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PROCESO Gestión en Salud y Seguridad Social SECRETARIA U OFICINA 
Dirección de Planeación y Mejoramiento en Salud – Grupo 
de Sistemas Integrados de Información en Salud 

PROCEDIMIENTO ASISTENCIA AL REPORTE DE NOVEDADES DE LOS MUNICIPIOS A LA BDUA DEL ADRES 

OBJETIVO  Cargar a la BDUA las novedades presentadas en los municipios que por cualquier razón no pudieron realizar el cargue y solicitan asistencia.   

ALCANCE  
Este procedimiento incluye las actividades realizadas desde la recepción de la solicitud de asistencia en cargue de novedades a la BDUA del ADRES 
hasta el reporte del cargue. 

 

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES 
PUNTOS DE 
CONTROL 

REGISTROS 

[No] [Nombre de la Actividad] [Descripción de la Actividad] AREA CARGO  
[Documento] 

[Código] 
 
 
 

 
 

Recepción de la solicitud: Los municipios que durante el 
periodo mensual hayan presentado inconvenientes para 
realizar el cargue de novedades en la BDUA del ADRES, 
envían archivo con reporte y certificación de novedades 
para que sean cargados por el Departamento a través del 
SFTP del ADRES. 

Grupo de Sistemas 
Integrados de 
Información en Salud 

Técnico 

Correo electrónico 

Archivo digital de 
novedades y 
certificaciones 

Correo electrónico 
oficial 

 

Validación de la información: Se valida si la información 
recibida cumple con la norma y estructura requerida 
 

 SÍ: Continúa con el proceso 
 NO: Se notifica a la fuente para que realice los ajustes 

correspondientes y reenvíen 

Grupo de Sistemas 
Integrados de 
Información en Salud 

Técnico 
Archivo digital de 
novedades y 
certificaciones 

Correo electrónico 
oficial 

 Cargue de Novedades: Se realiza el cargue en el SFTP 
del ADRES del reporte de novedades de cada municipio 
que lo haya solicitado  

Grupo de Sistemas 
Integrados de 
Información en Salud 

Técnico 
Aplicativo SFTP 
del ADRES 

Aplicativo SFTP del 
ADRES 

 
Reporte: Se hace relación de los Municipios a los que se 
les prestó asistencia para el cargue de novedades y se 
envía por correo electrónico el reporte con certificación y 
pantallazo del cargue al aplicativo SFTP. 

Grupo de Sistemas 
Integrados de 
Información en Salud 

Técnico 
Correos 

electrónicos 

Correo electrónico 
oficial 
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SALIDA DE LA ACTIVIDAD Reporte de cargue de novedades y certificaciones a la BDUA del ADRES 

DEFINICIONES 

BDUA: Base de datos única de afiliados 
ADRES: Administradora de los recursos del sistema general de seguridad social en salud 
SFTP: Protocolo de Transferencia de Archivos 

OBSERVACIONES Este procedimiento se realiza cada mes únicamente con los municipios que solicitan la asistencia para el cargue de las novedades  

 

CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO REVISÓ APROBÓ 

0 08/06/2023 
 

Creación del procedimiento 

 

 

MANUEL ENRIQUE CUPABAN RUEDA 
Coord. Grupo de Sistemas Integrados de 

Información en Salud 
 
 
 

CESAR ERNESTO SAENZ ARANDA 

Director de Planeación y Mejoramiento en 
Salud 

 
 

 
 

DIEGO AUGUSTO SANCHEZ BAEZ  
      Grupo de Apoyo a la Gestión y Calidad-CPS 

 

 

 

JAVIER ALONSO VILLAMIZAR SUAREZ 

Secretario de Salud Departamental 
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