
funcionalidad.

e Los servicios que se podran administrar a través de esta funcionalidad sélo podran ser aquellos que haya asignado el
Ministerio de Salud y Proteccién Social para cada AP.

Para obtener méas informacion sobre cémo consumir los servicios expuestos por Mi Seguridad Social, recomendamos revisar el Documento
Guia para consumo de servicios web.

Paso 1 Inicie sesion en Mi Seguridad Social y seleccione el rol “Administradora de Pensiones”

Mi lista de roles

A continuacién Ios roles g cios en el porta. Seleceione el rol con el cuail va o
realizar lo novedad y/o I transaccion

Persona natural Institucidn Prestadora de Caja de Compen:
s que s o perss s PS C

amm aparis =

mmn

llustracion 18. Lista de roles — Autorizado administracion
servicios web AP

n Familiar
s gl

-

Bamn

Paso 2 Busque la funcionalidad “Administracién de Servicios Web”, y oprima el botén “Comenzar”

@ La salud Minsalud ﬁ e E
es de todos = o ot
= | Administradora De Riesgos Laborales st am: (igra prnapal (Sak

Estimado Usuario
Mi Entidad Promotora de Salud:
aaa T P Para visualizar sus opciones, escriba en "Qué esté buscando?” el nombre de la novedad, registro o consulta que dese realizar. Si desconoce el titulo de lo que busca, también podrd
L] J digitar una palabra dlave.

Mi buzn de novedades =] Una vez aparezca el resultado de Iz busqueds, tendré  su disposicidn un video tutorizl en Iz opcion "Ver tutorial” o el manual de usuzrio en "Leer manual’, estas ayudss le faclitarén
™ tanto Ias consultas como los reportes de Informacién que vaya a realizar en el sistema. Inicle el proceso en la opcidn "Comenzar”
Actualizar mi informacidn de contacto <
Carmbiar mi 1ol 2 e
¢Que estd buscando?
Administracién de servicios web extamos|
Destacados Aominirociin oe serceros
Administracién de servicios web externos
Admi cl mos
~N

llustracién 19. Opciones de menu — Administracion de
servicios web

Paso 3 Lea atentamente las condiciones de uso y la politica de privacidad y retencién. Oprima el botén “Acepto” cuando haya finalizado.
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Estinads(a)

£l suario de
Condiciones de Usc:

Montener Ia conficencilidaa de Ios dctos, partieslamente los sensible, contenidos en a5 bases de datos cel Sistemo de
Afilacion Transaceionol - SA

Utlzar lo informacién trasferda dnica y exclusivamentz para el cumplimierto del desarrollo de ls funciones administrativas,
‘garantizendo que los datos no podtdin sr utiizadas para fines comerciales, de explotatidn econdmica, persanles u oros fnes
diferentss ol itado y outorizado

Poliicas de Privacidad y Retencidr:

Tratar los datos personcles con arreglo o princioios rectores y dispasiciones normativas cortenicas en las Leyes 158: de
2012y 1712 de 2014, asi como el Captulo 25 del Titulo 2, Parte 2, libro 2 dei Decreto 1074 de 2015. En consecvencio, el
usuario se compromete a dar estricto cumplimiento a lcs deberes consagracos er los oticulos 17 y 15 de o Ley 1561 de 2012,
en especal los relationados con: » Salvaguardar la seguridad de ' informacidn sumiristrada v, Guardor Ia confidenciallod
respecto del tratomiznte de s datos sensibes contenidos en el ntercambip e informaeicn de acuerdo eon o exigido per lo
ley y sus decretos reglamentarios,

Responder al mal uso:

En materia de derechos de autor, sropisdad intelectual y proteccign de datos, se regirdn por lo estcblecido er Ia lgislaicn
colcmbiona vigents

o Acepto. Acepto

llustracién 20. Términos y condiciones y politica de
privacidad — funcionalidad administracion servicios web

El autorizado tiene la prerrogativa de aceptar o declinar los términos y condiciones y la politica de privacidad. Sin embargo, la no
aceptacion de los mismos tendra como consecuencia no poder hacer uso de la funcionalidad.

Paso 4 A continuacidn encontrara el menu principal de la funcionalidad. En él encontrara el catalogo de servicios externos que le ha
habilitado el Ministerio de Salud y Proteccion Social. Esta funcionalidad le permitira ver la informacion de cada uno de los servicios;
compartir los servicios; y crear una contrasefa.

Descripidn Servicio informacidn del Servicio
s =
'SERVICO FARA LA RECEPCION OE SGLICITUDES DE TRASLADO DE CAIA

llustracion 21. Ment principal - funcionalidad
administracion de servicios web

Ver informacién de servicio

En esta seccion, usted podra conocer la informacién basica de cada uno de los servicios web externos que el Ministerio de Salud y
Proteccion Social le ha habilitado.

Para ello, debera seguir los pasos que se enuncian a continuacion:

Paso 1 Revise atentamente el catalogo de servicios externos que el Ministerio de Salud y Proteccién Social le ha habilitado. Pulse clic
sobre un servicio habilitado para visualizar la documentacion del servicio.

RECEACION TRASLADO CAM SERVICO PARA LA RECEPCION OF SOLICITUDES DE TRASLADD DE CAIA

llustracién 22. Servicios asignados por Ministerio de
Salud y Proteccion Social
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Paso 2 A continuacion vera la documentacion del servicio en formato Swagger

SAT servicios web dispuestos por el Ministeric de Szlud y Proeccion Social Find out mere: hitp:l/swaggerio /™

AFP Servicios web para reports de novedades por parts de lss Administradores o Fansiones A7 3l SAT i

@ freporteafiliacion Repone de sfiiacones y traslzdos resizados Sreciaments ante las adminisiradonas de pensiones /\I B e

Parameters | Try it out |

bame Description

body = =
obiect

body)

"razonSoc ialAdwinistradora®: “Admindstradors Semectud”,
“nitAdwinictradora®: .
*consecutiveAdwinistradora®: "B00S340m 7455,
*nemeroRadiradnSoliritudidministradora™: “TRANSASS10M900",
"nemerofadicadoSolicit »
"fechaSalicitud"”: "2821

"ordenludicial®s

“nacionalidadSolicitante™: 178",
"sempSolicitante”: "M,

Parametsr content type

applicationfjson ~ |

llustracion 23. Documentacion del servicio - Swagger

En la parte superior de la imagen se visualiza el tipo de llamado a realizar y el nombre del servicio. Para el ejemplo, el tipo de llamado es
POST y el nombre del servicio es “SolicitudAfiliacion”. Para obtener més informacién sobre como consumir los servicios expuestos por
Mi Seguridad Social, recomendamos revisar el Documento Guia para consumo de servicios web, adjunto con el presente Manual como

Anexo 1.

Paso 3 Cuando se devuelva a la pagina principal de la funcionalidad, haga clic en el botdn “Informacién Servicio”, para ver la
informacion bésica del servicio.

Nombre Servicic Descripcion Servicio Informocion del Servicio
Servicio para i recepeidn de i respuests dods por la CF o g soiicitud del trémire de affiiocidn
CION TRASLADD CAJA SERVICO PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES DE TRASLADO DE CAIA Informadién Servicio @

llustracién 24. Servicios asignados por Ministerio de
Salud y Proteccion Social — Boton de Informacion de
Servicio

Paso 4 En esta seccidn podra consultar la informacién basica para consumir el servicio web externo, tales como el nombre del
servicio, el Client ID que se le ha asignado especificamente para ello, y su estado, entre otros.
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Informacion Servicio Externg

Servicio Externo SERVOO SOLICITUD AFILACION

Nombre Servicio SERVEID SOLIOTUD AFILACON
Descripcidn Servicio PRUEBAS CAleS

Client ID. ba2SE5SETedftLcchcB0bbIIThbfRC]
Documentacidn swagger

Estado Activo

llustracién 25 — Informacién basica para consumo
del servicio web extemno

Compartir servicios web con la Entidad

En esta seccion, usted podra diligenciar los datos que permitiran compartir los servicios web con el Ministerio de Salud y Proteccién a
través de Mi Seguridad Social.

Para ello, debera seguir los pasos que se enuncian a continuacion.

Paso 1 Oprima el boton “Compartir Servicios Entidad” ubicado en la pagina principal de la funcionalidad.

G i

Nombre Servicio Descripcian Servicio

Informodion del Servicio

llustracién 26. Opciones de menu — Compartir Servicios
Web

Servielo para Ig recepcion de fa respuesta dad par io CCF o g soficinud del tramite de afliacidn

LADTN PRUEEAS CAIAS

Paso 2 Diligencie las casillas correspondientes a los datos del servicio web. Cuando finalice pulse el boton “Credenciales OAuth 2.0”

Datas del Servicio Web

Ejampio Senics Vies @

llustracién 27. Formulario “Datos del Servicio web”
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Para diligenciar el formulario, tenga en cuenta lo siguiente:

e Enla casilla correspondiente al “Nombre del servicio”, indique el identificador del servicio que se desea compartir.

e Enla casilla correspondiente a la “Descripcidn del servicio”, coloque una descripcion corta de la funcionalidad que va a
proveer el servicio web.

e Enlacasilla correspondiente a la “URL del servicio”, coloque la direccién donde reside el servicio web (endpoint). Tenga en
cuenta que esta direccion debe ser accesible desde internet.

e Enla casilla correspondiente al “Tipo de Operacién”, indique qué Operacion a realizar segun protocolo HTTP (ej: POST, GET,
PUT, PATCH).

e Enla casilla correspondiente a “Llave publica”, indique la llave con la que se podra descifrar la informacion del servicio
compartido.

e Enla casilla correspondiente al “Ejemplo del servicio®, coloque un ejemplo del cuerpo (body) del servicio web a compartir. Lo
solicitado en esta casilla se solicita con fines meramente informativos.

Paso 3 Ingrese sus credenciales de autenticacién OAuth 2.0. Suministre la llave publica o certificado para que sea almacenada en el
sistema. Cuando finalice oprima el botén “Aceptar”, y el proceso habra finalizado.

Credenciales Autenticacion OAuth 2.0

llustracion 28. Formulario “Credenciales Autenticacion
OAuth 2.0”

Para diligenciar el formulario, tenga en cuenta lo siguiente:
e Enla casilla correspondiente a “Nombre del Token”, indique el identificador del servicio de autorizacion que se desea
compartir.
En la casilla correspondiente a “URL del Servicio”, indique la direccién donde reside el servicio web de autorizacién (endpoint).
En las casillas correspondientes a “Username” y “Password”, indique el nombre de usuario y contrasefia.
En la casilla correspondiente a “ClientID”, indique el ID que se asigna a Mi Seguridad Social para consumir el servicio.
En la casilla correspondiente a “Client Secret”, indique el Token para autenticar la identidad de la aplicacion.
En la casilla correspondiente a “Scope”, especifique el nivel de acceso que la aplicacion esta solicitando.

Tenga en cuenta que la plataforma no le exige diligenciar al mismo tiempo los dos formularios a los que se refieren los pasos 2 y 3 de
la presente seccion. Sin embargo, usted debe registrar la totalidad de los datos requeridos para que pueda operar la funcionalidad.

Asignacioén de contraseha

En esta seccion usted podra asignar una contrasefia para hacer uso del consumo de servicios externos.

|Paso 1 Oprima el boton “Asignar contrasefia” en el menu principal del médulo.
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Nombre Servicio Deseripeion Servicio Informacidn del Servicio
Servicio para lo recepcidn d ia respuesta doda poria GCF a lo solicitud del tramite de afliocion
s

RECEFCON TRASLADO CAJA SERVICO PARA LA RECEPCIGN DE SOLIGTUDES DE TRASLADO DE CAIA

llustracion 29. Opciones de menu — Asignar contrasefia

Paso 2 Ingrese la contrasefia en la seccidn “Nueva contrasefia’, e ingrésela en la seccion correspondiente. Corrobore que haya
ingresado el mismo texto. Oprima el botdn “Asignar” cuando haya finalizado.

Lea atentamente la informacién

En este modulo usted puede asignar su controsena « los. que

uzro Asignado ) EEDDZT404

Muevs Cos

is @ ‘ |

Confirme Nuevs Conyrassfia * ‘ |

¥ Mastrar Contrasefia

llustracion 30. Médulo de asignacion de contrasefia

7. MAS INFORMACION

En caso de dudas tiene a su disposicion:

1) Mesa de ayuda: Al correo electrénico miseguridadsocial@minsalud.gov.co y Via telefénica: Bogota (57-1) 5893750 - Linea
gratuita 01 8000 96 00 20 de lunes a viernes entre las 7:00 am — 6:00 pm y sédbados de 8:00 am a 1:00 pm

2) Punto de atencién presencial Carrera 13 No. 32 — 76 Piso 2 de lunes a viernes entre las 8:00 am - 4:00 pm

3) De igual forma el portal cuenta la zona de ayuda en la que encontrara diferentes opciones que lo guiaran en la interaccién con
el portal.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Nombre y Cargo: Javier Diaz Acosta — | Nombre y Cargo: Adriana Pulido Nombre y Cargo:
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Fecha: 12 de julio de 2021 Fecha: 12 de julio de 2021 fecha.
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