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RESUMEN

El motivo de este trabajo es actualizar y mejorar el manual de procesos y
procedimientos de la radicacion y cobro de prestaciones economicas (licencia de
maternidad, licencia de paternidad, incapacidad de origen comun e incapacidad de
origen laboral) en la empresa DELTEC SA, para lograr mayor eficiencia y
recuperacion de cartera interna, debido a que actualmente se cuenta con un manual
muy general el cual presenta un alto grado de carencia de informacién, presentando
falencias al momento de servir como una herramienta para dudas que se generen

en las labores.

El proposito del objetivo del presente documento es realizar la elaboracion de un
nuevo manual ya que como se menciona anteriormente, con el que se cuenta
presenta mucha falta de informacion, por lo cual lo que se realizo fue volver a iniciar
a indagar, buscar y organizar la informacién recolectada principalmente de los
requisitos que exige la ley de Colombia actualmente, seguidamente de los requisitos
de las diferentes entidades de salud (EPS’S) para comparar y poder comprender lo
gue es necesario para realizar los procesos y procedimientos, todo esto enfocado
hacia la empresa DELTEC SA, entendiendo asi qué condiciones se debe manejar
para cada trabajador al momento de recibir una incapacidad o licencia, para por
ultimo entregar un manual completo a la empresa para su aplicacién y logro de

eficiencia en las labores.



1(

Palabras clave: Radicacién de prestaciones econémicas, cobro de prestaciones
econdmicas, recuperacion de cartera interna, manual de procesos y procedimientos

y requisitos minimos legales de Colombia.
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ABSTRACT

The purpose of this work is to update and improve the manual of processes and
procedures for the filing and collection of economic benefits (maternity leave,
paternity leave, disability of common origin and disability of labor origin) in the
company DELTEC SA, to achieve greater efficiency and recovery of internal
portfolio, because currently there is a very general manual which has a high degree
of lack of information, presenting shortcomings at the time of serving as a tool for

doubts that are generated in the work.

The purpose of the objective of this document is to prepare a new manual since, as
mentioned above, the existing one has a great lack of information, so what was done
was to start again to investigate, search and organize the information collected
mainly from the requirements currently demanded by Colombian law, then the
requirements of the different health entities (EPS'S) to compare and understand
what is necessary to perform the processes and procedures, all this focused on the
company DELTEC SA, thus understanding what conditions should be handled for
each worker at the time of receiving a disability or leave, to finally deliver a complete
manual to the company for its implementation and achievement of efficiency in the

work.

Keywords: Filing of economic benefits, collection of economic benefit, internal
portfolio recovery, process and procedures manual, minimum legal requirements of

Colombia.
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INTRODUCCION

El manual de procesos y procedimientos es una parte fundamental en todas las
empresas, ya que ayuda a tener plasmado y claro los paso a paso de las funciones
qgue se deben realizar dentro de la empresa para poder ser eficientes logrando los

objetivos del trabajo.

Por otro lado las prestaciones econémicas son un tema que estan presente dia a
dia en todas las empresas, ya que hace referencia a las incapacidades o licencias
gue presentan los colaboradores, generando un pago a ellos para brindar bienestar
y un cobro a las entidades de salud para recuperacion de lo pagado, por lo tanto al
ser un asunto que siempre va a estar presente es necesario tener lo mas claro
posible como es su paso a paso para mantener la estabilidad financiera y para

garantizar la salud del trabajador.

Teniendo en cuenta lo anterior en el cargo de analista de seguridad social de la
empresa Deltec se cuenta con un manual de procesos y procedimientos acerca de
la radicacién de las prestaciones econémicas, pero tiene varias falencias, ya que no
tiene informacion de todas las EPS gue se necesitan, hay informacion incompleta y
desactualizada y no tiene todos los paso a paso de cada prestacion econdmica, Sino
gque es muy general, dificultando y generando retraso al momento de cumplir
funciones, ya que siempre que se necesita una guia para realizar una radicacion o

cobro de prestaciones, toca buscar en cada entidad para retroalimentarse.
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Siendo asi el siguiente trabajo de grado tiene como meta presentar el manual de
procesos y procedimientos acerca de la radicacion y cobro de prestaciones
econOmicas, para alcanzar un trabajo méas eficiente y asi mismo obtener la
recuperacion de cartera interna al 100%, con el fin de lograrlo se realizé la
recoleccion de la informacion necesaria para realizar el manual empezando en la
parte legal para tener conocimiento de que es lo minimo que se pide, siguiendo con
lo que se solicita en cada EPS para poder compararlo y terminando con la
informacion desde la parte administrativa directamente de la empresa ya que se

tiene acceso al puesto de trabajo de la Analista de seguridad social.

Por ultimo, el presente documento esta conformado en tres partes, siendo la primera
parte el planteamiento del problema, donde se busca explicar la situacion que
presenta la empresa y lo necesario del manual de procesos y procedimientos,
seguido por los objetivos a alcanzar, la explicacibn del método a utilizar para
alcanzar los objetivos y él porque es necesario a nivel laboral, personal y profesional
la realizacion del manual, para la segunda parte se muestran los marcos de
referencia para la realizacion del trabajo, lo que son los libros, articulos y revistas,
los conceptos claves, toda la informacion relacionada con la empresa a tratar y la
informacion de las entidades de salud en general en Colombia y para la tercera
parte se muestra la realizacion de los objetivos planteados, para finalizar con las

conclusiones y recomendaciones de lo realizado.



14

1. EL PROBLEMA

1.1. ANTECEDENTES
Deltec S.A es una empresa dedicada a la prestacion de servicios de ingenieria y
areas conexas en los diferentes sectores econémicos del pais, siendo asi lo que la
caracteriza, pero como todas las organizaciones, se conforman de diferentes
dependencias, como lo son la parte operativa y administrativa, siendo operativos,
los trabajadores que estan encargados de la prestacion de servicios a los diferentes
clientes, y siendo administrativa, la parte donde se maneja principalmente toda la

informacion de la empresa.

En el area administrativa, en la cual nos vamos a enfocar, también se encuentran
otrasdivisiones que son los diferentes departamentos, entre ellos, gerencia, centro
de control, HSEQ ( Salud, Seguridad, Medio Ambiente y Calidad ), Contabilidad,
sistemas, licitaciones y finalmente Gestion humana la que nos interesa en este
documento, ya que, es donde se encuentra el cargo que esta encargado de radicar
las prestaciones econdémicas ante las EPS’s de los colaboradores de la empresa,

para recuperacion de cartera, nombrado asi como Analista de Seguridad Social.

La falencia que se encuentra, hablando desde la perspectiva del cargo que se
menciona anteriormente, en el cual nos enfocaremos en el transcurso del
documento, es la falta de informaciéon en el manual de procesos y procedimientos,
en la cual se debe identificar el paso a paso de la radicaciéon y cobro de las
prestaciones econdmicas en cada EPS, siendo estas mas de 20 las que semanejan,

y cada una de ellas tiene su proceso, sea por correo o por el portal que
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maneje la entidad externa, pero actualmente no se encuentra con este manual
actualizado.

Echeverri (2017), destaca que contar con un proceso para el manejo de las
incapacidades permite que sin importar el tamafio que tenga la organizacion se lleve
un control permanente de lo que le sucede al trabajador y los beneficios econdémicos
que le brinda el sistema general de seguridad social en Colombia a través del pago

de las diferentes prestaciones econémicas como incapacidades y licencias.

En conformidad, Moné (2021), se refiere en su investigacion a la importancia de que
en los manuales que se realicen la informacion se clara y concisa para que, de esta
manera, cualquier persona que lea este documento pueda ser capaz de interpretar
de manera correcta la realizacion de las funciones que el mismo menciona, ya sea

parte de la organizacion o no.

Por su parte Herrera (2020), nos permite identificar que la realizacién de un manual
de proceso para el manejo de las novedades de nédmina aumenta la efectividad en
la realizacion de los diferentes procesos, entre ellos el de gestiébn de cobro de

cartera tanto ante la ARL y EPS.

De igual forma Lépez (2020), en su investigacion destaca que los manuales de
procedimientos nos permiten de cierta manera optimizar los recursos y los procesos
productivos, esto en relacion con la investigacion que se va a llevar a cabo en este
documento, nos permite centrar la mirada en que es importante regular este
procedimiento ya que es parte fundamental del cobro de la cartera que tiene la

organizacion de manera rapida y eficiente.
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También Vergara (2007), en su investigacion destaca que el diagnéstico y el
distinguir la funcién de cada persona y si su proceso esta correctamente disefiado
y puesto en practica, nos permite saber si debemos crear un manual de procesos y
procedimientos que sea explicitamente especifico y detallado ante cada paso que

se realice en el dia a dia de su labor.

Asi mismo Ortiz (2008), nos hace saber que es importante que cada persona que
llegue al puesto o proceso que vamos a documentar debe documentar su
experiencia y los detalles o trucos que en la puesta en practica del proceso o
procedimiento descubra, esto en aras de que la base siga creciendo y se desarrolle

con la experiencia de cada persona.

De la misma manera Macias et al. (2021), nos da a conocer que en la puesta en
practica del manual de procesos y procedimientos en una clinica veterinaria permitio
que, las distintas areas lograran interrelacionarse de manera adecuada y ademas
gue los clientes tanto internos como externos de los servicios, aumentaran su nivel

de satisfaccion de necesidad debido a la correcta ejecucién de cada proceso.

Por otra parte, Cabra Sanchez (2021), plantea la creacién de un manual de
procedimientos y funciones, en aras de lograr que los empleados tengas un orden
en sus tareas y a su vez establecer responsabilidades para cada uno de ellos,
considerando este manual como una herramienta de mucha utilidad para el
entendimiento de los procesos y que tanto el empleado como el subordinado estén

en conocimiento claro de lo que se realiza en la organizacion.
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Para finalizar Mendoza (2016), nos relata y nos hace entender como el proceso
fallido en el cobro de prestaciones econdémicas por parte de incapacidades y
licencias podria llevar a una situacion financiera dificil para la organizacion que no
realiza los cobros, esto debido a que la organizacion asume el pago de la
incapacidad y/o licencia al colaborador y no realiza el cobro ante la EPS o ARL,
causando asi que la cartera aumente y el flujo de efectivo disminuya causando asi

una situacion financiera dificil para la organizacion.

1.1.1 FORMULACION DEL PROBLEMA

De acuerdo a lo anterior se plantea que la falencia radica en que las personas
encargadas de realizar el proceso de radicacion de prestaciones econdmicas
presentan retrasos al no tener un instructivo o documento que las guie cuando no
tienen conocimiento acerca de como realizar la radicacion de cobro de alguna
prestacion econémica en las distintas EPS, por lo tanto se retrasa adicionalmente
la gestion del cobro de las incapacidades, generando a largo plazo pérdidas para
la empresa, ya que ademas, se tienen plazos establecidos para hacer los
procesos, pero al no tener conocimiento de toda la informacion necesaria, es
donde se presentan las consecuencias de la perdida de cartera para la
organizacion. Es por esto por lo que debemos analizar, ¢ Cual es el manual del
proceso de radicacion y cobro de las prestaciones econdmicas ante las EPS’s en

la empresa Deltec SA con sus respectivos procedimientos (2023)?
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1.2 OBJETIVOS

1.2.1 OBJETIVO GENERAL
Elaborar un manual del proceso de radicacion y cobro de las prestaciones
econdémicas ante las EPS’s en la empresa Deltec SA con sus respectivos

procedimientos (2023).

1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar el proceso y procedimiento de radicacion y cobro de las distintas
prestaciones econdmicas en la empresa Deltec SA, mediante la realizacion

de mediciones cualitativas y cuantitativas.

e Analizar legalmente los requisitos minimos necesarios para generar la
radicacion y posterior cobro de las prestaciones econémicas, comparandolo
con los requisitos que exigen las EPS’s ante las empresas.

e Proponer el disefio del manual de procesos y procedimientos de la radicacién
y cobro de las prestaciones econémicas para todas las zonas de la empresa

Deltec S.Ay sus filiales.
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1.3 METODOLOGIA

La metodologia de la investigacion se refiere al conjunto de procedimientos, técnicas y
estrategias que se utilizan para llevar a cabo un estudio o investigacion de manera
sistematica y organizada. Su objetivo es proporcionar un marco estructurado que
permita obtener informacion valida y confiable para responder a preguntas de

investigacion o resolver problemas especificos.

1.3.1 TIPO DE INVESTIGACION

Arista (1984) Define que la investigacion descriptiva se centra en la recopilacion y
presentacion objetiva de hechos, caracteristicas o fenbmenos, sin manipulacion de
variables. Este tipo de investigacion busca describir la situacion tal como es,
identificando patrones, tendencias y relaciones. Es por esto por lo que lo utilizaremos,
debido a que es importante realizar el diagndstico correcto para fortalecer y mejorar el

proceso y el procedimiento de manera adecuada.

1.3.2 FUENTES DE INVESTIGACION

En este caso las fuentes de investigacion ademas de los documentos académicos van
a ser la recoleccion de datos mediante una encuesta, la cual se debe de disefiar de
manera cuidadosa, enfocandose en preguntas especificas que permitan obtener
informacion relevante sobre los problemas del procedimiento. Ademas, considerar
utilizar un enfoque mixto que incluya preguntas cualitativas para obtener detalles mas

profundos y preguntas cuantitativas para obtener datos estadisticos.



20
1.3.3 TECNICAS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION.
En este caso, se hara uso de la encuesta, la cual servira para recopilar datos sobre los
problemas que las personas experimentan con el procedimiento en cuestion. La
encuesta puede incluir preguntas abiertas y cerradas para obtener informacion
detallada sobre los aspectos problematicos, asi como para cuantificar la frecuencia de
los problemas identificados.
Para poder recolectar la informacion necesaria acerca de las complicaciones y
situaciones actuales que se presentan en la empresa acerca del cobro y radicacion de
las incapacidades, se realiz6 una encuesta de 10 preguntas (Anexo 1) a las auxiliares
administrativas de cada proyecto que deben realizar dicho proceso cada mes.
1.3.4 ANALISIS DE LA INFORMACION
La informacion obtenida en este proceso de investigacion deja a grandes rasgos una
conclusién y es que la organizacion necesita de manera urgente la realizacion de un
manual que genere la seguridad de la persona encargada del procedimiento, al realizar
el cobro de las respectivas prestaciones econOmicas, esto debido a que en
consecuencia del desconocimiento del proceso y los tiempos del mismo, se esta
generando una pérdida de la cartera de la empresa , la cual no podra ser recuperado
debido a que la norma establece ciertos tiempos y requisitos para realizar el cobro de

los mismos.
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1.4 JUSTIFICACION

Por medio del manual del proceso de radicacién de las prestaciones econémicas y
sus procedimientos se tendrd mayor claridad de cuéles son las EPS que estan en
funcionamiento, aquellas que radican por medio de correo electrénico, cuales tienen
portal y de estas, que funciones se pueden realizar y que documentacién solicita
cada entidad para cada tipo de incapacidad sea enfermedad general, accidente de
transito, accidentede trabajo, licencia de maternidad y licencia de paternidad, para
asi saber de antemano que es lo que se le debe solicitar a cada colaborador para
gue se haga efectivo el pago de la incapacidad y no suceda en lo posible rechazos
en las radicaciones 0 aun mas grave que no se puedan llegar a radicar nunca,

quedando esto como un dinero perdido para la empresa.

El ideal de crear este manual de procesos y procedimientos a nivel personal y como
administradores, es poder facilitar y agilizar los procedimientos teniendo la
informacion al instante, desde que se recibe la incapacidad hasta que se genera el
cobro, todo esto para que no se presente que cada vez que se necesite realizar el
proceso de radicacién o cobro, se deba volver a indagar como es el paso a paso, 0

por medio de donde se debe realizar, ya que esto genera retrocesos.

El tema de radicar y cobrar prestaciones econémicas no es muy mencionado, pero
cuando se esta en la situacion que implica conocer y saber comose debe radicar, se
encuentra que para cada EPS se debe buscar y preguntar a la misma cual es el
procedimiento para que ellos reconozcan dicha incapacidad, ademas de que como

estamos en avances tecnolégicos, asi mismo ellos van
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actualizando sus procedimientos para mayor facilidad y recaudo de informacion,
siendo este tema muy importante para todas las empresas ya que se trata sobre un
tema de recuperacion de cartera es decir de dineros, debido a que al colaborador
se le debe pagar su nédmina normal y ya la empresa es la que debe generar el cobro

de dicha prestacion ante las entidades correspondientes.



2. MARCO DE REFERENCIA

2.1MARCO TEORICO ADMINISTRATIVO
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Los procesos son parte fundamental de la gestion de una organizacion es por esta

razon que se debe conocer la verdadera funcién de estos. Segun Carrasco (2011),

“Proceso es una totalidad que cumple un objetivo util a la organizacion y que

agrega valor al cliente” (p.31). En ese sentido lo que se busca al desarrollar un

manual para el proceso de cobro de las prestaciones econémicas de la empresa

es satisfacer la necesidad del cliente interno al lograr desarrollar una manera agil y

eficiente para el cobro de estas y que el colaborador siempre tenga su

remuneracion correcta y al dia, y de la misma forma no generar atrasos ni

acumulacion de cartera para la organizacion.

Los procedimientos administrativos son secuencias detalladas de pasos que guian

la ejecucion de actividades dentro de una organizacion. Se centran en la eficiencia,

la consistencia y la transparencia en la ejecucién de tareas cotidianas.

Tabla 1: Descripcién de los procedimientos administrativos.

Importancia de los Procesos

Administrativos

Los procesos administrativos son
conjuntos mas amplios de actividades
interrelacionadas que buscan lograr

objetivos

organizativos. Su

comprension y gestion efectiva son
fundamentales para la eficiencia y la
toma de decisiones informadas en una

entidad.
Relacion entre Procedimientos y Los procedimientos son elementos
Procesos clave de los procesos

administrativos. Los primeros se
enfocan en la ejecucion especifica
de tareas, mientras que los
segundos abarcan actividades mas
amplias, integrando diversos
procedimientos para alcanzar metas
organizativas.
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Disefo y Estructura de
Procedimientos Administrativos

e Desarrollo de Procedimientos:
El disefio de procedimientos implica la
identificacion, descripcion y
documentacion de pasos clave para
realizar una tarea. Este proceso debe
ser claro, conciso y adaptable a
cambios organizativos.

e Estructura de un Procedimiento

Eficiente:

Un procedimiento efectivo incluye

una introduccion, pasos detallados,

responsabilidades  asignadas vy

posiblemente, flujos visuales. La

estructura debe ser intuitiva para

facilitar la comprension y aplicacion.
e Automatizacion y tecnologia:

La integracion de tecnologias de la
informacion  puede agilizar la
ejecuciéon de procedimientos,
reduciendo errores y tiempos de
ejecucion. La automatizacién de
tareas rutinarias libera recursos para
actividades mas estratégicas.
e Ciclo de los
Administrativos:

Procesos

El ciclo de los procesos administrativos
abarca la planificacion, la ejecucion, el
monitoreo y la mejora continua. La gestion
efectiva de cada fase es esencial para
alcanzar resultados organizativos optimos.

e Interrelaciéon de Procesos:

Los procesos administrativos estan
interconectados. La comprension de
estas interrelaciones es clave para
evitar redundancias, optimizar
recursos y garantizarla coherencia en
las operaciones.

e Gestion del Cambio:

La adaptabilidad de los procesos
administrativos a cambios internos o
externos esesencial. La gestion del
cambio efectiva asegura que los
procesos evolucionen sin
interrupciones significativas en la
operacion diaria.
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Evaluacion y Mejora Continua en
Procesos Administrativos

¢ Indicadores de Desempeiio:

La medicion del desempefio a través
de indicadores clave permite evaluar
la eficiencia de los procesos. Estos
indicadores pueden incluir tiempos de
ejecucion, calidad del resultado y
satisfaccion del cliente interno o
externo.

e Retroalimentacion y Mejora:

La retroalimentacién constante, tanto
de los empleados como de los clientes,
escrucial para la mejora continua. Los
procesos deben ajustarse segun la
retroalimentacion para adaptarse a las
necesidades cambiantes y garantizar
la eficiencia.

e Cultura Organizacional:

La eficacia de los procesos
administrativos est4 vinculada a la
cultura organizacional. Una cultura
gue fomente la mejora continua y la
innovacion contribuye
significativamente a la optimizacion de
procesos.

Fuente: Elaboracion Propia

Por tanto, la comprension profunda de los procedimientos y procesos

administrativos es esencial para la eficiencia organizativa. La documentacion

clara, la gestion efectiva y la mejora continua son pilares fundamentales en esta

area.

La elaboracion de un manual de procedimientos es esencial para establecer

pautas claras y coherentes en las operaciones de una organizacion.
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Tabla 2: Descripcion de un manual de procedimientos

Definicién y Propésito

Introduce la naturaleza del
manual de procedimientos
como un documento quedetalla
pasos especificos para llevar a
cabo actividades clave.

Explora el propésito
fundamental de establecer
consistencia, eficiencia vy
calidaden las operaciones.

Importancia en la  Gestion
Empresarial

Analiza como los manuales de
procedimientos son
herramientas cruciales para la
gestion eficiente de procesos.

Destaca su contribucién a la mejora
continua y a la adaptabilidad a
cambios en elentorno empresarial.

Etapas de Desarrollo del Manual

Describe las fases clave,
desde la identificacion de
procesos hasta la redaccion,
revision y aprobacion.

Enfatiza la importancia de la
participacion de los equipos
relevantes en cada etapa.

Estructura del Manual

Detalla las secciones
esenciales, como la
introduccién, descripcion de
procesos, roles y

responsabilidades.
Argumenta la necesidad de
una presentacion clara vy
organizada para facilitar la
comprension.

Enfoque en la Estandarizacion

Explica como el manual busca
establecer estandares
uniformes para la realizacion de
tareas.

Aborda la importancia de la
consistencia en la calidad del
producto o servicio.

Garantia de Calidad y
Cumplimiento Normativo

Explora la relacion entre los
procedimientos y los
estandares de calidad.

Destaca como el manual
asegura el cumplimiento de
regulaciones y normativas
internas y externas.
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Comunicacién y Formacion

Argumenta cémo el manual
facilita la comunicacién efectiva
de los procedimientos a través
de la organizacion.

Menciona su papel en la
capacitacion y orientacion de
nuevos empleados.

Monitoreo y Evaluaciéon Continua

Describe como el manual sirve
como base para el monitoreo
constante de la eficiencia y la
efectividad de los procesos.
Resalta su conexion con
sistemas de retroalimentacion y
mejora continua.

Adaptabilidad y Actualizacién

Aborda la necesidad de
mantener el manual actualizado
para reflejar cambios en
procesos, tecnologias o]
regulaciones.

Destaca la flexibilidad del
manual para adaptarse a un
entorno empresarial dinamico.

Tecnologiay Accesibilidad

Explora como la tecnologia
puede facilitar el acceso y la
distribucién eficiente del
manual.

Argumenta la importancia de
opciones digitales para mejorar
la accesibilidad y la
actualizacion en tiempo real.

Fuente: Elaboracion Propia
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Es por eso por lo que, un manual de procedimientos efectivo es una herramienta
fundamental para la gestion organizacional, asegurando coherencia, calidad yeficiencia

en las operaciones empresariales.

Por su parte Alvarez (2006), define los procesos como un conjunto de elementos
que interactian entre si, para transformar insumos en productos y bienes
terminados. Utilizando a su vez los procedimientos por eje principal de lo
anteriormente mencionado. Es por esto por lo que en nuestro trabajo realizamos
un diagnaostico para saber cdmo se interrelacionan las diferentes actividades que
serealizan al radicar y cobrar las distintas prestaciones econémicas que se suman

como cartera en la organizacion.

Alvarez (2006), también aclara que “Un procedimiento es la guia detallada que muestra
secuencial y ordenadamente como dos o mas personas realizan un trabajo”.
Generalmente estos procedimientos no estan documentados y se transmiten
verbalmente y son parte del conocimiento tacito el cual se gana con la experienciay se
adquiere a través de los sentidos y la repeticién. A través de nuestro trabajo lo que
buscamos es que se comience a generar en la organizaciénla documentacion y el
almacenamiento de los procesos de manera explicita, esto quiere decir que se
documente paso a paso y detalladamente la realizacién delproceso y los procedimientos

gue lo conforman.
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Buscando ampliar la informacion acerca de lo que es un proceso, segun Ordofiez

et al. (2016) un proceso es una serie de fases o etapas secuenciales e
interdependientes, orientadas a la consecucion de un resultado, en el que se
agrega valor a un insumo y se contribuye a la satisfaccion de una necesidad. Cada
proceso estd conformado por un conjunto de procedimientos; estos precisan la
forma de haceralgo, incluyen el qué, el como y a quien corresponde el desarrollo

de la tarea. (p.08)

Es por esto por lo que en cada etapa del disefio de nuestro manual tenemos en
cuentael detalle de cada paso y en especial de cada institucion ante la cual vamos
a realizar el cobro, esto debido a que cada una de estas tiene distintos
requerimientos y documentos los cuales deben adjuntarse en cada paso del

proceso de radicacién y cobro de prestacién econdémica.
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2.2MARCO LEGAL

En el marco legal se definiran los conceptos mas importantes y relevantes eneste

documento para mayor claridad frente al trabajo realizado.

Prestaciones econdémicas: Son aquellas remuneraciones de tipo econémico
que se derivan de una contingencia de origen laboral a las que todo
colombiano tiene derecho y que se encuentran definidas expresamente en la
Ley. (Decreto 1295 de 1994)

Incapacidad de origen comun: Es el estado de inhabilidad fisica o mental que
le impide a una persona desarrollar su capacidad laboral por un tiempo
determinado, originado por una enfermedad general o accidente comuny que
no ha sido calificada como enfermedad de origen laboral o accidente de
trabajo. (Decreto 1427 de 2022)

Transcripcidén de incapacidades: Es el tramite que se debe realizar ante la
EPS para trasladar a la papeleria oficial de la misma, el certificado de
incapacidad expedido por un médico u odontélogo que esta inscrito en el
Registro Especial en Talento Humano de Salud - RETHUS, pero que no
hacen parte a la red prestadora de servicios.

Enfermedad general: Afectacion de la salud de una persona, que
compromete su bienestar fisico o mental, derivada de eventos ajenos a su
actividad. (Decreto 1427 de 2022)

Accidente de transito: evento generalmente involuntario, generado al menos

por un vehiculo en movimiento, que causa dafios a personas y bienes
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involucrados en él e igualmente afecta la normal circulacion de los vehiculos
que se movilizan por la via o las vias comprendidas en el lugar o dentro de
la zona de influencia del hecho. (Articulo 2° del cdédigo Nacional de Transito.
Ley 769 del 2002)

Accidente de trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que
sobrevenga por causa 0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el
trabajador una lesion orgénica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una
invalidez o la muerte. (Ley 1562 de 2012)

Licencia de paternidad: La licencia remunerada de paternidad opera por los
hijos nacidos del cényuge o de la compafiera permanente, asi como para el
padre adoptante, el cual tendra derecho a dos semanas de licencia. (Ley
2114 de 2021)

Licencia de maternidad: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene
derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto
remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia
(Ley 1822 de 2017).

Cddigo CIE: Clasificacion internacional de enfermedades.
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2.3MARCO CONTEXTUAL
2.3.1 HISTORIA DE LA ORGANIZACION DELTEC S.A
Deltec S.A es una organizacién con reconocimiento nacional e internacional con 30
afos de experiencia prestando servicio de outsourcing en el sector energético a
diferentes empresas como lo son Celsia, Emcali, Ari-e, Codensa, entre otras, con
una gran participacioén nacional principalmente en el Valle, en Cundinamarca y en

la Costa Caribe de Colombia.

La organizacién fue fundada en el afio 1992 como DELTEC LTDA, conformada por
4 socios de caracter familiar siendo su fundador y actual representante legal el
ingeniero Cesar Humberto Garcia Barrera el cual identifico una necesidad de
atender areas de construccion y eléctricas en los departamentos del Valle del Cauca
y Atlantico por lo cual inicio sus operaciones en estas regiones, llegando a

expandirse por casi toda Colombia, actualmente presta los servicios de:

e Energia solar fotovoltaica

e Mantenimiento de redes de media y baja tension

e Servicios publicos domiciliarios

e Area de Gestion Comercial (Atencion de PQR’s, Reduccion de Pérdidas,
Control de Cartera, Facturacion en Sitio, Lectura y Reparto)

e Disefio

e Construccion
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2.3.1.1 MISION

“Nuestra mision consiste en mejorar continuamente los niveles de atencion en los
servicios publicos domiciliarios, proporcionando servicios innovadores, confiables y
soluciones tecnoldgicas que garantizan los resultados de nuestros clientes y otras
partes interesadas. DELTEC SA es una empresa con alto grado de servicio y con
valores que garantizan resultados positivos y eficientes a nuestros clientes. Con
nuestro trabajo fomentamos el desarrollo del pais, en especial las regiones mas
apartadas, mejorando el nivel de vida a la poblacion impactada, aumentado la

productividad y colaborando con la generacion de empleo.”
2.3.1.2 VISION

‘DELTEC SA. Sera reconocida como una empresa lider en el territorio nacional y
latinoamericano en el area de servicios publicos domiciliarios y actividades de
ingenieria conexas, con un equipo de trabajo orientado a la mejora continua con
una estructura organizacional solida y eficiente, consolidando su posicién
competitiva en el mercado. Nuestra diferenciacion se basara en el servicio agil,
eficaz y oportuno. Convirtiéndonos en ser competitivos con una alta calidad en
nuestros servicios para satisfacer las necesidades de nuestros clientes y otras

partes interesadas.”

2.3.1.3 VALORES CORPORATIVOS
e VOCACION DEL SERVICIO

La empresa promueve su filosofia de trabajo fundamentada en habitos y
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actitudes de comunicacion e interés por las necesidades de nuestros clientes
a través de Orientacion, Servicio y satisfaccion.

CALIDAD MEJORA CONTINUA
Verificamos constantemente los errores y los defectos potenciales con el fin
de buscar siempre mejorarlos y de esta forma generar la excelencia para
alcanzar una mayor calidad en nuestra cotidianidad.

COMPROMISO

La empresa y colaboradores estan comprometidos en ofrecer servicios
eficaces, agiles y de calidad para obtener resultados 6ptimos.

TRABAJO EN EQUIPO
Trabajamos en cooperacion con otros, de una manera coordinada, armoénica
y enfocada, aprovechando las fortalezas de cada cual y potencializandolas a
favor del grupo.

HONESTIDAD

Somos coherentes con nuestra razén de ser, actuamos dentro de la verdad,
con honradez, responsabilidad y total transparencia.

LIDERAZGO

Tenemos vocacion de liderazgo en los mercados donde estamos presentes,
constando con los mejores equipos, constante orientacién al cliente
enfocados en los resultados. Apoyando y dinamizando el trabajo, para

potenciar el crecimiento profesional.
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2.3.1.4 ORGANIGRAMA

Figura 1: Organigrama empresa Deltec SA
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INGENIERIA CON CALIDAD PROYECTADA HACIA EL FUTURO

Fuente: (Deltec SA, 2022)

2.3.1.4.1 DEPARTAMENTO DE GESTION HUMANA
El departamento de Gestibn Humana se centra en la parte de
bienestar, seleccion, contratacién, nébmina y liquidacién de los
colaboradores, donde se divide en los siguientes cargos con
sus funciones para que estén cubiertas todas las necesidades

de las personas que hacen parte de la empresa.
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Tabla 3: Cargos y funciones departamento gestion humana

CARGOS

FUNCIONES

Jefe de némina
y gestion
humana:

Parametrizar catalogos del programa NM-UNO de
nomina y NM-WEB.

Solicitar mensualmente a cada contrato las
novedades de personal de acuerdo con la fecha de
cierre. Revisar nbmina mensual de todo el personal y
realizar la gestion del pago.

Entregar las ndminas con sus respectivos soportes
de novedades a subgerencia y a contabilidad para su
respectiva revision y pago.

Revisar liquidaciones de prestaciones sociales,
Vacaciones y demas pagos de nomina

Dar solucion a los reclamos e inquietudes del
personal a cerca de los pagos y afiliaciones, etc.
Efectuar y revisar autoliquidaciones de aportes
parafiscales y seguridad social en el sistema y
diligenciar las planillas correspondientes.

Ejecutar y conciliar interfaces y provisiones contables
los primeros diez dias de cada mes.

Realizar cobro de incapacidades de acuerdo con su
ocurrencia

Presentar mensualmente estadisticas de ndémina,
gestion de cobro de incapacidades, paz y salvo de
entidades.

Administrar de forma adecuada los recursos
materiales, los bienes inmuebles y talento humano.
Realizar seguimiento y control al personal
administrativo a nivel nacional

Realizar tramites para retiro de cesantias




37

Auxiliar nomina:

Actualizar el sistema de némina de la empresa con
todas las novedades presentadas.

Dar solucion a los reclamos e inquietudes del
personal a cerca de los pagos y afiliaciones, etc.
Enviar a cada contrato los pagos de aportes
parafiscales, sobre de pago de ndmina, constancias
de los mismo y demas documentos requeridos.
Gestionar la correspondencia de tipo administrativo
recibida y despachada.

Tener los soportes de las novedades de némina al
dia y corroborar la informacién

entregada.

Realizar Cartas laborales y certificacion de Ingresos
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Auxiliar

seleccion
contratacion:

de

y

Realizar los procesos de filtro y seleccion de todo el
personal de la organizacion.

Apoyar los procesos de induccién y reinduccion a los
colaboradores.

Realizar capacitaciones acordes con las necesidades
de formacion de los colaboradores.

Liderar el proceso de evaluacion de desempefio de
todos los colaboradores de la organizacion.

Liderar las actividades de bienestar dirigidas a los
colaboradores de la organizacion y sus familias.
Desarrollar planes y proyectos encaminados a
aumentar la productividad, el desarrollo y el bienestar
de los colaboradores de la organizacion.

Atencion psicoldgica a los colaboradores.

Verificacion referencias laborales.

Visitas domiciliarias.

Elaboracion de informes.

Mantener actualizadas y con los
documentos requeridos las hojas de vida de los
empleados.

Mantener comunicacion constante con los asesores
de EPS, ARP, AFP y caja de compensacion para

afiliaciones y solucion de inconvenientes que se
puedan presentar.
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Analista
seguridad
social:

de

Realizar la gestion de cobro de incapacidades el cual
incluye: Generar el archivo de las novedades
presentadas por EG, AT, Licencias y tiempo no
laborado. Verificar el soporte de la novedad de la
incapacidad. Los soportes de las novedades deben
llegar de cada zona en original, sino pasa el original
no debié pagarse la incapacidad en la ndémina, esta
solo se paga si se cuenta con el soporte. Verificar en
las péaginas de cada entidad el estado de la
incapacidad, si no fue radicada garantizar su
radicacion.

Mensualmente pedir el estado de la cartera los
primeros cinco dias del mes a las entidades,
gestionar lo correspondiente para estar a paz y salvo
y solicitar la paz y salvo como soportes.

Archivar correspondencia.

Auxiliar

administrativo

de
proyecto:

cada

Mantener actualizado en el sistema la planta de
personal con todos los datos del empleado.

Realizar las respectivas afiliaciones del personal a
E.P.S, AR.LY AF.P,y Cajade Compensacion.
Reportar las novedades de nomina para los
respectivos pagos salariales.

Enviar al cliente las modificaciones de personal que
se realicen en el transcurso del proyecto.

Brindar apoyo a todas las areas de la empresa en
forma oportuna para la toma de decisiones y
mejoramiento continuo.

Administrar la logistica de servicios generales
(archivo, aseo, recepcién, mensajeria).

Garantizar el cumplimiento de las normas legales y
fiscales (litigios, contratacion).

Participar en la programacion y ejecucién de
acciones formativas.

Ejecutar cualquier procedimiento disciplinario interno,
como resultado de una investigacién de un evento de
gestion antisoborno.

Responsable de seleccionar, reclutar, aplicarpruebas
y contratar el personal garantizando el cumplimento
de la validacion ante entes de control, empresas
referenciadas, vigencias y sanciones de tarjetas
profesionales, de tal manera que se realicenlos filtros
correspondientes para minimizar la vinculacion de
personal susceptible a participar en

hechos de soborno.
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2.3.1.5 PROYECTOSY FILIALES

La empresa Deltec se dividen en Colombia por diferentes proyectos que son los
contratos que realiza la empresa con los diferentes clientes que necesitan de los
servicios ofrecidos, en cada proyecto a nivel administrativo se cuenta con una
auxiliar administrativa con la cual se tiene comunicacion directa desde la oficina
principal para la entrega de las novedades, asi mismo es con las empresas filiales
pertenecientes al grupo empresarial de Deltec las cuales son 4 uniones temporales
ubicadas en Cali, Cundinamarca e Ibagué (UT Sinergia, UT Fes, UT Fes
Cundinamarca y UT Tolima solar) y 3 empresas (Andice SAS, Vanisa SAS y AFG
Seguros y cia Ltda.), de las cuales toda la informacién debe llegar a la oficina de

limonar en Cali siendo esta la principal donde se lleva el control de todo.

Actualmente se encuentran los siguientes proyectos activos:



Tabla 4: Proyectos DELTEC SA con sus zonas.

DESCRIPCION PROYECTO

ZONA

PRONE LOS ANGELES UNO

BARRANQUILLA

ACTUACIONES MASIVAS AIR-E

BARRANQUILLA

GRANDES CONSUMIDORES

3 [INORTE-SUR BARRANQUILLA

4 |PRONE LA PRADERA BARRANQUILLA
ZONA Il CENTRO ORIENTE

5 BOGOTA BOGOTA

6 |GESTION DE LA VEGETACION BOGOTA

7 |IALUMBRADO PUBLICO ENEL BOGOTA

8 |PERDIDAS ENEL BOGOTA
COMERCIALIZACION PRODUCTOS

9 [E-HOME BOGOTA
OBRAS ELECTRICAS Y CIVILES

10BOGOTA'Y ZONA SUR BOGOTA

11/CESAR SUR INTEGRAL BOSCONIA
CESAR SUR MERCADOS

12|[ESPECIALES BOSCONIA

13/ADMINISTRACION CALI

14 EMCALI SUBESTACION LADERA |CALI

41
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15EMCALI SUBESTACION SUR CALI

16/|SCR ACUEDUCTO EMCALI CALI

17/AFINIA REMODELACION REDES |CARTAGENA

18/CTROL ENERGIA AFINIA CARTAGENA

19|]SOT SOC ZONA IX RURAL OCC CUNDINAMARCA

20[LEVANTAMIENTO CELSIA IBAGUE
21REDES VERGEL IBAGUE

22|SCR IBAGUE IBAGUE

23|SCR ENERGIA PEREIRA PEREIRA
24|LYR ENERGIA PEREIRA PEREIRA
25LYR AGUAS PEREIRA PEREIRA
26/PERDIDAS ELECTROHUILA PITALITO
27PRONE LOS OLIVOS SABANALARGA
28|CALL CENTER EBSA TUNJA

29(INTEGRAL VALLE NTE CELSIA ZARZAL - BUGA

Fuente: Elaboracion propia

2.3.1.6 GRUPOS DE INTERES

e Empleados y contratistas

Son todos los empleados y contratistas de Deltec S.A. en cada una de las zonas del
pais, quienes cumplen con los objetivos de la empresa de generar un servicio
eficiente, oportuno y satisfactorio, son nuestra base de crecimiento y quienes nos

generan con su buen servicio competitividad entre las otras empresas de la



43

industria, de esta manera mejorar en ellos sus competencias en temas de seguridad

y salud en el trabajo, medio ambiente y calidad.

Nuestro compromiso con ellos es garantizar su bienestar integral, tanto de ellos
como de sus familias, a través de politicas de seguridad y salud que generen
garantias de disminucion de la frecuencia de los accidentes de trabajo, reducir la
severidad de los accidentes de trabajo. De esta forma, asegurar el cumplimiento de
nuestras politicas, valores, normativas a la hora de cumplir con las exigencias

establecidas por los contratos.

Los mecanismos de relacionamiento con ellos pueden ser la pagina web, los
boletines internos, el correo electronico, las reuniones, los comités, las
capacitaciones e informes de gestion.

e Clientes y proveedores
Son las empresas de diferentes sectores que prestan servicios enfocados a las

empresas de la energia, las telecomunicaciones y otras areas de la ingenieria.

El reto con los clientes es conservar una relacion sostenible y duradera en el tiempo,
asegurando su completa satisfaccién en la prestacién de los servicios y mejorar
continuamente nuestro portafolio, para aumentar la competitividad y competencia

en el mercado.

El reto con los proveedores es mantener una relacion de beneficio mutuo que
permita estar a la vanguardia en temas tecnolégicos, asi mismo compartir

investigaciones y reducir costos, para prestar el mejor servicio a nuestros clientes.
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Los medios de relacionamiento con este publico de interés pueden ser el correo
electronico y la pagina web.
e Accionistas

Personas naturales y/o juridicas que invierten capital en Deltec S.A. el compromiso
con ese grupo de interés es asegurar la sostenibilidad y rentabilidad de la empresa.
Los medios de relacionamiento con ellos, pueden ser el correo electrénico y la

pagina web.
2.3.1.7 LOGO EMPRESARIAL

Figura 2: Logo empresarial Deltec SA

2elfec:.

INGENIERIA CON CALIDAD PROYECTADA HACIA EL FUTURO
Fuente: (Deltec SA, 2020)
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2.3.2 ENTIDADES PROMOTORAS DE SALUD (EPS) Y ADMINISTRADORA DE

RIESGOS LABORALES (ARL) EN COLOMBIA.

Las EPS en Colombia son las entidades responsables de la afiliacion y gestion de
los aportes por parte de los trabajadores, para garantizar la prestacion de los
servicios de salud asignados a las diferentes IPS (Instituto prestador de servicio).
Estas actian en dos regimenes de afiliacion, en la contributiva y subsidiada, la
primera esta conformado por las personas que tienen la capacidad de pago para
afiliarse a una EPS y pagar periédicamente para recibir atencidén por parte de las
IPS las cuales hacen los cobros de sus servicios brindados a las EPS, y en el
segundo se encuentran las personas que no tienen la capacidad de cotizar asi que

el Estado les brinda un subsidio para poder acceder a los servicios de salud.

Actualmente Colombia cuenta con alrededor de méas de 20 EPS en funcionamiento
como los son, Sura, Servicios occidental de salud SOS, Nueva eps, Comfenalco
valle, Compensar, Emssanar, Famisanar, Cajacopi, Salud Total, entre otras; cada
una de ellas tiene su procedimiento y requisitos para la radicacion de prestaciones

econdémicas, sea por correo, fisico o por el portal designado por cada EPS.

En cuanto a las ARL son las encargadas de prevenir, proteger y atender a los
trabajadores de la empresa que la contrato, contra todos los riesgos profesionales
gue puede haber en el ambiente laboral, esta entidad es la que se hace cargo de
reconocer los pagos por incapacidades derivadas de accidentes laborales, las

cuales se reconocen al 100%.
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Actualmente se cuentan con 10 de estas entidades responsables de cubrir los
riesgos profesionales en las empresas, que son Arl Sura (Sura — Cia. Suramericana
de Seguros de Vida), Equidad seguros (Seguros de Vida la Equidad Organismo C.),
Seguros de Vida Colpatria S.A, Seguros de Vida Alfa S.A, Riesgos Laborales
Colmena, Mapfre Colombia Vida Seguros S.A., Liberty seguros de vida, Seguros de

vida aurora S.A, Seguros Bolivar S.A y Arl positiva.
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3. RESULTADOS

3.1 DIAGNOSTICO DEL ESTADO ACTUAL
Actualmente la empresa DELTEC S.A presenta un gran numero de empleados,
mas de 4000 empleados en promedio distribuidos por toda Colombia, por lo que
se presenta un volumen medianamente alto de prestaciones econdmicas
generadas mensualmente a nivel nacional, las cuales se deben cobrar ante las
diferentes EPS’s, para recuperar el dinero pagado a los diferentes
colaboradores.
Para poder recolectar la informacion necesaria acerca de las complicaciones y
situaciones actuales que se presentan en la empresa acerca del cobro y
radicacion de las incapacidades, se realizO una encuesta de 10 preguntas
(Anexo 1) a las auxiliares administrativas de cada proyecto que deben realizar
dicho proceso cada mes.
A continuacion, se entenderan los cargos principales que estan implicados con
todo el proceso de radicacion y cobro de prestaciones econdémicas para tener un
contexto mas claro de qué nivel de afectacion tiene este tema en la empresa,
para luego continuar con el analisis de las respuestas de la encuesta.
e Jefe de nébmina y gestion humana: Es la persona encargada de recibir
toda la informacion de todo lo que sucede a nivel nacional y mantener el
orden, dado el caso de que suceda algun problema, debe dar las

directrices de lo que se debe hacer; a nivel del proceso que nos interesa,
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esta pendiente de que las incapacidades se digiten bien en la nGmina y
que se estén radicando en cada proyecto para su cobro.

Auxiliar de némina: Es la persona encargada de recibir todas las
novedades que envian las auxiliares administrativas de cada proyecto,
cada mes, siendo estas, permisos, incapacidades, vacaciones,
prestamos, entre otros, corroborando asi la informacion y haciendo la
respectiva digitacion en la nébmina de cada empleado para mensualmente
generarla y poder realizar el pago sin contratiempos.

Analista de seguridad social: Es la persona encargada de recibir toda la
documentacion relacionada con las prestaciones econémicas después de
ser reportadas en la ndmina, principalmente radica las que son de Cali y
estd al tanto de generar el cobro de las que se han radicado a nivel
nacional y hacer el envio a contabilidad de las que rechazan para que les
den de baja, adicionalmente es la que esta al tanto de las incapacidades
gue se generan mensualmente y si estan siendo radicadas al 100%,
siendo el caso que no, hace envio de informes mensualmente de las que
hacen falta por radicar a la responsable de cada proyecto para que haga
el debido proceso.

Auxiliar administrativo en cada proyecto: Son las responsables de recibir
todas las novedades del proyecto que tengan a cargo y realizar el
respectivo envio al area de ndmina para el pago de esta, al recibir estas
novedades deben realizar la radicacibn de todas las prestaciones

econdémicas y estar al tanto de la respuesta por parte de las EPS, ademas
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de hacer el envio mensualmente del estado de las prestaciones a la
analista de seguridad social.

e Auxiliar Contable: Es la persona encargada de realizar el cruce de las
prestaciones digitadas en la nébmina y el pago que se recibe de cada EPS
recibiendo por parte de la analista de seguridad social las prestaciones
gue rechazan las entidades para darles de baja y poder tener la cartera
interna en ceros.

Al tener los cargos mas claros de los que participan en el proceso, se hizo el
analisis de la encuesta realizada a las auxiliares en el cual se pudo considerar
lo siguiente segun las respuestas obtenidas:

Figura 3: Pregunta #1 de la encuesta

1. ¢Tiene conocimiento pleno de cémo radicar incapacidades en todas las EPS’s que maneja?
9 respuestas

@® Si, en todas

@ En casi todas
En algunas

@ En casininguna

Fuente: Elaboracion propia

5 de 9 (55.6%) respuestas la mayoria asegura que saben totalmente como se
radica una incapacidad en los portales de la EPS.

La mayoria identifica que radicacion y cobro de las incapacidades es diferente,
pero, el 22.2% que serian 2 de las 9 respuestas responden “tal vez” dando a
entender que no tienen claro el tema y que solo radican y de ahi no se preocupan

por mas.
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Figura 4: Pregunta #3 de la encuesta

3. ¢Cudando no sabe cémo realizar el proceso de radicacion ante una eps que recurso o

herramienta utiliza?
9 respuestas

@ Guia de procesos

@ Buscar en cada Eps el proceso

@ Preguntar a un compariero de otra zona
@ Asesora

Fuente: Elaboracion propia

Un 66.7% (6 de 9) siendo la mayoria responden que buscan en cada EPS como
se realiza el proceso de radicacion de las prestaciones econdmicas cuando se
les olvida o cuando no saben como realizar el proceso ante la EPS, generando
asi retraso en el proceso de radicacion ya que es un proceso tedioso y largo,
buscar cada vez que se les olvide o que no sepan en cada pagina la informacion,
para realizar la radicacion.

Figura 5: Pregunta #4 de la encuesta

4. ;Cual es el plazo maximo para radicar una Licencia de Paternidad?
8 de 9 respuestas correctas

14 dias[—0 (0 %)
v 30 dias contados a partir de la 6
%
Un afio —1 (11,1 %)

Un mes|—0 (0 %)

0 2 4 6 8

Fuente: Elaboracién propia



51

Esta pregunta se realiz6 para ver si tienen conocimiento del tiempo establecido
para radicar una licencia de paternidad, ya que es la que menos tiempo se tiene
para realizar el proceso, siendo esta solo de 30 dias, por lo tanto, se debe tener
mas cuidado a la hora de radicar una licencia de paternidad porque después de
pasado el tiempo la entidad la rechaza, generando una pérdida para la empresa.

Figura 6: Pregunta #5 de la encuesta
5. ¢Cudl es el plazo maximo para radicar una Incapacidad?
8 de 9 respuestas correctas

s _ 8(88‘9(%)

2 afios —1 (11,1 %)

Safos |0 (0 %)

Fuente: Elaboracion propia

En un 88.9% (8 de 9) respondieron que un afio es el plazo maximo para radicar
una incapacidad, que lo ideal es que cada mes que reciben las incapacidades
se radiquen en su totalidad y no tener que esperar hasta el afio para radicar

todas las incapacidades o que se pase el tiempo generando otra perdida.
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Figura 7: Pregunta #6 de la encuesta

6. Cuantas incapacidades le llegan en promedio mensualmente
9 respuestas

@ Menos de 20
@® Entre 20y 50
@ Entre 50 y 100
@ Mas de 100

Fuente: Elaboracion propia

Esta pregunta se realiz6 para tener conocimiento de cuantas incapacidades
manejan mensualmente las auxiliares siendo 5 de 9 (55.6%) menos de 20, 3 de
9 (33.3%) entre 20y 50, y 1 de 9 (11.1%) entre 50 y 100, dando a entender que
el volumen de las incapacidades que reciben no es tan alto, pero de esta misma
forma se debe recibir y asi radicar.

Figura 8: Pregunta #7 de la encuesta
7. ¢Tiene pleno conocimiento del manejo de los portales de las EPS’s?
9 respuestas

@ Sientodas

@ En casi todas
@ En algunas

@ En casininguna

Fuente: Elaboracién propia

En un 55.6% (5 de 9) respondieron que “en casi todas” dando a entender que la

mayoria no sabe en su totalidad como se manejan los portales de las EPS’s, ya



53

que al ser varias y no todas se usan todos los meses se hace complicado tener
un pleno conocimiento de los portales.

Figura 9: Pregunta #8 de la encuesta
8. ¢Conoce el procedimiento para el cobro de las incapacidades?
9 respuestas

@ Si
® No

@ Tal vez

Fuente: Elaboracion propia

Al preguntar por el cobro de las incapacidades, el cual es el paso siguiente a la
radicacién nos damos cuenta de que en un 55.6% (5 de 9) si sabe, siendo estos
la mayoria, pero casi la mitad o sabe a medias 0 no sabe, por lo que se puede
deducir que no le toman la debida importancia al cobro de las incapacidades
siendo este paso muy importante para la recuperacion de cartera de la empresa.

Figura 10: Pregunta #9 de la encuesta
9. ¢Después de realizar el proceso de radicacion esta pendiente de la respuesta que da la EPS?

9 respuestas

@ Si, espero los 15 dias habiles para
revisar o consultar la respuesta a la

incapacidad
@ Solo me doy cuenta si llega la respuesta
al correo

@ No reviso, solo radico las incapacidades
@ se realiza validacion pero seguimos con

las funciones del dia dia y se pierde un
66,7% poco ese seguimiento

Fuente: Elaboracion propia
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Un 66.7% (6 de 9) respondieron que si tienen en cuenta los 15 dias habiles para
revisar la respuesta por parte de las entidades acerca de la incapacidad
radicada, en un 22.2% (2 de 9) solo se dan cuenta de la respuesta cuando les
llega al correo, dejando un poco de lado la importancia de la respuesta por parte
de las entidades de los radicados y en un 11.1% (1 de 9) si revisan pero no
constantemente, dejando un poco de lado este importante tema.

Figura 11: Pregunta #10 de la encuesta

10. ;Cree que es necesario un manual donde se puedan consultar todos los procesos y
procedimientos para la radicacion y cobro de incapacidades y licencias?

9 respuestas

@® si
® No

Tal vez

Fuente: Elaboracion propia

Como ultimo se pregunté si es necesario que haya un manual donde se pueda
consultar todo lo relacionado con la radicacion y cobro de prestaciones
econdmicas y de forma unanime respondieron que si es necesario.
Después de haber realizado la encuesta a las auxiliares de cada proyecto se
puede resumir lo siguiente:
e El proceso de radicacion al ser diferente en cada EPS, no siempre se va
a tener todo el conocimiento, por lo cual, se necesita una guia para estar

seguro de lo que se debe hacer.
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e Radicar y cobrar las prestaciones economicas son dos cosas diferentes,
y varian dependiendo de la EPS, la radicacién y cobro pueden ir juntas
en el mismo proceso o se debe realizar dos procesos diferentes para
radicar y generar el pago de la prestacion econdmica, por lo cual se debe
tener conocimiento en que entidades es necesario realizar ese paso extra
Si es necesario.

e No se tiene un conocimiento pleno de las paginas de cada EPS, debido a
que son varias y estan en constante actualizacion.

e Es de vital importancia tener en cuenta cual es el plazo maximo para
radicar y generar el pago de cada prestacion econémica en cada EPS, ya
que, si se pasa del tiempo establecido, la EPS ya no realiza el pago,
generando perdida para la empresa.

e Es necesario tener un manual donde se especifique el paso a paso de
radicacion y cobro de cada prestacion econdmica, con los plazos que se
tienen para cada proceso en cada EPS.

Por ultimo, teniendo en cuenta el consolidado de las respuestas por parte de las
auxiliares se plantea lo siguiente, es muy importante tener un manual que ayude
a agilizar y facilite los procesos de radicacién y cobro de las prestaciones
econOmicas para que las auxiliares puedan cumplir al 100% con la radicacién de
lo que les llega mensualmente y se pueda tener un control de lo que se debe
generar cobro y de lo que se debe enviar a contabilidad para dar de baja, y poder

tener recuperacion de dinero a tiempo y la cartera interna al dia.
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3.2 ANALISIS DE REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS POR LA LEY Y POR LAS
EPS'S PARA LA RADICACION Y COBRO DE PRESTACIONES
ECONOMICAS

Cada EPS tiene su proceso para la recepcion de documentos para realizar el

trdmite de radicacion y cobro de las prestaciones econémicas de cada persona,

sea por correo o por portal propio, por lo tanto, en este documento se va a

recopilar toda la informacién necesaria para realizar este proceso en cada EPS,

pero antes de poder realizar esto se debe tener claro cuales son los documentos
necesarios a nivel legal y especifico de cada EPS, para poder realizar los

trAmites correspondientes.

Por lo tanto, se recolect6é primeramente la informacion del ministerio de la salud,
como lo es el decreto numero 1427 de 2022, Decreto Ley 1281 de 2002, Articulo
227 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y numeral 1.3 de la Circular Externa 011
de 1.995 de la Superintendencia Nacional de Salud, Ley 3135 de 1968 y el
Decreto 2943 de 2013 donde se especifican los requisitos necesarios para
realizar el trdmite de radicacién y cobro de las prestaciones econémicas a nivel

legal.

Por dltimo, teniendo en cuenta que, en Colombia al tener tantas EPS en
funcionamiento, se seleccionaron solo las EPS en las que estan afiliados los
colaboradores de la empresa, informacion que se descargd de la ndmina,
siendo estas 20 en total y una arl (ARL Sura) que es la que tiene contratada la

empresa actualmente, para lo cual se recolecto la informacion de cada entidad
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acerca de la documentacion necesaria para realizar la radicacion y cobro de las
prestaciones econdmicas, para luego dar paso a la consolidacion del manual de
procesos y procedimientos de la radicacion y cobro de las prestaciones

econdmicas.

3.2.1 RADICACION PRESTACIONES ECONOMICAS (REQUISITOS
MINIMOS A NIVEL LEGAL)
3.2.1.1 Licenciade maternidad
e Requisitos a la afiliada:

1. Estar afiliada al Sistema General de Seguridad Social en Salud, en calidad
de cotizante y en estado activo sin presentar mora en los aportes.

2. Haber efectuado aportes durante los meses que correspondan al periodo de
gestacion.

3. Contar con el certificado de licencia de maternidad expedido por el médico
de la red de la entidad promotora de salud o entidad adaptada o validado por
esta.

e Requisitos de los documentos:

1. Elregistro civil de Nacimiento del menor

2. Certificado de licencia de maternidad: El cual debe tener unos requisitos
minimos los cuales son los siguientes.
2.1Razobn social o nombres y apellidos del prestador de servicios de salud

donde se atendio el parto.

2.2NIT de/prestador de servicios de salud
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2.3Cdbdigo del prestador de servicios de salud asignado en el Registro
Especial de Prestadores de Servicios de Salud (REPS)

2.4Nombre de la entidad promotora de salud o entidad adaptada

2.5Lugar y fecha de expedicién

2.6 Nombre del afiliado, tipo y nimero de Su documento de identidad

2.7 Cadigo de diagnastico principal, utilizando la Clasificacion Internacional
de Enfermedades — CIE vigente

2.8Cdbdigo del diagnéstico relacionado, utilizando la Clasificacion
Internacional de Enfermedades - CIE vigente

2.9 Fecha probable del parto

2.10 Fecha de inicio y terminacién de la licencia de maternidad

2.11 Dias de licencia de maternidad

2.12 Edad gestacional en semanas.

2.13 Embarazo multiple Si o No

2.14 Numero de nacidos vivos

2.15 Numero del certificado de cada nacido vivo

2.16 Nombre, tipo y ndmero de identificacion y firma del médico que lo

expide.

Los datos contenidos en el certificado de licencia de maternidad deberan quedar

consignados en la historia clinica del paciente.

El médico tratante debera expedir el certificado de licencia de maternidad a un

plazo no mayor a 3 dias calendario, siguientes al nacimiento del menor.
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3.2.1.2 Licenciade paternidad.
e Requisitos al afiliado:

1. Estar afiliado al Sistema General de Seguridad Social en Salud, en calidad
de cotizante y en estado activo sin presentar mora en los aportes.

2. Haber efectuado aportes durante los meses que correspondan al periodo de
gestacion de la madre, procediendo el reconocimiento proporcional por
cotizaciones, cuando hubiere cotizado por un periodo inferior al de la
gestacion.

3. La licencia de paternidad debera ser disfrutada durante los treinta (30) dias
siguientes a la fecha de nacimiento del menor o de la entrega oficial del
menor que se ha adoptado.

e Requisitos de documentos:

El empleador o trabajador independiente presentara ante la entidad promotora
de salud o la entidad adaptada a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a
la fecha del nacimiento o de la entrega oficial del menor adoptado, el registro
civil de nacimiento del menor o del acta en la que conste su entrega oficial

entidad.

El certificado de licencia de maternidad cuando el padre se encuentre afiliado a
una EPS o entidad adaptada distinta a la de afiliacién de la madre, y proceda el

reconocimiento y pago proporcional.
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3.2.1.3 Incapacidad de origen comun y laboral

e Requisitos al afiliado:
. Estar afiliado al Sistema General de Seguridad Social en Salud, en calidad
de cotizante, incluidos los pensionados con ingresos adicionales.
. Haber cotizado efectivamente al Sistema General de Seguridad Social en
Salud, como minimo cuatro (4) semanas, inmediatamente anteriores al inicio
de la incapacidad. El tiempo minimo de cotizacion se verificara a la fecha
limite de pago del periodo de cotizacidén en el que inicia la incapacidad.
. Contar con el certificado de incapacidad de origen comun expedido por el
meédico de la red de la entidad promotora de salud o entidad adaptada o
validado por esta.
e Requisitos de documentos:
. Certificado de incapacidad:
1.1 Razdn social o apellidos y nombres del prestador de servicios de salud
que atendio al paciente
1.2NIT del prestador de servicios de salud
1.3Cddigo del prestador de servicios de salud asignado en el Registro
Especial de Prestadores de Servicios de Salud (REPS)
1.4Nombre de la entidad promotora de salud o entidad adaptada
1.5Lugar y fecha de expedicion
1.6 Nombre del afiliado, tipo y nimero de su documento de identidad.
1.7 Grupo de servicios:
a. Consulta externa
b. Apoyo diagnéstico clinico y complementacion terapéutica

c. Internacion
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d. Quirdrgico
e. Atencion inmediata
1.8 Modalidad de la prestacién del servicio:
a. Intramural
b. Extramural unidad movil
c. Extramural domiciliaria
d. Extramural jornada de salud
e. Telemedicina interactiva
f. Telemedicina no interactiva
g. Telemedicina telexperticia
h. Telemedicina telemonitoreo
1.9Cédigo de diagnédstico principal, utilizando la Clasificacién
Internacional de Enfermedades - CIE, vigente
1.10 Cdédigo de diagnostico relacionado, utilizando la Clasificacion
Internacional de Enfermedades - CIE vigente
1.11 Presunto origen de la incapacidad (comun o laboral)
1.12 Causa que motiva la atencion. Se registra de acuerdo con el
presunto origen comun o laboral
1.13 Fecha de inicio y terminacion de la incapacidad
1.14 Prorroga: Si o No
1.15 Incapacidad retroactiva:

a. Urgencias o internacion del paciente
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b. Trastorno de memoria, confusibn mental, desorientacién en
persona tiempo y lugar, otras alteraciones de la esfera psiquica,
organica o funcional segun criterio médico u odontdlogo

c. Evento catastréfico y terrorista.

d. Nombresy apellidos, tipo y nimero de identificacion y firma del

médico u odontdlogo que lo expide.

El médico u odontélogo tratante determinara el periodo de la incapacidad y
expedira el certificado hasta por un maximo de treinta (30) dias, los cuales puede
prorrogar segun su criterio clinico, por periodos de hasta treinta (30) dias cada

uno.

e Certificado de incapacidad expedido por medico u odontélogo no adscrito

a la red prestadora de servicios de la EPS:

La incapacidad que no es expedida por la red de la EPS debe ser validada por
la entidad a la cual se encuentra afiliado el cotizante y pagada por esta, siempre
y cuando sea expedida por profesional médico u odontélogo inscrito en el
Registro Especial en Talento Humano de Salud— ReTHUS, incluida su
especializacion, si cuenta con ella, o por profesional que se encuentre prestando

el servicio social obligatorio provisional.

Esta incapacidad generada por un particular debe ser presentada ante la EPS
dentro de los quince (15) dias siguientes a su expedicion, allegando con la

solicitud los siguientes documentos adicionales dependiendo del caso:
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e La epicrisis, si se trata de internacion

e El resumen de la atencidn, cuando corresponde a servicios de consulta
externa o atencion ambulatoria.

322 COBRO O PAGO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

(REQUISITOS MINIMOS A NIVEL LEGAL)
3.2.2.1 Documentos comunes alas solicitudes de reconocimiento,
liquidacion y pago de las prestaciones econdémicas:

a. Solicitud de pago suscrita por el aportante a través del medio que
establezca la entidad promotora de salud o la entidad adaptada.

b. Certificacion bancaria con fecha de expedicidbn no superior a treinta (30)
dias calendario, emitida por la entidad financiera, con la identificacion de
la cuenta, que incluya el nombre completo e identificacion del titular, asi
como el tipo, nUmero y estado de la cuenta. En caso de no contar con
cuenta bancaria, la solicitud debe indicar el medio de pago, de acuerdo

con las opciones que establezca la EPS o entidad adaptada.

3.2.2.2 Plazos de las EPS para dar respuesta de las prestaciones

econdmicas radicadas.

Para la revision y liquidacion de las solicitudes de reconocimiento de
prestaciones econdémicas se efectuara por la entidad promotora de salud o
entidad adaptada dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su

presentacion por el aportante, es decir a partir del momento en que se radica la
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prestacion economica ante la EPS, la entidad tiene un plazo maximo de 15 dias

hébiles para dar respuesta al empleador acerca de lo que se radico, para lo cual

pueden ser dos opciones, la autoriza e informa el valor que le corresponde

consignar o la rechaza y da el causal, que pueden ser los siguientes:

a.

Incapacidades en las cuales no se haya cotizado un minimo de cuatro (4)
semanas en forma ininterrumpida y completa.

Dias continuos de incapacidad mayores a 180 dias. (Corresponde a AFP)
Incapacidades generadas después de un retiro laboral reportado a la EPS.
Incapacidades generadas después de haberse hecho efectivo el traslado a
otra EPS.

Incapacidades generadas a usuarios afiliados en calidad de pensionados.
Incapacidades generadas a usuarios afiliados en calidad de beneficiarios no

cotizantes.

. Cotizacion inferior al Salario Minimo Mensual Legal Vigente.

Cotizante en mora durante la incapacidad, licencia de maternidad o licencia
de paternidad.

Incapacidades no radicadas dentro del plazo legal (Ley 1438 de 2011)”.
Licencias de maternidad en las cuales la madre cotizante dependiente o
independiente con un salario mayor el SMMLV que no cumpla con
cotizaciones ininterrumpidas durante todo su periodo de gestacion al

SGSSS.
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k. Licencias de paternidad previos a la fecha de inicio del 29 de julio 2021 en
las que el usuario no cumpla con las cotizaciones al Sistema General de
Seguridad Social en Salud, durante los meses que correspondan al periodo

de gestacion de la madre.

Cuando el rechazo es porque hace falta adjuntar algin documento o el
certificado de incapacidad adjuntado no tiene los requisitos minimos exigidos o
la informacién de la incapacidad no concuerda con lo que se solicita, se debe
subsanar la causal de negacién para generar la autorizacién de la prestaciéon

econdmica.

Dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes, la entidad promotora de salud o
la entidad adaptada efectuara el pago de las prestaciones que haya autorizado,
directamente al aportante, o al interesado, segun corresponda, mediante
transferencia electrénica. La EPS o entidad adaptada que no cumpla con el plazo
definido para el reconocimiento y pago de las prestaciones econémicas, debera
realizar el reconocimiento y pago de intereses moratorios al aportante, de

acuerdo con lo definido en el articulo 4 del Decreto Ley 1281 de 2002.

3.2.2.3 Responsables y porcentajes de los pagos segun los dias

de laincapacidad.

En caso de incapacidad comprobada para desempefar sus labores, ocasionada
por enfermedad no profesional, el trabajador tiene derecho al auxilio monetario,

hasta por 180 dias asi: las dos terceras (2/3) partes del salario durante los
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primeros 90 dias y la mitad del salario por el tiempo restante. En el caso de
salario variable, aplicable a trabajadores que no devenguen salario fijo, se
tendrd como base el promedio de los 12 meses anteriores a la fecha de inicio
de la incapacidad, o todo el tiempo si este fuere menor. (Articulo 227 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y numeral 1.3 de la Circular Externa 011 de 1.995 de la

Superintendencia Nacional de Salud - Ley 3135 de 1968)

En el Decreto 2943 de 2013, se dan las indicaciones de como se distribuye el
pago de las incapacidades por origen comun siendo los empleadores los
responsables por los dos (2) primeros dias sobre el 100% del salario que
devenga la persona en el momento, luego, a partir del tercer (3) dia hasta el dia
180 estd bajo la responsabilidad de las entidades promotoras de salud, las
cuales deben reconocer del dia 3 hasta el 90 sobre el 66,6% del salario de la
persona, y del dia 91 hasta el 180 el 50% del salario, a partir del dia 181 hasta
el dia 540 esta bajo la responsabilidad de los fondos de pension, los cuales se
basan sobre el 50 % del salario para el reconocimiento, por ultimo después de
los 540 dias se valora si hay lugar para una reubicacion laboral o si se procede

con la pension por invalidez.
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Figura 12: Linea de tiempo de los responsables de pago de incapacidades de

origen comun.

FONDO DE
EPS PENSIONES

- Es responsable del
Paga el 66,6% del 5;”’5;’1’0». subsidio de la incapacidad
que no sea menor. & searo que es el equivalente al
minimo 50%

° Dias 3a 90 o Dias 91 A 180 o Dia 181 A 540 o Dia 541 0 mas

EMPLEADOR EPS PCL

Paga el 100% del salario Paga el 50% del salario Se debe calificar la perdida
de la capacidad laboral
(PCL)
< 50 %, Reubicacién laboral
Ley 361 de 1997. (EPS)
> 50 %, Radicacion de
solicitud pensional. (AFP)

Fuente: Elaboracion propia

Las incapacidades de origen profesional o laboral son las que tienen que ver
con enfermedades o accidentes relacionados con el trabajo que se realiza.
Desde el primer dia las debe pagar la Aseguradora de Riesgos Laborales -ARL,
y sera del 100% del salario, por 180 dias prorrogables por hasta por otro periodo
igual si es necesario para su tratamiento o rehabilitacion. Si no se recupera en
ese periodo, se tendra que entrar a valorar su grado de incapacidad para una

pension de invalidez.

En cuanto a las licencias, segun la LEY 2114 DE 2021, a la licencia de
maternidad se le deben reconocer 18 semanas (126 dias), y la EPS la reconoce
al 100% del salario de la madre, y la licencia de paternidad se debe reconocer

por dos semanas (14 dias) y la EPS debe reconocerla también al 100%.

En todo caso, el monto de la incapacidad no podra ser menor a un salario

minimo legal mensual vigente.



Figura 13: Tipos de incapacidades laborales

TIPOS DE INCAPACIDADES LABORALES

Asociadas
»  ariesgos laborales

Afectaciones a la salud
del trabajador que estén
relacionadas con su
actividad laboral

Cuando la incapacidad de riesgos

&

El empleador usa la péliza
que tiene con la Adminis-
tradora de Riesgos
Laborales

3

El cubrimiento lo
realiza la ARL e inicia
desde el primer dia

>

68

Dicho cubrimiento corresponde a
100% de lo que tiene el trabajador
como ingreso base de liquidacién
de la prestacion social

eo0o0o0o0o00o00 Sepuedeprorrogalr @ © © © © ©© © 0000000000
laborales excede 180 dias 00000000 a 360 dias 0000000000000 0OQS
Incapacidad eoooo0o00e
de origen comun o000 00000

Y
Son afectaciones a la salud
U que no estan asociadas a
& suactividad laboral
El empleador usaré la
7, poliza con la Entidad
Promotora de Salud de

“" afiliacién del colaborador

C

El cubrimiento lo realiza
el empleador en los dos
primeros dfas

Desde el tercer dia, lo asumira
la EPS por 66% del salario del
trabajador o 100% si gana el
salario mfnimo

Después de 180 dias,
el empleador puede
pasar el caso a la AFP,
que determinara

si se continta

con la incapacidad

o aplica la pensién
de invalidez

Las AFP asumiran el
caso luego del dia 180
y hasta el dfa 540

Luego del dia 541
lo asume la EPS
nuevamente

Fuente: Grupo Bancolombia

Fuente: (Diario La Republica: asuntos legales, 2021)

3.2.3 RADICACION DE PRESTACIONES ECONOMICAS (REQUISITOS

MINIMOS A NIVEL DE LAS EPS’s Y ARL)

Se extrajo de la pagina de cada EPS y de la ARL toda la informacion

relacionada con

los

requisitos minimos que solicitan acerca de

documentacion para la realizacion de la radicacidon de las diferentes

prestaciones econdémicas y se organizé por los diferentes tipos en tablas,

para mayor facilidad.

e Licencia de maternidad

Cuadro informativo de los documentos minimos que solicita cada EPS

para la radicacion de la licencia de maternidad, comparado con los

documentos que esta establecido legalmente que se deben presentar.



Figura 14: Cuadro comparativo entre EPS y la ley de documentos

solicitados para radicar licencia de maternidad.
LICENCIA DE MATERNIDAD

CERTIFICADO |\ ,5TORIA CLINICAO| REGISTRO CIVIL COPIA DE
LICENCIA DE EPICRISIS Y/O NACIDO VIVO DOCUMENTO DE
MATERNIDAD IDENTIDAD
REQUISITOS
MINIMOS A NIVEL X "
LEGAL (Ley 3135 de
1968)
CERTIFICADO |\ c16R1A CLINICAO|  REGISTRO CIVIL COPIA DE
EPS LICENCIA DE RA e e, | DOCUMENTO DE
MATERNIDAD IDENTIDAD
ALIANSALUD X X
ANAS WAYUU EPSI X X X X
ASMET SALUD X X
ASOCIACION INDIGENA
DEL CAUCA AIC X X X
CAJACOPI X X X X
CAPITAL SALUD X X X
COMFENALCO » N
VALLE
COMPENSAR X X
FOSYGA X X X X
COOSALUD X X X
EMSSANAR X X X
FAMILIAR DE
COLOMBIA X x x
SURA X X X
FAMISANAR X X
MUTUAL SER X X X X
NUEVA EPS X X X
PIJAOS SALUD X X X
SALUD TOTAL X X
SANITAS X X X
SERVICIO
OCCIDENTAL DE X X X
SALUD S.0.S

Fuente: Elaboracion propia
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Licencia de paternidad

Cuadro informativo de los documentos minimos que solicita cada EPS
para la radicacion de la licencia de paternidad, comparado con los
documentos que esta establecido legalmente que se deben presentar
como minimo.

Figura 15: Cuadro comparativo entre EPS y la ley de documentos

solicitados para radicar licencia de paternidad.
LICENCIA DE PATERNIDAD

HISTORIA CLINICA O
CERTIFICADO EPICRISIS DEL COPIA DE
LICENCIA DE LA | PARTO QUE TENGA Egﬂiz?&c\m‘é DOCUMENTO DE
MADRE LAS SEMANAS DE IDENTIDAD
GESTACION
REQUISITOS SiraoLe 8k
MINIMOS ANIVEL |\ ApRE TIENE EPS X
LEGAL (Ley 3135 de DIFERENTE!
1968) )
HISTORIA CLINICA O
CERTIFICADO EPICRISIS DEL COPIA DE
EPS LICENCIADE LA | PARTO QUE TENGA xgﬂigf[%cv'x;'é DOCUMENTO DE
MADRE LAS SEMANAS DE IDENTIDAD
GESTACION
ALIANSALUD X
ANAS WAYUU EPSI X X X X
ASMET SALUD x X
ASOCIACION INDIGENA X X
DEL CAUCA AIC
CAJACOPI X X X
CAPITAL SALUD X X X X
COMFENALCO %
VALLE
COMPENSAR X
FOSYGA X X X X
COOSALUD X X
EMSSANAR X X
FAMILIAR DE
COLOMBIA X X %
SURA X
FAMISANAR X X
MUTUAL SER X X
NUEVA EPS X X X
PIJAOS SALUD X X X
SALUD TOTAL X X
SANITAS X X
SERVICIO
OCCIDENTAL DE X X
SALUD S.0.S

Fuente: Elaboracién propia



71

Incapacidad por origen comun

Cuadro informativo de los documentos minimos que solicita cada EPS
para la radicacién y/o transcripcion (hace referencia a la incapacidad que
no esta en la papeleria oficial de la EPS) de la incapacidad por origen
comun, comparado con los documentos que esta establecido legalmente
gue se deben presentar como minimo.

Figura 16: Cuadro comparativo entre EPS y la ley de documentos

solicitados para radicar incapacidad por origen comun.

INCAPACIDAD DE ORIGEN COMUN

FURIPS, CROQUIS
O CARTA

CERTIFICADO DE | HISTORIA CLINICA O NOTARIADA APLICA DOCCL(JDJIIET\I?g DE
INCAPACIDAD EPICRISIS SOLO PARA IDENTIDAD
ACCIDENTE DE
TRANSITO
REQUISITOS
MINIMOS A NIVEL X X ( SOLO PARA
LEGAL (Ley 3135 de TRANSCRIPCION)
196
FURIPS, CROQUIS
O COARTA COPIA DE
EPS CERTIFICADO DE |HISTORIA CLINICA O NOTARIADA APLICA DOCUMENTO DE
INCAPACIDAD EPICRISIS SOLO PARA IDENTIDAD
ACCIDENTE DE
TRANSITO
ALIANSALUD X X (OPCIONAL)
ANAS WAYUU EPSI X X X X
ASMET SALUD X X
ASOCIACION INDIGENA
DEL CAUCA AIC % x x
CAJACOPI X X X

CAPITAL SALUD

COMFENALCO
VALLE

COMPENSAR

FOSYGA

COOSALUD

EMSSANAR

FAMILIAR DE
COLOMBIA

SURA

FAMISANAR

MUTUAL SER

NUEVA EPS

PIJAOS SALUD

SALUD TOTAL

SANITAS

SERVICIO
OCCIDENTAL DE
SALUD S.0.S

X (SOLO PARA
TRANSCRIPCION)

x (OPCIONAL)

X (OPCIONAL)

X

X (SOLO PARA
TRANSCRIPCION)

X (SOLO PARA
TRANSCRIPCION)

Fuente: Elaboracion propia
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Incapacidad por origen laboral

La radicacion de incapacidad por accidente de trabajo solo se realiza por
el portal de la ARL; solo aplica la radicacién en EPS cuando la ARL solicita

gue la incapacidad sea transcrita ante la EPS del colaborador.

El FURAT es el documento donde se redacta toda la informacion
relevante del accidente de trabajo, el cual se encuentra en la pagina de

la ARL con la que tenga relacién la empresa.

Figura 17: Cuadro de documentos solicitados por las entidades de salud

para radicar incapacidad por origen laboral.

INCAPACIDAD DE ORIGEN LABORAL

COPIA DE
canmmescopl [Wetomacuca®|  mumar DOSMENTO o
ALIANSALUD X X (OPCIONAL) X
ANAS WAYUU EPSI x x x
ASMET SALUD X X
T x x x x
CAJACOPI X x
CAPITAL SALUD x X x
COMFENALCO x x
VALLE
COMPENSAR x x
FOSYGA N/A NEA N/A N/A
COOSALUD x X (OPCIONAL) X (OPCIONAL)
EMSSANAR X x
FCoLomMBIA x x x
SURA x x
FAMISANAR x
MUTUAL SER X X (OPCIONAL) x
NUEVA EPS X x x
PIJAOS SALUD x x
SALUD TOTAL x x x
SANITAS x x
SERVICIO
OCCIDENTAL DE x X x
SALUD S.0.5
ARL SURA x

Fuente: Elaboracion propia
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3.24 COBRO DE PRESTACIONES ECONOMICAS (REQUISITOS

MINIMOS A NIVEL DE LAS EPS’s Y ARL)

Para la documentacion que solicitan las diferentes entidades para el cobro
de prestaciones se organiz6 por las que lo solicitan solo por una vez para
radicar la cuenta bancaria, solo si hay cambio de cuenta se debe volver a
hacer el proceso, y por las que cada vez que se vaya a solicitar el cobro se

debe hacer envio de los documentos necesarios para el pago.

° Radicacién de documentos por Unica vez para cobro de

prestaciones de econémicas.

Cuadro informativo de los documentos que solicitan las EPS para cobro
de prestaciones econdémicas, en las cuales solo es necesario realizar la
inscripcion de la cuenta por Unica vez, ya que al tener inscrita la cuenta,
solo es necesario radicar la prestacion economica y la EPS ya sabe

donde debe consignar el valor autorizado.
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Figura 18: Cuadro comparativo entre EPS y la ley de documentos

solicitados para radicacion de cuenta bancaria por Unica vez.

RADICACION DE CUENTA UNA UNICA VEZ

EPS

ALIANSALUD

ASOCIACION INDIGENA
DEL CAUCA AIC

COMFENALCO
VALLE

COMPENSAR

SURA

MUTUAL SER

NUEVA EPS

SALUD TOTAL

SANITAS

ARL SURA

CARTA O SOLICITUD

CERTIFICACION
BANCARIA NO

RUT

CAMARA DE
COMERCIO NO

COPIA DE
DOCUMENTO DE
IDENTIDAD DEL

MAYOR A 30 DIAS MAYOR A 30 DIAS REPRESENTANTE
LEGAL

X X X X
X X X X

X

x
X x

x
X X X X X

X
X X X X X

Fuente: Elaboracion propia
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e Radicacién de documentos cada vez que se cobra una prestacion
econdmica.
Cuadro informativo de la documentacion que solicitan las EPS cada vez
que se vaya a realizar cobro de las prestaciones econémicas, Sino se
adjuntan los documentos necesarios la EPS no genera el pago de lo
radicado.
Figura 19: Cuadro comparativo entre EPS y la ley de documentos

solicitados para cobro de incapacidades.
RADICACION DE CUENTA SIEMPRE QUE SE SOLICITE EL PAGO

COPIADE
CERTIFICACION CAMARA DE DOCUMENTO DE
CARTA O SOLICITUD BANCARIA NO RUT COMERCIO NO IDENTIDAD DEL
MAYOR A 30 DIAS MAYOR A 30 DIAS | REPRESENTANTE
LEGAL
REQUISITOS
MINIMOS A NIVEL X X
LEGAL (Ley 3135 de
1968)
COPIADE
CERTIFICACION CAMARA DE DOCUMENTO DE
EPS CARTA O SOLICITUD BANCARIANO RUT COMERCIO NO IDENTIDAD DEL
MAYOR A 30 DIAS MAYOR A 30 DIAS | REPRESENTANTE
LEGAL
ANAS WAYUU EPSI X X X
ASMET SALUD X
CAJACOPI X X X X
CAPITAL SALUD X X X
FOSYGA X X
COOSALUD X
EMSSANAR X X
FAMILIAR DE X X « M
COLOMBIA
FAMISANAR X X X X
PIJAOS X X X X
SERVICIO
OCCIDENTAL DE X
SALUD

Fuente: Elaboracion propia
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3.3 ELABORACION DE MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA RADICACION Y COBRO DE

PRESTACIONES ECONOMICAS

El siguiente manual se realiza con el fin de recopilar toda la informacion
necesaria de cada EPS y de la ARL, referente a la radicacion y cobro de
prestaciones econOmicas para tener mas claridad de este proceso y sus

procedimientos.

El objetivo de este manual es ser una herramienta para agilizar y facilitar los
procesos de radicacién y cobro de prestaciones econdmicas para las auxiliares
administrativas de la empresa Deltec SA, a través de un manual visual en el que
estén especificados los documentos minimos, el tiempo minimo establecido por
cada entidad para realizar los procesos y los paso a paso en cada EPS para

cada prestacion econdémica.

En primer lugar, para el manual se organiz6 por cada entidad, las cuales son 20
EPS’s y la ARL que maneja la empresa, para escoger las entidades que estan
en el manual, ya que no son todas las que estan en funcionamiento actualmente,
se descarg6é de la némina la informacién de todos los colaboradores y se
esquematizo la informacion para saber cuales son las EPS’s en las que estan
ellos, asi mismo cuando ingrese algun colaborador con una EPS nueva se

realizara la actualizacion del manual.
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En segundo lugar, cada EPS se determiné como un proceso y dentro de cada
proceso se dividié en los procedimientos que presenta cada entidad, siendo
estos diferentes, ya que en algunas es el mismo procedimiento para la radicacion
y cobro, y para otras son pasos totalmente diferentes, siendo asi los
procedimientos son radicacion y/o cobro de prestaciones econémicas, en el caso
de la radicaciébn dependiendo de la entidad se dividi6 por las diferentes
prestaciones econdémicas que son la licencia de paternidad, de maternidad, la
incapacidad por origen comun y por origen laboral, esto se hace asi para no ser
redundante en la informacién ya que en algunas entidades es el mismo paso a
paso no importa la prestacion, pero, en otras entidades si varia el paso a paso

dependiendo de la prestacién que se radica.

Y por ultimo al tener los procedimientos definidos se dividié primero en la
documentacion requerida minima que solicita cada entidad y luego el paso a
paso de como radicar y cobrar en cada portal o por correo si es el caso, de igual
forma en los casos que es diferente el paso a paso para la radicacién de las
diferentes prestaciones se inicié con el ingreso del portal que seria el mismo
para todas las prestaciones y se finalizé con el paso a paso dependiendo de la

prestacion.

Con respecto al ingreso de las entidades que tienen portal, los usuarios y
contrasefas estan todas en un Excel el cual lo pueden solicitar las auxiliares o
tienen acceso, pero en este caso no se pondra en este trabajo por motivos de

privacidad al ser informacion propia de la empresa y muy importante.
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Para explicar que documentos son necesarios en cada EPS, se ilustrara por medio de una tabla donde se
va a separar por el tipo de prestacion econdmica y de cada una se especificara que documentos son los
que solicitan, como se ve a continuacion:

PRESTACION

ECONOMICA DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES

LICENCIA DE
MATERNIDAD

LICENCIA DE
PATERNIDAD

INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN
(ENFERMEDAD
GENERAL,
ACCIDENTE DE
TRANSITO O
MEDICO
PARTICULAR)

INCAPACIDAD DE
ORIGEN LABORAL
(TRANSCRICION
PARA LA ARL)

A continuacion se explicara los botones que irdn en en la parte superior izquierda de cada pagina del
manual para la nevagacién en la misma

BOTON DE ANTERIOR SECCION
BOTON SIGUIENTE PAGINA

BOTON DE SIGUIENTE SECCION
BOTON INDICE

@ BOTON ANTERIOR PAGINA



1. PROCESO: EPS ALIANSALUD

1.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION DE
PRESTACIONES ECONOMICAS
A. DOCUMENTACION
B. PASO A PASO
i. Radicacion virtual

ii. Radicacion fisica

.2 PROCEDIMIENTO: COBRO DE
PRESTACIONES ECONOMICAS

2. PROCESO: EPS ANAS WAYUU EPSI

2.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION DE
PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

B. PASO A PASO

2.2 PROCEDIMIENTO: COBRO DE
PRESTACIONES ECONOMICAS

3. PROCESO: EPS ASMET SALUD

3.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y
COBRO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION
B. INGRESO AL PORTAL
C. PASO A PASO

i. Licencia de maternidad
ii. Licencia de paternidad
iii. Incapacidad de origen comun o laboral

4. PROCESO: EPS ASOCIACION
INDIGENA DEL CAUCA

4.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION DE
PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

B. PASO A PASO

4.2 PROCEDIMIENTO: COBRO DE
PRESTACIONES ECONOMICAS
A.INSCRIPCION DE CUENTA

B. PASO A PASO

5. PROCESO: EPS CAJACORPI

5.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y
COBRO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

B. DESCARGA DE FORMATO PARA
RADICACION

C. PASO A PASO

6. PROCESO: EPS CAPITAL SALUD

6.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y
COBRO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION
B. PASO A PASO

7. PROCESO: EPS COMFENALCO

7.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y
COBRO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

B. INGRESO AL PORTAL

C. PASO A PASO
i. Licencia de maternidad
ii. Licencia de paternidad

iii. Incapacidad de origen comun o laboral

8. PROCESO: EPS COMPENSAR

8.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y
COBRO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

B. INGRESO AL PORTAL

C. PASO A PASO RADICACION DE
PRESTACIONES DE PAPELERIA OFICIAL
(INDIVIDUAL)

D. PASO A PASO RADICACION DE
PRESTACIONES DE PEPELERIA OFICIAL
(MASIVA)

E. PASO A PASO RADICACION DE
PRESTACIONES EXTERNAS (INDIVIDUAL)

i. Incapacidad de origen comun o laboral
ii. Licencia de paternidad
iii. Licencia de maternidad

F. PASO A PASO RADICACION DE
PRESTACIONES EXTERNAS (MASIVA)

© O



9. PROCESO: FOSYGA

9.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION DE
PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION
B. INGRESO AL PORTAL
C. PASO A PASO

i.
ii.
iii.
iv.

9.2 PROCEDIMIENTO: COBRO DE
PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION
B. PASO A PASO

10. PROCESO: EPS COOSALUD

10.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y
COBRO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION
B. INGRESO AL PORTAL
C. PASO A PASO

i.

ii.

iii.

11. PROCESO: EPS EMSSANAR

1.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y
COBRO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION
B. INGRESO AL PORTAL
C. PASO A PASO

12. PROCESO: EPS FAMILIAR DE
COLOMBIA

12.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y
COBRO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION
B. PASO A PASO
3

13. PROCESO: EPS FAMISANAR

13.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y
COBRO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION
B. PASO A PASO

14. PROCESO: EPS MUTUAL SER

14.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y
COBRO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION
B. INGRESO AL PORTAL
C. PASO A PASO

i.

ii.

iii.

iv.

15. PROCESO: NUEVA EPS

15.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION DE
PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

B. INGRESO AL PORTAL

C. PASO A PASO

D. DESCARGAR CERTIFICADO DE
INCAPACIDAD

15.2 PROCEDIMIENTO: COBRO DE
PRESTACIONES ECONOMICAS

16. PROCESO: EPS PIJAOS

16.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y
COBRO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION
B. PASO A PASO

17. PROCESO: EPS SALUD TOTAL

17.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y
COBRO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION
B. INGRESO AL PORTAL
C. PASO A PASO

i.

ii.

iii.

© O



18. PROCESO: EPS SANITAS

18.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION DE
PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION
B. INGRESO AL PORTAL
C. PASO A PASO

18.2 PROCEDIMIENTO: COBRO DE
PRESTACIONES ECONOMICAS

19. PROCESO: EPS SERVICIO
OCCIDENTAL DE SALUD (SOS)

19.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y
COBRO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION
B. PASO A PASO
C. RESPUESTA DE LA RADICACION

20. PROCESO: EPS SURA

20.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y
COBRO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

B. INGRESO AL PORTAL

C. PASO A PASO TRANSCRIPCION
i.
ii.
iii.

D. PASO A PASO RADICACION

21. PROCESO: ARL SURA

21.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y
COBRO DE ACCIDENTES DE TRABAJO

A. DOCUMENTACION
B. PASO A PASO

© O



. PROCESO: EPS

Q0O

ALIANSALUD

1.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION DE PRESTACIONES
ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

PRESTACION
ECONOMICA DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES
e Certificado de licencia de maternidad, que contenga el
estado de embarazo de la colaboradora (Diagnéstico CIE
LICENCIA DE -10), la fecha del dia probable de parto, las semanas de
MATERNIDAD gestacion y la fecha de inicio de la licencia
» Certificado de Nacido Vivo (expedido en formato del DANE)
y/o Registro civil de nacimiento.
o Copia del registro civil de nacimiento del menor, el cual
LICENCIA DE debera presentarse a la EPS maximo dentro de los treinta
PATERNIDAD (80) dias habiles siguientes a la fecha de nacimiento del

menor.

INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN

Certificado de incapacidad (original)
Historia Clinica (opcional)

(El\éFEE,\Tgl?i?_AD e Cuando la incapacidad fue emitida fuera de la red adscrita
ACCIDENTEIDE y requiere transcripcion de la EPS es obligatorio adjuntar
TRANSITO O historia clinica. (Medico particular)
MEDICO e Formato Unico de reporte de accidente de transito.
PARTICULAR) (Accidente de transito)

INCAPACIDAD DE
ORIGEN LABORAL
(TRANSCRICION
PARA LA ARL)

Certificado de incapacidad (original)
e Formato Unico de reporte de Accidente de Trabajo
Historia clinica (opcional)
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EPS ALUANSALUD

B. PASO A PASO

Para la radicacion de incapacidades se cuenta con dos opciones, de manera fisica o virtual,
Empezaremos con la manera virtual y luego con la manera fisica.

|. Radicacidn virtual

En la pagina de la EPS se cuenta con dos opciones para realizar la radicacion de
incapacidades, la Radicacion individual y la masiva:

11 En el navegador de Google se ingresa la siguiente direccion
https://www.aliansalud.com.co/Paginas/default.aspx la cual es la pagina principal de la EPS.

PREPARATE ANTE UNA
ERUPCION VOLCANICA

Conace s bacer 60 ~aen de

1.3 Ya ingresados en la pagina de ingreso se solicita el nimero de identificacion de la
empresa que en este caso seria el NIT (Nimero de identificacién tributaria) y la clave
asignada, al ingresar los datos se procede a darle en la opcidn iniciar sesion:

Nos alegra tenerte
de vuelta

NOmero de documenio

Recordar informacion
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EPS ALUANSALUD

B. PASO A PASO

1.4 Al estar en la pagina se da clic en incapacidades donde aparecen varias opciones, en
este caso se va a dar clic en Radicacion de incapacidades:

DELTEC S.A. g

Aliang lud S -

Solicitudes Administrativas Servicios de EPS (Certificado y L r—"‘”""*""“"’-"""‘""-"ﬁ"?
Eul 3 - :

1.5 En este punto se tienen dos opciones, radicacién de incapacidades individual o masiva,
empezaremos con la individual:

e Se da clic en radicacién de incapacidades, donde se debe colocar el nimero de cédula
de la persona que tiene la incapacidad, el sistema automaticamente identifica a la
persona y completa los datos de la persona.

e Luego se coloca el NIT del empleador y el digito NIT que es el digito de verificacion y asi
mismo como con la persona que se ingreso, el sistema completa los datos de la
empresa.

e A continuacion, se coloca la fecha de inicio de la incapacidad, el tipo de atencién que
puede ser Hospitalaria o Ambulatoria, los dias solicitados y el tipo de radicacién, donde
se tienen tres opciones, incapacidad, licencia de maternidad o licencia de paternidad y
por ultimo se coloca el correo donde queremos que llegue el radicado de la
incapacidad.

| Pl s e I s it ] b Bacte: i Pl Dricarin e Covtifeadon Pl sckiny Dt o b i i i b ipncichand

Radicacion de Incapacidades

Fchia de FRBLECHA

e o Lnwfcing ' o ol L i Conlani”
Bscic i i Wy -] 1100

T e et 2 | riamens de docamens 3 | shmiren el bt A e
CH A AT CHCRADANLA

Pt ot vt s 4 | Engaei ‘et s
Fouihg b o bl 5 | T st At § | DR Q) (=T 8
e

st regueeide. 5|

Sogriny




EPS ALUANSALUD

B. PASO A PASO

@ 1.6 Ahora procedemos a adjuntar los documentos necesarios para la radicacién de la
incapacidad, los cuales deben estar en una carpeta comprimida, para luego dar clic en
G guardar.

RONAPP - ALIANSALLD

@ (Emall requerice "

S

B Guardar

1.7 Al dar clic en guardar, aparece un mensaje donde indica que la radicacion fue procesada,
lo cual ya nos permite descargar el comprobante, para esto se le debe dar clic en “aqui™

[T BpeELE Spregeaags e vy Rt i e M n [T}

Radicacion de Incapacidades

Rl s 7 O F sl
Moo erviddo of comgprobanie @ s corroo ol irdnico. iembiin puede descargor| m

1.8 Para poder abrir el archivo que se descargd, se debe colocar el NIT sin digito de
verificacion como contrasefia y ya aparece el comprobante el cual se debe adjuntar a la
incapacidad como soporte para proceder con el cobro de la incapacidad.

Aliﬂﬂ%lud COMPROBANTE DE RADICACION 8344011364

INCAPACIDADES O LICENCIAS

— - ]

| v aer et e o

1 — 1 ¥ — 1
o

| o e 0 L A DS PRSI

e e 2 - E

P T T Ty N T ————
I %0 et e (a4 cbe s
|4 4o pomtn on Ahashal 117 pute solke s . or——
Ilwmowummuﬂllwmﬁﬂﬂ
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EPS ALUANSALUD

B. PASO A PASO

1.9 Para realizar la radicacién masiva se debe dar clic en la otra pestafia (Radicacién
Masiva),primero se debe descargar el Excel donde se deben relacionar las incapacidades
(se encuentra en la opcién MODELO y se da clic en descargar), luego de tener el archivo
Excel y los soportes, se comprimen todos en una carpeta y se carga el archivo, para luego
dar clic en Cargar; a continuacion se va a explicar cémo se debe completar la informacién
del Excel.

Radicacion Masiva

Cargar Radicaciones [excel y archivos)

Es LR v Cvr i TP pe s g e Pt BADSC AL WO it s ] e, F Y sishirrs MOMERE_ARCHIVO.
Aachiep I

e ek o dieter prar mas de 0 megas, no diebe ponbmer conpefon infennat v sk pude QTR Ln anches por sadkeodn cangada e e e

110 El archivo en Excel debe contener el tipo de identificacién (CC), el nidmero de
identificacion, los nombres, los apellidos, el NIT de la empresa y el digito, el nombre del
empleador, la fecha de inicio la cual se divide en tres casillas que son el afio, el mes y el dia,
el tipo de atencién (urgencia, hospitalaria o ambulatoria), los dias de la incapacidad, el tipo
de incapacidad (incapacidad, licencia de maternidad o licencia de paternidad), el nombre
del archivo que se va a adjuntar que debe ser el mismo ndmero de cedula, y en la dltima
celda se coloca el correo a donde se quiere que lleguen los comprobantes, este documento
se debe guardar con el nombre “RADICACION".
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EPS ALUANSALUD

B. PASO A PASO

111 Al darle clic en Cargar aparece igual que en la radicacién individual un mensaje donde
indica que la radicacion fue procesada, lo cual ya nos permite descargar el comprobante,
para esto se le debe dar clic en “aqui”, al descargar la informacién se abre con el NIT de la
empresa como contrasefia y se adjunta a las incapacidades correspondientes.

Radicacion Masiva

bec 3

Bstvd i e par o Lk
Hemnrs envviads fos comprobarstes a ket correos elecrdnioon. lombidn mnﬂrﬂrwwﬁuth

R
A S S—IISS—————— . —————

[l. Radicacion fisica

Para esta opcidn se debe adjuntar los soportes en fisico y radicarlos en la oficina de
atencion al usuario ubicada en Bogota.

La Oficina Centro Comercial Plaza Central

Direccion: carrera 65 No 11 — 50 Piso 2 Locales 2-87 y 2-88

Horario: lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 pm y sdbados de 8:00 a.m. a :00 pm
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EPS ALUANSALUD

1.2 PROCEDIMIENTO: COBRO DE PRESTACIONES
ECONOMICAS

Se debe realizar el registro de una cuenta bancaria a la cual se debe hacer trasferencia del
dinero liquidado y autorizado de incapacidades y licencias.

La documentacion requerida debe ser radicada en la oficina de atencién al usuario. Dicha
documentacién se debe aportar de manera completa y con las siguientes especificaciones:

PERSONAS JURIDICAS

e Carta firmada por el representante legal de la empresa donde se autorice a ALIANSALUD
EPS a consignar en la cuenta relacionada los valores correspondientes a incapacidades y/o
licencias e indicar el correo electrénico de la persona encargada de realizar este tramite.

» Fotocopia del documento de identificacion del representante legal de la empresa.

e Certificado de camara de comercio con fecha de expedicién no mayor a 30 dias.

e Certificacién bancaria con fecha de expedicién no mayor a 30 dias.

Nota: El pago de prestaciones econémicas se realizara directamente al aportante cinco (5) dias
habiles después de autorizada la incapacidad o licencia o de haber realizado el pago de la
cotizacién para el periodo correspondiente.

1
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2.PROCESO : EPS ANAS

2.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION DE PRESTACIONES

A. DOCUMENTACION

WAYUU EPSI

ECONOMICAS

PRESTACION
ECONOMICA DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES
o Certificado de licencia de maternidad, que contenga el
estado de embarazo de la colaboradora (Diagnéstico CIE
LICENCIA DE -10), Ig /fecha del dia prgk?able dg partp, las semanas de
MATERNIDAD gestacion y la fecha de inicio de la licencia
o Copia del Registro civil de nacimiento.
o Copia del documento de identificacion del afiliado.
e Copia de la historia clinica
e Copia del registro civil de nacimiento del menor, el cual
debera presentarse a la EPS maximo dentro de los treinta
LICENCIA DE Sﬁgzoc;has habiles siguientes a la fecha de nacimiento del
PATERNIDAD :

Copia del documento de identificacion del afiliado
Certificado de la licencia de maternidad
Copia de la historia clinica

INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN
(ENFERMEDAD
GENERAL,
ACCIDENTE DE
TRANSITO O
MEDICO
PARTICULAR)

Certificado de incapacidad (original)

Historia Clinica

Copia del documento de identificacion del afiliado

Copia del FURIP o del accidente de transito (Accidente de
transito)

INCAPACIDAD DE
ORIGEN LABORAL
(TRANSCRICION
PARA LA ARL)

Certificado de incapacidad (original)
Formato Unico de reporte de Accidente de Trabajo
Historia clinica (opcional)
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EPS ANAS WAYUU EPSI

B. PASO A PASO

Se realiza la radicacion por medio de correo electrénico a la siguiente direccion
compensacion@epsianaswayuu.com especificando que tipo de prestacion es y adjuntando los

documentos solicitados dependiendo de la prestacion, y adicional la documentacién necesaria
para el pago de una vez, la cual se especificara en el siguiente punto.

2.2 PROCEDIMIENTO: COBRO DE PRESTACIONES
ECONOMICAS

Para cobro de prestaciones econémicas se debe adjuntar la siguiente documentacion cada vez
que se hace envio via correo electréonico la solicitud de radicacién de alguna prestacion
econdémica para que la EPS realice la respectiva consignacion.

» Certificado Bancario no mayor a 30 dias.
» Rut vigente.
» Documento del Representante Legal



3.PROCESO:EPS ASMET

QOO0

SALUD

3.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y COBRO DE
PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

PRESTACION
ECONOMICA DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES
» Certificado de licencia de maternidad, que contenga el
estado de embarazo de la colaboradora (Diagnéstico CIE
LICENCIA DE -10), la fecha del dia probable de parto, las semanas de
MATERNIDAD gestacion y la fecha de inicio de la licencia
o Copia del Registro civil de nacimiento.
e Copia de la historia clinica
» Copia del registro civil de nacimiento del menor, el cual
debera presentarse a la EPS maximo dentro de los treinta
Lo DE (80) dias habiles siguientes a la fecha de nacimiento del
PATERNIDAD

menor.
» Copia de la historia clinica

INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN

(ENFERMEDAD « Certificado de incapacidad (original)
GENERAL, e Historia Clinica
ACCIDENTE DE : . e .
TRANSITO O o Copia del documento de identificacion del afiliado
MEDICO
PARTICULAR)

INCAPACIDAD DE

ORIGEN LABORAL « Certificado de incapacidad (original)
(TRANSCRICION e Historia clinica

PARA LA ARL)
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EPS ASMET SALUD

B. INGRESO AL PORTAL

1. Se ingresa al siguiente link
https://boxaludrc.asmetsalud.org.co/Externo/BoxaludExterno/Seguridad/Login.aspx donde se

coloca el usuario asignado y la contrasena, y se da clic en ingresar.

Ingreso al sistema

Olvidé mi contrasefa
Nuevo usuario
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EPS ASMET SALUD

C. PASO A PASO

|. Licencia de maternidad

1.1 Se da clic en prestaciones econdémicas, luego en solicitudes y por Ultimo en Radicacién
solicitud pago licencias.

Movilidad Rigimen Conlributive & DELTEC SA

Prestaciones Ecandmicas

Soliciludes

Présrogas

b anlud b uxalud

Afilineiin an lings

1.2 Se ingresa el nimero de cedula de la colaboradora y se da clic en buscar para que
identifique a la persona, para luego colocar la fecha de inicio de la licencia la cual es la que
dice en el certificado de la licencia.

élﬁsmf, "r- bO}(alle Plan:  Movidad Régimen Contibutive. ~ IS EULT)

Movedades eC o Prestacicnes Econdmicas Cartera
_ Z‘;——_ﬂ:}:_,\ Radicacidn solicitud pago licencias

SOLICITUD DE PAGO DE LICENCIAS

Datos del Cotizante Ver o cargar documentos y anexos

Tipo de documents Ndmen dé documento
" Para vesahaar un Gcumenio. pusde hacer Chok sobre. ol nomtee del reama

Cohdula do oy v 1 | BUSCAR SolicHud
Mombre Cotizanie Apaortanie
Exaerinac._. @
Datos de la Licencla
Fecha Inicio de Licencia
3
| oranar il canceLar |
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EPS ASMET SALUD

C. PASO A PASO

1.3 Al colocar la cedula y la fecha de inicio de la licencia se habilitan los siguientes campos
bajando, la edad gestacional que se debe colocar exactamente igual a como aparece en el
certificado de la licencia o en la historia con semanas y dias, luego la fecha de nacimiento la
cual esta en el registro civil o en el nacido vivo, los nimeros de hijos, el diagnostico que sea
diferente el principal al relacionado y el nombre de la ips que expide la licencia.

Macide Vivo

® s O Ne

Edad gestacional

.Semanas Gestacion Dias Gestacién 1
39 0

Total Edad Gestacional en Dias

Fecha de Nacimiento 2

Fecha término 40 Semanas

Mdmero de Hijos
3

1 v
.D|agncrsl|co principal (CIE 10)

Diagnéstico relacionado (CIE 10)

Nombre IPS o Clinica que Expide la Licencia 5

1.4 Para adjuntar los documentos se vuelve a la parte superior donde se habilitan los
campos para adjuntar el registro civil, el certificado de la licencia y para solicitar el pago se
debe adjuntar la certificacion menor a 30 dias ahi mismo

SOLICITUD DE PAGO DE LICENCIAS

Ver o cargar documentos y anexos

* Para visuahzar un documento, puede hacer chick sobre el nombre del mismo

Solicitud
ird Examinar.,. @
T oo 9
ird Examinar... @
:':'.. 2 | Examinar.. ®
Aportante

=l

3 Examinar... ®
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EPS ASMET SALUD

C. PASO A PASO

1.5 Por dltimo, se vuelve a la parte final para seleccionar al empleador y dar clic en grabar
cuando ya se ingresado toda la informacion solicitada.

Relaclone un Aportante (Empleador)

aebbeisne | Tips M Aporiants | W Aporlanbe  Rarén Social | Emadl Apoftaste Dupaitamenis Musigipiy  Dirdecisn Tekifons  Fechalsicia  Facha Fin
O 1 M B0 165 T DELTEC A + WALLE DEL CALCA = BORITTTETY
Exportar a Excel

Tipo de Licencia: Maternidad

2

1.6 Luego aparece el nimero de radicado el cual se debe anotar para seguimiento de esta y

se le da en aceptar.

[,Emffj (¢] M &7 boxalud

Afiliaciones Novedades Recaudo

{ @ La notificacion se envid correctamente.

Se ha radicado exitosamente la Solicitud de pago de Incapacidades numero: 2808421
Estado: Auditoria Administrativa
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EPS ASMET SALUD

C. PASO A PASO
ll. Licencia de paternidad

2.1 Se da clic en prestaciones econémicas, luego en solicitudes y por uUltimo en Radicacién
solicitud pago licencias.

ASMET?y
SALUD™ '3

Plan Movilidad Rigimen Conlributive & DELTEC SA

Prestaciones Ecandmicas

Soliciludes

.

.r::':l“-—: H::_:;I,’ ';m.r:qh_.. :
% I

boxalud boxalud
J.\If'ull

Afilineiin an lings

2.2 Se ingresa el nimero de cedula del colaborador y se da clic en buscar para que
identifique a la persona, para luego colocar la fecha de inicio de la licencia la cual es la de la

fecha de nacimiento del menor.

;Slﬁsm’j; HE:*-’ bO}(alle Plan:  Movidsd Rigimen Contibutive v [ARaRiae-1)
i L

m Movedades Prestacicnes Econdmicas Cartera
Q::_I?:Ir‘:;,—’ Radicacidn solicitud pago licencias

SOLICITUD DE PAGO DE LICENCIAS

Datos del Cotizante Ver o cargar documentos y anexos
Tipo de documents Ndmen dé documento

1 1 * Pars vaasshrar un donuTeng Fussde RaOe COE obe o nomtee del reame
Chdula do iy v | BUSCAR Solicitud

Mombre Cotizanie Apaortanie

Exaninae_. ()

Datos de la Licencla

Fecha Inicio de Licencia
3 -
| GRABAR | ST |
AALAR AALELAR
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EPS ASMET SALUD

C. PASO A PASO

2.3 Al colocar la cedula y la fecha de inicio de la licencia se habilitan los siguientes campos
bajando, seleccionar la madre ha fallecido, la edad gestacional que se debe colocar
exactamente igual a como aparece en el certificado de la licencia o en la historia con
semanas y dias, luego la fecha de nacimiento la cual esté en el registro civil o en el nacido
vivo, el diagnostico que sea diferente el principal al relacionado, el nombre de la ips que
expide la licencia y seleccionar al empleador.

Madre Fallecida 1
Cisi ® No
| Edad gestacional
Semanas Gestacion Dias Gestacion
9 o

" Total Edad Gestacional en DIas

[ Dragndstico principal (CIE 10) 3

Diagndstica relacionado (CIE 10)

[ Hombre IPS o Clinica que Expidé la Licencsa 4

Rilacions un Aportante (Empleador)

sebeccione | Tipodd Aportante | MAportants  RardnSockd  Emad Aportante Departamanto Municipés | Danecaiin Tebifons  Fechaimcin | Fecha Fin

SEITTTET? 2R

O 5 H BO3 1B DELTEC 34  gestionhunanacaliffidelec com o WALLE DEL CALICA CALI CRAES MO § 30 LI

Exportar a Excel

2.4 Para adjuntar los documentos se vuelve a la parte superior donde también ya se
habilitan los campos para adjuntar el registro civil, el certificado de la licencia y para
solicitar el pago para lo cual se debe adjuntar la certificaciéon menor a 30 dias ahi mismo.

rl'_ -
ASMETS)

&7 boxalud Plan: Mot agmen oo~ [T (D

Recawdo Pr

Radicacién solicitud pago licencias

SOLICITUD DE PAGO DE LICENCIAS

Ver o cargar documentos y anexos

* P s o iscamaris (nele Pabcer (N ol  Rosmite del e
Solicitud
. () |
)
—TE
Aportante

Certificacién bancaria [7)

20
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QOO

C. PASO A PASO
2.5 Por dltimo, se vuelve a la parte final para dar clic en grabar cuando ya se ha ingresado
toda la informacidn solicitada y que aparezca el nimero de radicado, el cual es con el que
se le hace seguimiento.

Tipo de Licencia: Paternidad

Recaudo

[ @ La notificacion se envid cormectamente.

Se ha radicado exitosamente la Solicitud de pago de Incapacidades numero: 2808421
Estado: Auditoria Administrativa
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EPS ASMET SALUD

C. PASO A PASO
lll. Incapacidad de origen comun o laboral

3.1 Se da clic en prestaciones econémicas, luego en solicitudes y por Gltimo en Radicacién
solicitud pago licencias.

| Drr(ln:-n"rcfreﬂ(nrru'.!(l

-', '-l :_ 'I.' S
™~ e - I J
boxalud boxalud

Afiacitn an linsa

3.2 Se coloca el tipo y nimero de identificacion de la persona que presenta la incapacidad,
la fecha de inicio de la incapacidad y la cantidad de dias, luego en la parte derecha de la
pagina se adjunta el formato de la incapacidad (prescripcion médica), la historia clinica y la

certificacién bancaria con vigencia menor a 30 dias.

,! -

Movilkdad Régimen Coniributive  ~

& DELTEC SA

%77 boxalud

Recaudo Prestaciones Ec ™ Cariera

| Radicacién solicitud incapacidades

SOLICITUD PAGO INCAPACIDAD
Datos del Cotizante Ver o cargar documentos y anexos
Tigo de documenic Mimero de documenis
P AT o SN, st SACEH CACK Bobet o Rbtes el ma
et Solicitud
Fe 1 A Beowe.. S
- Browe.. @
D Incapacidad retreactiva Browvse.. @
Aponants
trowae.. ()
PROFESIONAL DE LA SALLD
1 i
Complato del P I
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EPS ASMET SALUD

C. PASO A PASO

3.3 Se da clic en “Seleccién profesional de la salud”, aparece este recuadro en el cual se
debe buscar el doctor que genera la incapacidad se puede buscar por los nombres y
apellidos o por el nimero de cédula, si ya no aparece se debe crear el médico.

BUSCAR MEDICO CREAR MEDICO

Primer Nombre Segundo Nombre

Tipo dé documento Numero de decumento

Primer Apellido Segundo Apellido

Registro Médico

Si el médico no existe, ingrese a la pestaia CREAR MEDICO para crear uno nuevo

3.4 Se debe completar la siguiente informacién, el diagnostico principal (CIE 10), el
diagnostico relacionado que debe ser diferente al principal, el grupo de servicios el cual
depende de cémo atendieron a la persona, la modalidad de la prestacién del servicio, el
nombre de la IPS que se puede buscar por el nombre o por el NIT, el presunto origen de
incapacidad de los cuales las opciones son accidente de trabajo, enfermedad laboral,
enfermedad general u otro tipo de accidente (accidente de transito).

PROFESIONAL DE LA SALUD

R PROFESION

Nombre Complato del Profesional:

Documento de Identificacion: Numero de Registro Medico

Diagnéstico principal (CIE 10)

Diagnéstico relacionado (CIE 10)

fUpD de senicios
Salaccicn

Maodahdad de la prestacion del servicio
Bolocrions

Kombre [P5 o Climca gue Expede la Incapacsdad

Presunts ofigen Incapacidad

Soloccions

D Indicio de accidente de trabajo

==

==,

Codigo Nombre Filtre

ADDD  Colera debido a Vibno cholerae 01, biatipa chalerae

]
AR Colera debido a Vibrio cholerae 01, biatipo &l Tor ]
ADGD  Colera, no especificado ]

]

ADVD  Fiebre tifcidea

Conguita extema

Apoyo deagnésben clinics y complemeniacdn lerapdulica
Intemacitn

Chusur eod

Atoncidn inmadiata

Intramural

Extramural unicad ménd
Extramural domiciliaria
Extramural jornada de sabud
Toloruhana iraractva
Tishorrchcana no inderactiva
Tdgrwchcina bolaxporbcia
Telerwdicina belemondtoned

23
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EPS ASMET SALUD

C. PASO A PASO

3.5 Al completar toda la informacion y adjuntar los soportes necesarios se da clic en
buscar, el cual procede a buscar si la persona que se relaciona si pertenece al empleador
con el cual se ingresg, si, si hace parte, aparece el empleador el cual se debe seleccionar y
luego dar clic en grabar.

Presunta origen Incapacidad

Suleccions. v

O ndicio de sccidente de trabajo

Relaclone un Aportante (Empleador)

selscciont  Tips M Agortanis i Aportante  RazdnSonial | Emad Aportente LA L Telddons  Fecha s Fecha Fin

Exportar a Excel

“onsana | omcam

3.6 Luego aparece el nUmero de radicado el cual se debe anotar para seguimiento de estay
se le da en aceptar.

Emgganar

Recaudo

‘ @ La notificacion se envid correctamente.

Se ha radicado exitosamente la Solicitud de pago de Incapacidades numero; 2808421
Estado: Auditoria Administrativa
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4.PROCESO : EPS ASOCIACION

QOO0

INDIGENA DEL CAUCA

4.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION DE PRESTACIONES
ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

PRESTACION
ECONOMICA DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES
» Certificado de licencia de maternidad, que contenga el
estado de embarazo de la colaboradora (Diagnéstico CIE
LICENCIA DE -10), la fecha del dia probable de parto, las semanas de
MATERNIDAD gestacion y la fecha de inicio de la licencia
e Copia del Registro civil de nacimiento.
e Copia de la historia clinica
e Copia del registro civil de nacimiento del menor, el cual
debera presentarse a la EPS maximo dentro de los treinta
LI L (80) dias habiles siguientes a la fecha de nacimiento del
PATERNIDAD

menor.
» Copia de la historia clinica

INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN

(ENFERMEDAD « Certificado de incapacidad (original)
GENERAL, e Historia Clinica
ACCIDENTE DE : . e -
TRANSITO O e Copia del documento de identificacion del afiliado
MEDICO
PARTICULAR)

INCAPACIDAD DE

ORIGEN LABORAL « Certificado de incapacidad (original)
(TRANSCRICION e Historia clinica

PARA LA ARL)
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QOO

EPS ASOCIACION INDIGENA DEL CAUCA

B. PASO A PASO

1.1 Para radicar incapacidades o licencias se debe completar la informacion del formato de
radicacién en el cual se debe poner primero la informacién de la empresa, segundo la
informacién de la persona que tiene la incapacidad, tercero la clase de la prestacion, la
fecha de inicio y los dias, por cuarto colocar la documentacién que se adjunta y por udltimo
colocar observaciones si hay.

ASOCIACION INDIGIRA DIL CAUCA
Mernlucide 810 dal 15 do Dicismbes do 1997
Direccidin Gensral de Arwntor lndiqgonar - Ministarin dol lutorime
EPSI ) Rosslsaids 1074 ds Joals 22 ds 200E
Hizirtsria ds ls Pratsssida susisl y Supsristandsncias Hasisasl ds Salnd
HIT. 1T SSLTTY

RADICACION DE INCAPACIDADES Y LICENCIAS
1 1 _Fl N
I. DATOS DE LA EMPRESA

. NOMBRE O RAZ0N SOCIAL | 1

.TIPO ID 5. NUMERD IDENTIFICAC] e

. DEPARTAMENTO 7. MUNICIPIO

. DIRECCION 9. TELEFONO

Il. INFORMACION DEL AFILIADD
1. NOMBRES Y 2
12 TIPODID. 13. No. IDENTIFICACION
. DEPARTAMENTO 15. MUNICIPID
16. DIRECCION 17. No. TELICELULAR
18. E-MAIL
1. DUCUMENTUS ANE XUS =

19. ORIGEN DE LA INCAPACIDAD O LICENCIA 2
(20 FECHA DE INCID_] ZINOMEFD OEDAS ]

REQUISITOS POR INCAPACIDAD [ REQUISITOS LICENCIAS T

[] Original Geden mdica [ saticitud de licencia de parts 4

[ Comia Mistoria Clnica [ Cetificads de nacids vivo

D Copia documento e identided [ Copia megistre civil de nacimisric

D Copia scta de calficacian enfermadad profesonal de la ARP respectva D Copia Historia Clirics

D Copia del Formularo Unco de reporte de sccdentes de Trabaos (FURAT) [) Cviginal érten midien

DFu-rn.nl:-Jt reigacon ongen de b incapacidad DCopul):w‘rﬂ:l)

[ copia tel seguen cbigatoro de sccidente de transits SOAT [ owren
22 OBSERVACIONES 5
23 ESPACIOPARA US0 EXCLUSNVO DE LA EPS- AIC 24. NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE RADICA

]| iy 8
i e

1.2 Al reunir la documentacion necesaria y completar el formato de radicacion se debe
hacer envio de los soportes originales a la siguiente direccion de lunes a viernes de 8 a 12
del mediodia en Popayan en la sede nacional de las oficinas administrativas de la EPSI, en la
calle 1 No. 4 — 66, barrio Vasquez Cobo, si esta en otra ciudad puede radicar las
prestaciones por medio del correo prestacioneseconomicas@aicsalud.org.co pero de igual
forma se debe hacer el envio de los originales a la misma direccion en Popayan.
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EPS ASOCIACION INDIGENA DEL CAUCA

4.2 PROCEDIMIENTO: COBRO DE PRESTACIONES
ECONOMICAS

A. INSCRIPCION DE CUENTA

1. Para el cobro de las prestaciones econémicas primero se debe radicar la cuenta bancaria
enviando el formato “Solicitud abono en cuenta bancaria” firmado por el representante legal y
adjuntando la siguiente documentacion:

» Certificacion bancaria con vigencia menor a 30 dias

e Copia del RUT actualizado

o Certificado de camara y comercio con vigencia menor a 30 dias.
» Fotocopia de la cedula de ciudadania del representante legal.

Se debe hacer envio la siguiente direccion de lunes a viernes de 8 a 12 del mediodia en
Popayan en la sede nacional de las oficinas administrativas de la EPSI, en la calle 1 No. 4 — 66,
barrio Vasquez Cobo.

No. De Solicitud Popayén: 15/06/2016

Sefiores

ASOCIACION INDIGENA DEL CAUCA
EPSIC3

Popayén Calle 1 No. 4-66

Con la presente autorizo para que el valor a pagar a partir de la fecha, por concepto de Haga
pui to, se transfiera a mi cuenta bancaria relacionada a
continuacion:

Cuenta: CUENTA CORRIENTE

Banco: Haga > pulse aqui para escribir text

Numero de Cuenta: Hag

Oficina: Haga clic o pulse aqui para escribir texto
Ciudad: Haga pulse aqui para escribir text

Solicito que el respectivo comprobante de pago, me sea enviado a la siguiente direccidn electrénica
E-mail: Haga pu aqui par r to, adicionalmente deseo actualizar los datos
personales para el envio de correspondencia
Nombre(s) y apellido(s) completos o Razdn social: Haga
Documento de identificacién: C.C  No. identificacién:

Direccidn Haga pulse aqui para escribir texto., Ciudad:  Aqui para escribir text

Teléfono: ¢ eaq

E-mail: Haga 5 pulse aqui para escribir text

Atentamente: ‘
MNombre Representante Legal Firma Representante Legal ‘

Aduntar documentos: Certificacion cuenta Bancana Onginal, emitica por entidad financen infenicr a 30 das
Para persona juridica debe firmar of representance legal y adjuntar RUT actualizado v Certificado de clmara de comercio con vigencia
inferior & 30 cias.
Los pagos se realizachn por transfirencia bancaria, por ko tanto, &S indispendable dlgEncia §5T8 SutDrizackn.
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EPS ASOCIACION INDIGENA DEL CAUCA

QOO

B. PASO A PASO

1.1 Pasados los 15 dias habiles después de haber hecho la radicacién, la EPS hace el envio del
Certificado expedido por la EPS-I para proceder con el cobro de esta.

Nota: Si no se ha recibido respuesta por parte de la eps después de los 15 dias habiles se
debe solicitar al correo prestacioneseconomicas@aicsalud.org.co los certificados de las
incapacidades, adjuntando la planilla de radicacion en la cual se evidencie el recibido, y
colocando el nombre de la razon social y el NIT.

SOLICITUD DE PAGO DE PRESTACIONES ECONGMICAS

No. Solicitud: I Fecha: 13/06/2016
LDATOS DE EMPRESA

NOMBRE DE LA RAZON SOCIAL Haga clic o pulse aqui para

TIPO DE COCUMENTO  NIT NO. DE IDENTIFICACION 10722640
DEPARTAMENTO Elija un elemento MUNICIFIO |,

DERECCION ] TELEFONO

E-MAIL Haga clic o pulse ag

I DATOS PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO

FORMA DE PAGD: Concignacion
NOMBRE DE LA ENTIDAD BANCARIA: Banco de bogota
NOMBRE DEL TITULAR DE LA CUENTA: s texto

TIPO DE CUENTA: CTA DE AHORROS NUMERO DE CUENTA: Haga clic o

NLDOCUMENTOS RECIBIDOS

Adjunta documentacion de Persona Juridica: Copia del RUT O Cémara y comercio a 30 dias O
Certificado de existencia y representante legal O Centificacion bancaria original O
Copia de identificacién Representante Legal O Numero de documentos adjuntoss 2
Adjunta documentacion de Persona Natural:

Copia del documento de identidad O Certificado bancario originalld

Nombre del radicador:

Carge:

Teléfono:

Calle 1 4-66 PBX 032-8380200

Ermad rreciEa plud Oorg.C

Popayan = Cauca




QOO

EPS ASOCIACION INDIGENA DEL CAUCA

B. PASO A PASO

1.2 Luego se debe diligenciar el formato de “solicitud de pago de prestaciones econémicas”,
donde se debe colocar la informacion de la empresa, los datos de la cuenta que esta
registrada, los datos de la persona que esta haciendo la solicitud y la informacién de las
incapacidades de las cuales esta solicitando el pago, este documento con los documentos
de la empresa que son, la certificacion bancaria con vigencia menor a 30 dias, copia del
RUT actualizado, el certificado de cdmara y comercio con vigencia menor a 30 dias y la
fotocopia de la cedula de ciudadania del representante legal, se deben enviar por correo
electrénico a la direccion prestacioneseconomicas_financiera@aicsalud.org.co.

- SR
Dwfec nite ' ?
..l.. V. RELACION CERTIFICADOS
[ Hombres y apelicos Tipo 0# 10, | Mo. De Provrog No. Del certificado AFP afiliade
Igentificatidn 5 NO' trangering
1 RC 12185587 ] x 12854
1 [ ex1c e
3 RE it
4 (X3 exic
5 Pasagerte | axto
-] T exto
7 [ exto
L NT exto Cribir texta
& 3 exto. scribar texto ]
10 P Tt ta cc extc b e1Cribi tex
V1. DATOS DEL SOUICITANTE |
[ Membres va‘-\nﬂlaﬂm del sahetante | Tlﬂevnumnede dentifizacion [taq:n que ﬂmuﬁlmhmm | FIRMA AUTORIZADA 1 )
" s ngud pare sscrtir texta 1 i pars secrits tamic | e mcui pars emcritir nante 1 1

Esta solicitud esta sujeta a estudio y no 5e con n;rtmrn una aprobacion par Difll de '-I E.PSI .ASOCLI-C'-ION INDIGENA DEL
CAUCA DRIGINAL: EPS [ COPIA: Emprasa

* Seflor aportante TN &0 Cuenta gue la respuesta serd remitida a la direccidn de correc electrénico relacionada en la

presente solicitud. GCPAF13-V 3.0
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5.PROCESO:EPS

QOO

CAJACOPI

5.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y COBRO DE
PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

30

PRESTACION
ECONOMICA DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES
o Certificado de licencia de maternidad, que contenga el
estado de embarazo de la colaboradora (Diagnéstico CIE
LICENCIA DE -10), Ig /fecha del dia prgk?able dg partp, las semanas de
MATERNIDAD gestacion y la fecha de inicio de la licencia
» Copia del Registro civil de nacimiento o Nacido vivo.
o Copia de la historia clinica o epicrisis
» Copia del documento de identificacion del afiliado
e Copia del registro civil de nacimiento del menor, el cual
debera presentarse a la EPS maximo dentro de los treinta
LICENCIA DE (80) dias habiles siguientes a la fecha de nacimiento del
PATERNIDAD menor.

Copia de la historia clinica
Copia del documento de identificacion del afiliado

INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN

(ENFERMEDAD » Certificado de incapacidad (original)
GENERAL e Historia Clinica
' » Copia del documento de identificacién del afiliado
A eTe O e Reporte de accidente de transito (FURIPS) arta
TR 2 © no'?ariada ¢ o ¢C
MEDICO .
PARTICULAR)

INCAPACIDAD DE
ORIGEN LABORAL
(TRANSCRICION
PARA LA ARL)

Certificado de incapacidad (original)

Historia clinica

FURAT

Copia del documento de identificacion del afiliado




QOO

EPS CAJACOPI

B. DESCARGA DE FORMATO PARA RADICACION

1.1 Se busca cajacopi EPS y se selecciona la opcion que se ve en el recuadro.

1.2 Se seleccidn la opcion movilidad y luego en prestaciones econémicas.

Desempefio i
e Aqui

EPS | Cajacopific Derechos, Deberes y @) Coloque su PQR
24 horas al dia

INICIO  EMPRESA AFILIADOS  RED DE SERVICIOS  SERVICIOS COVID-19 PORTABILIDAD | MOVILIDAD | NORMATIVIDAD

< ‘ Ei EH ‘EE 'S ANBOCISN ¥ NOVGSOOdes

Prastociones Econdmicas

|

Contoctos De Movilidod

1.3 Se da clic en la opcidon encerrada en el recuadro el cual es el formato que se debe
completar con la informacién para poder adjuntar y radicar las incapacidades.

Prestaciones Economicas

Inkcio » Prestociones Econdmicas

Documentos minimos para la auditoria y liquidacion

iDando Clic squi descargs el Formato de Radicacidn de incapacidadest

“.‘l"‘;jﬂ en cuenta sstas anotociones para los sigu antes ocontecimiento

Enfermedad Genero

incapacidod Medica Expedida por el Medico General
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EPS CAJACOPI

QOO

B. DESCARGA DE FORMATO PARA RADICACION

1.4 La informacién que debe contener el formato es:

1.4.1 Los datos del aportante

 Larazon social (Nombre del empleador)

« El tipo de identificacion de la razén social (NIT)

e El ndmero de identificacion del empleador

e Ladireccién

e Laciudad

 El teléfono fijo y el celular

e El Email
1.4.2 Los datos de las prestaciones econdmicas a radicar

e Eltipo y nUmero de identificacion

e Los nombres y apellidos

« El tipo de incapacidad, EG (enfermedad general), LM (licencia de maternidad), LP

(licencia de paternidad), AT (accidente de trabajo), TT (accidente de transito)

e Lafecha de inicio y la final

e El nUmero de radicado se coloca cuando la incapacidad ya esté aprobada por la EPS
1.4.3 Al completar los datos en la parte inferior se coloca el nombre del aportante o del
usuario.

FORMATO SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE || Codigo: ARC-FR-06
E . PRESTACIONES ECONOMICAS EN SALUD Version: 01
’ PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE Fecha: junio 2019

INCAPACIDADES ¥ LICENCIAS

Solicitud de Imiento de i Economicas en Salud
RECONOCIMIENTO AL PLENO DE LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS POR LA LEY ¥ LA COMPAI

Focha do Radicacion: | ok il . aan iy g  smacaniom o an s

Dntos de Aporianie yio Colizante Indepondwnie
Teaztm S0cial @ Rombres. § apeliaios. COULA Padependeete. e con Una &) arren G IRt i

I | m_ce oF FH [—I
I | . _ITmm

prealisdi  ridicad

Tipo ¥ Mo Tipo Incapacidad
Trabagsder Nombre y Apelidas. i AT Fecha i Focha Final

[Concepien da Incapacdad:
G Erndermedad General: 1L LP; Licancia de Pabmmided: AT: Accidents Labaral, TT: Accidnde de Trimita
e

Causalos de Devolucion (Marcar con una X)

A, achenes 3.

1. Decumentcn. vim fms nl Follo de Ly s plo cotizente isdependisty
3. Fochan de Cxpedicisn o Inicss de incapacidad inconcordantes.

A Fochi d6 nicio @ dhisica & [PVCRISS.

5 Corticate de inapatided & Hibris Chsta eon 9% dnsntn

& FURAT ncomphits
1. FURPS incomglete
[ Pt tdad

NP0 MmOk,

.V alta Caarta de Lo ergresa wdodizanda ks dias &6 loencia Pabd redad

M elpaga o [EmT—.

11193 e adecrna CAIAOOM EPS
12, Otras (Cusnds 5o marque eita caunal, debe sclaar obligatorisments on o camps obervacionss)

Nomitine apellida ¥ Sello Funcianario Nombre d Usuanio o aportante
N Sa il Firma) (Me s¢ Poarmite Firmd)




QOO

EPS CAJACOPI

C. PASO A PASO

Para radicar en la EPS Cajacopi se debe hacer por medio de email adjuntando el formato de
“solicitud de reconocimiento de prestaciones econdmicas” el cual se encuentra en la
pagina de la EPS con los soportes necesarios dependiendo de la prestacién y ahi mismo se
debe hacer envio de la documentacién necesaria para el cobro de las prestaciones
econdmicas las cuales son:

» Certificacion bancaria con vigencia menor a 30 dias

e Copia del RUT actualizado

o Certificado de camara y comercio con vigencia menor a 30 dias.
» Fotocopia de la cedula de ciudadania del representante legal.

Al tener toda la documentacién reunida se debe enviar a los correos
presteconomicasl@cajacopieps.com y maria.varela@cajacopieps.com
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6.PROCESO: EPS CAPITAL

QOO0

SALUD

6.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y COBRO DE
PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

34

PRESTACION
ECONOMICA DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES
» Certificado de licencia de maternidad, que contenga el
estado de embarazo de la colaboradora (Diagnéstico CIE
LICENCIA DE -10), Iq ’fecha del dia prc_)k?able de_ partp, las semanas de
MATERNIDAD gestacion y la fecha de inicio de la licencia
» Copia del Registro civil de nacimiento o Nacido vivo.
+ Copia de la historia clinica o epicrisis
+ Copia del documento de identificacion del afiliado
* Copia del registro civil de nacimiento del menor, el cual
debera presentarse a la EPS maximo dentro de los treinta
LICENCIA DE (30) dias habiles siguientes a la fecha de nacimiento del
PATERNIDAD menor.

Copia de la historia clinica
Copia del documento de identificacion del afiliado

INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN

(ENFERMEDAD . Cf‘ertlfilcad/o de incapacidad (orlglinal_)’
« Historia Clinica (Solo para transcripcion)
GENERAL, X . e .
» Copia del documento de identificacion del afiliado
A1 » Reporte de accidente de transito (FURIPS) o carta
TRANSITO O o e ente ade SIto
MEDICO ° '
PARTICULAR)

INCAPACIDAD DE
ORIGEN LABORAL
(TRANSCRICION
PARA LA ARL)

Certificado de incapacidad (original)

Historia clinica

FURAT

Copia del documento de identificacién del afiliado




QOO

EPS CAPITAL SALUD

B. PASO A PASO

Para radicar por Capital Salud se debe hacer por medio de correo electrénico a
prestaciones@capitalsalud.gov.co adjuntando la documentacion necesaria dependiendo de
la prestacién econdémica, y en el mismo correo se debe adjuntar la documentacién del
empleador para generar el cobro de las prestaciones econémicas radicadas, siendo esta
documentacion la siguiente:

o Certificacion bancaria con vigencia menor a 30 dias
e Copia del RUT actualizado
» Fotocopia de la cedula de ciudadania del representante legal.
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QOO

/.PROCESO: EPS

36

COMFENALCO

7.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y COBRO DE

PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

PRESTACION
ECONOMICA

DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES

LICENCIA DE
MATERNIDAD

Certificado de licencia de maternidad, que contenga el
estado de embarazo de la colaboradora (Diagnéstico CIE
-10), la fecha del dia probable de parto, las semanas de
gestacion y la fecha de inicio de la licencia

Copia del Registro civil de nacimiento y Nacido vivo.
Historia clinica

LICENCIA DE
PATERNIDAD

Copia del registro civil de nacimiento del menor, el cual
debera presentarse a la EPS maximo dentro de los treinta
(80) dias habiles siguientes a la fecha de nacimiento del
menor.

Nacido vivo

INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN
(ENFERMEDAD
GENERAL,
ACCIDENTE DE
TRANSITO O
MEDICO
PARTICULAR)

Certificado de incapacidad (original)
Historia Clinica (Solo para transcripcion)

INCAPACIDAD DE
ORIGEN LABORAL
(TRANSCRICION
PARA LA ARL)

Certificado de incapacidad (original)
FURAT




QOO

EPS COMFENALCO

B. INGRESO AL PORTAL

1.1 En el navegador se busca Comfenalco EPS y se da clic en el enlace que esta sefalado por
le recuadro.

Google COMFENALCO EPS

Cali, Valle del Cauca - Elegir are

1.2 Se ingresa con el nimero de NIT y la contrasefia asignada

EPS % delagente

Iniciar sesion

Tipo de documento

NI - Namero de Identificacidn Tributaria b

#Documento

Contrasefa
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EPS COMFENALCO

QOO

B. INGRESO AL PORTAL

1.3 Dentro de la pagina se da en la opcion “registrar incapacidad” ubicada en el lateral
izquierdo.

EPS @ delagente. = L2 BB Fecha:23Abr202317:40:58 B @rotbcaciones [ Corrar seside

EPS delagente

@ - EPS delagente

DELTEC S A N/A
@ Ayuda

GJ Escritorio

2 Actualizacién de Datos

Ar  Registrar incapacidad

Ar  Regisiro de empresas

1.4 Dar clic en “Afadir solicitud”
EP5 & cctagense 1% BB pecha prabe s aazen 3 B rrtcncionns [ st st

Solicitudes de Incapacidades

W ol naiet de Drecaoed dade

=0 - R
CHLVES § A Nk
Bl Thalated Fotha armaiee Wocha de Sollcited Frxha e Mo s ey Ertada

i G | 3 e FOP04/2022 - 121D 202708608 0541 ) TOTT06-16 LhiE faniorads

B

Licrimade
e b e ey dhe Bl QI A TPOL203T - B0l 20330701 Shav 3T 3T I 1150 ]

[T ——

™

Brpuirn Se smpreisn 1 | 1

hoeirrs

=

=

=

G- TR TS OR1172021 - 1148 20211208 115254 [ X313 UG fzoracda [ [ = ] |
= |

[ = |

L]

1.5 Dar clic en “Anadir usuario”

EPS ™ celagente = 12 B rcunasmmiran B @rottcecorss [ Crrssman
Usuarios en la solicitud
@ - Usuasion en la solicitud
= -
0 [ T
Cartificads
Escririo Tiee Origen Fecha Hatha Coriificade  de Histerla  lad
@ 7] Documenie  Hombre Clas Incapacidad  devslucion Estads e
B Actualiraciin do Oatos Lalseral

Ay Begionrar incapacidad

A remprean

7 el & PSS
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EPS COMFENALCO

C. PASO A PASO

l. Licencia de maternidad
1.1 Después nos aparece una ventana para completar la informacion del afiliado lo cual seria
el tipo y numero de documento, el origen de la solicitud que en este caso es licencia de
maternidad, los dias y la fecha de inicio, luego se procede a adjuntar los documentos que se
solicitan para validacion de la prestacion y para finalizar se le da o en “guardar” cuando se
va a afadir otro usuario o se da clic en “guardar y volver a la lista” para ya enviar el listado a

5 o
revision.

Anadir Usuario

Tipo documento® : . Documenta® : 3 Nombre* :

-
Origen solicitud* : 3 Dias* : Fecha inicio® : N
Licencia Maternidad x ¥ a
Historia clinica: [ Certificado licencia maternidad: 7 Nacido vivo: 8

S un archive Suir un archive $
arce [PCF Soda Roharse [POF,

s

1.2 Cuando ya se han registrado todas las incapacidades y se esta seguro de que esta todo
bien, se da clic en “enviar listado a revision” para que la EPS proceda a verificar las

solicitudes
EP3 & coiagente 03 M rewnaxnisess | Py [pa—
Usuarios en la solicitud
DELTEC S A Wik FAnsts Uiawic JEVEN O
(1]
Cortificadn
™ i T Ouigen Pocha Motrvo Cortificado o Hindoria tnfo
(] M, Deumests  Wembee | Dl - | ecapacidad c:wh.--m o T | eided 3 sied it pate
Laborad
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EPS COMFENALCO

C. PASO A PASO

ll. Licencia de paternidad

2.1 Después nos aparece una ventana para completar la informacién del afiliado lo cual seria
el tipo y numero de documento, el origen de la solicitud que en este caso es licencia de
paternidad, los dias y la fecha de inicio, luego se procede a adjuntar los documentos que se
solicitan para validacion de la prestacion y para finalizar se le da o en “guardar” cuando se
va a afadir otro usuario o se da clic en “guardar y volver a la lista” para ya enviar el listado a

revision.
Anadir Usuario
Tipo documento® & 1 Documento® & 2 Nombre* :
Origen solicitud® : " Dias* : a Fecha inicio® @
. = T T
3 Paternida X - =]
.vaislro eivil:

2.2 Cuando ya se han registrado todas las incapacidades y se esta seguro de que esta todo
bien, se da clic en “enviar listado a revision” para que la EPS proceda a verificar las

solicitudes.
£r5 iy aagerne O 8 rounn & G [+ o
Usuarios en la solicitud
DRLTEC § A W/& A Afade Usuario n ]
o ;
Carnfioads
(@) Ewerinerio w e FImmm—— Origen | L Feha | ecidad '“m Mathe Eoade | Cffiuade e :::4‘- :::

decuments " solicitud bndcie " bt s Incapacktad  Incaparidad
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EPS COMFENALCO

C. PASO A PASO
lll. Incapacidad de origen comun o laboral
3.1 En afiadir usuario se va a completar la informacion del tipo y numero de documento, el
origen de la solicitud (enfermedad general), los dias y la fecha de inicio
EPS @) debagente 03 B reamaeromireen i B Qrorcaconss [+

Usuarios en la solicitud

BELTEC % A WA Anadir Usuario
. Tapty detumants® Dcumanty® Bgemben®
N ER— 1
"_ i a Drases o o 4Dt ™ D FeTha Dt

3.2 Al llenar toda la informacion solicitada se procede a adjuntar los documentos necesarios
para validacion de la prestacion, se le da guardar cuando se va a afiadir otro usuario o se da
clic en guardar y volver a la lista para ya enviar el listado a revisién.

EPS ™ cebgerie - 0 R recha b 202317440 B Pricstcacions [ Comarse

Usuarios en la solicitud

BELTEC 5 AM/A Anadir Usuario
o
> Sop— e Narmipey
(@ e
D Actuslizaciin de Datow Drigen seleinad® lae™ Packs inici
a
Jf

A e == T agesdad

[ ] .|

3.3 Cuando ya se han registrado todas las incapacidades y se estad seguro de que esta todo
bien, se da clic en enviar listado a revision para que la EPS proceda a verificar las

solicitudes.
DELTEC 5 A M/& A s Ui ﬂ o
o : | S
: Cortificads
@ teem W e - = . iom oiee T | i fon | "M fotade | Cifcade  de wisterls  Infe
degumaentn - . welkcited inkcle o :“"“ gl g incapacidad  Incapachiad  cnka  pamr
Labseend
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8.PROCESO: EPS

QOO0

COMPENSAR

8.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y COBRO DE
PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

PRESTACION
ECONOMICA DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES
» Certificado de licencia de maternidad, que contenga el
estado de embarazo de la colaboradora (Diagnéstico CIE
LICENCIA DE .
-10), la fecha del dia probable de parto, las semanas de
MATERNIDAD o o . .
gestacion y la fecha de inicio de la licencia
+ Copia del Registro civil de nacimiento y Nacido vivo.
» Copia del registro civil de nacimiento del menor, el cual
LICENCIA DE debera presentarse a la EPS maximo dentro de los treinta
PATERNIDAD (30) dias habiles siguientes a la fecha de nacimiento del

menor.

INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN
(ENFERMEDAD
GENERAL,
ACCIDENTE DE
TRANSITO O
MEDICO
PARTICULAR)

« Certificado de incapacidad (original)

INCAPACIDAD DE
ORIGEN LABORAL
(TRANSCRICION
PARA LA ARL)

 Certificado de incapacidad (original)




QOO

EPS COMPENSAR

B. INGRESO AL PORTAL

1.1 Ingrese a https://corporativo.compensar.com/ o busque compensar EPS y da clic en el

primer enlace.

1.2 Seleccione el icono que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla,
“transacciones en linea”.

|£comp-enscr . [a)

SALUD PERSOMNA EMPRESA SOBRE COMPENSAR AFILIATE

1.3 Selecciona la pestafia empresas, e ingresa con el NIT de la empresa y la contrasefia
asignada y da clic en ingresar.

{W 4 VOLVER A LA PAGINA PRINCIPAL

Persona I:] Crear cuenta
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QOO

EPS COMPENSAR

B. INGRESO AL PORTAL

1.4 Al ya haber ingresado se vuelve a dar clic en transacciones en linea, el cual ahora
despliega un mend, en este caso se selecciona la opcion “Salud”.

.zconmw R — o @ ‘0 g = 9

EMPRESA SOBRE COMPENSAR  AFILIATE o

DELTECS.A

SALUD PERSONA

1.5 Identifique la opcién incapacidades y de clic en la parte inferior en “Ver mas”.

{cm Buscan sk (o] @ R ] Q ~

SALUD PERSONA EMPRESA SOBRE COMPENSAR AFILIATE

¢ Pl Cormpiamentanc acsiry Sanvcaon de Caa Tt fork s R o x

ODveaind & @

Mdacide o Capa y Sais

p

,
W

Transacciones
Salud

Trdntes y Cericacsone Servicios transaccionales de salud

Para Empresas e Independientes

Incapacidades Reporte y Certificach Pre-bguidacidn Plan M Servicion
Empleados Complementario

1.6 Dar clic en la opcién radicar incapacidades en el botdn que dice “Radicar”.

QZGOmpm B aige? (o] o R 9 ov

SALUD PERSONA EMPRESA SOBRE COMPENSAR AFILIATE n
EB4 v B Compiemantane A SR O Tk Lotne EmisANe PASTTRBCIN DI ON Adimcitn 8 Cag y Sl
N > »
Transacciones 'ncapaCidadES
Salud
fa. Radicar Incapacidades Histérico de incapacidades Histérico solicitud de
radicacion de incapacidades
Reportar
Inconsistencia
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QOO

EPS COMPENSAR

C. PASO A PASO RADICACION DE PRESTACIONES DE PAPELERIA
OFICIAL (INDIVIDUAL)

11 La opcion de unidades de servicios propios es para las incapacidades con papeleria
propia de compensar, vamos a iniciar con la radicacién individual dando clic en la parte
inferior, en “seleccionar”

ogcm'npzmar o st [a] R -] ﬂv

SALUD PERSONA EMPRESA SOBRECOMPENSAR  AFILIATE Ovoindd@

Unidades de Servicio Propias | Unidades de servicio Externas |

Radicar incapacidades de las unidades de servicio propia de Compensar

E L

1.2 Se completa la informacion de la cedula y en el recuadro de al lado se coloca los
ndmeros de las incapacidades que tiene la persona, 1 nidmero por linea y se da clic en
continuar.

ogcompcnsur r— o - R Q au

SAI.UI:I I PERSQN.R o _EMPRE?A: o S.OEIHIECO.P.’PEN“R -;l_fiLI:MjE“ " Oveaindd@

Listado de incapacidades en la red propia de Compensar

Identificacidn del trabajador®: | Too v
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QOO

EPS COMPENSAR

C. PASO A PASO RADICACION DE PRESTACIONES DE PAPELERIA
OFICIAL (INDIVIDUAL)

1.3 El ndmero de incapacidad que se debe poner en el recuadro de la pagina es el que se
identifica en la imagen dentro del recuadro rojo

Pagna 1 de 1
Fecha impresion 240772019
.zcompensor
INCAPACIDAD MEDICA O LICENCIA
PACIENTE: Maria Lucrecia Fandifio TIPO IDENTIFICACION: CC
EDAD: 32 Ahos SEXO: Fornening IDENTIFICACION: 123456789
Nt Empleador 123458789 [Fomors cidad 11817374]  NGmero Intemo: 1377870
Modalidad Alencidn:  Armbulstono Tipo Incapacidad:  Inicial Clase Incapacidad: Enfermedad General
Fecha Rogistro: 240772019 Hora Registro: 12:36:00
Diss incapacidad: 2 inicio incapacidad  2407/2019  Fin incapacidad: 25072019
Diagnastioc Principal Diagnésticos Relacionados
ADSX
Dbsarvacionss
#
i !
i %
Fema SILVA QUEVEDO JORGE HUMBERTO Ragietro Mécico: 80244160 !
Especialidad.  MEDICINA FAMILIAR ‘i

1.4 A continuacion, aparecen las incapacidades que, si valida el sistema y las que no
encuentra (porque quedo mal digitado el nimero o puede ser fraudulenta) o que ya estén
radicadas, al revisar la informacién se selecciona la opcién “Confirmar”.

'z BIEINESTAR SALUD AU SOBRE COMEENGAR A Q9 e ¥
L] L) . : -

e
L L A b B B

Incapacidades validas

Reportan

InConsisiencia Ny on

s ciac

Numero de incapacidades no encontradas o ya radicadas
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QOO

EPS COMPENSAR

C. PASO A PASO RADICACION DE PRESTACIONES DE PAPELERIA
OFICIAL (INDIVIDUAL)

1.5 El sistema arroja la informacion relacionada con las incapacidades que, si quedaron
radicadas y las que no, se da clic en el enlace de descargar informacion para descargar los

comprobantes
E TUD A BON DE ADE "
Incapacidades 1adicadas exitosamenie DE SCARGAR CONFIRMACION A
Vet InCaoacklades
Bededo Hirnero s epeicded Tieo 1D Trsbajedos Vilrmerc ID Trabajed:

Remstros no radicados

1.6 Al ya tener los comprobantes que genera la EPS, se deben anexar a las incapacidades
correspondientes para su seguimiento

.zcompenmr eps
salud
SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS EN SALUD
Reconocimiento y forma de pago sujeto al cumplimiento de roquisitos legales y organizacionales

Razén social o nombre del trabsjador independi Tipo identificacién Namero i
AR RS R T MO el e[ WA | somiscstion
Dlemenbfiny o s = e Ciudad

P S e A e BOGOTAD.C.

Telélono Teléfono celular Correo eléctronico

SRR e M
Forma de pago Cuenta Tipo de cuenta Banco

(P22 AT Co— I e I R CORRIENTE BANCO DAVIVIENDA

Raelacién de trabajador (0s) con radicacion de i idad (es} o b ia (s) por Tra i on Linea
Trabajador v Tipo

No.| Identificacion Nombres y Apeilidos do NET8E2idaa do incapacidad

1 N L

2 ¥ D

3 : 1

s I 1

5 | L
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QOO

EPS COMPENSAR

D. PASO A PASO RADICACION DE PRESTACIONES DE PEPELERIA
OFICIAL (MASIVA)

1.1 Para radicar varias incapacidades de varias personas se debe crear un archivo txt con la
informacién (a continuacion, se ilustra el ejemplo del archivo), y se debe dar clic en cargar
archivo para seleccionar el archivo con la informacion, para luego seleccionar el icono
“Continuar”.

El sistema al validar los datos que se adjuntan arroja la informacion igual que como en la
radicacién individual.

-gcon'lpensal Buntas syt (o] ] R 9 ov

SAI_LID e I:ERSON.I? - lEMPI'-!fE‘.,SlA:. o SOBH.E EOMPENS#R J_!.F[LIATE Ovoind d

s L]

Reporte Masho

RE[}OI’IG—‘.‘ masivo

1.2 El archivo que se debe adjuntar debe ser en un bloc de notas que debe contener el tipo
de identificacion, el nimero de identificacion y el nimero de la incapacidad, los 3 datos
deben estar separados por comas, no por espacios.

| Radicar Incapacidades: Bloc de notas

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

CC,1028907765,1234567545
CC,1048937765,9384765298
CC,1928765643,1234543434
C€C,1289976592,9283746510
CC,1028907765,1230927545
CC,1048937765,5684765298
CC,1928765643,1209843434

48



QOO

EPS COMPENSAR

E. PASO A PASO RADICACION DE PRESTACIONES EXTERNAS
(INDIVIDUAL)

11 La opcidén Unidades de servicios externas es para cuando la papeleria es de una unidad
médica diferente a la de Compensar EPS

.zcompensor (Bucan age (o] & ﬂ ] Qv

SﬁLUD L PERSUNA .ETlFH:ES..P. SPB_I.H.ECOM_PENSIRAH ﬁF"'I'.P'TE_ : Ovoind ¢ @

Unidades de Servicio Propias Unidades de servicio Extémas

Radicar incapacidades unidades de servicio externas

1.2 Se completa la informacién solicitada que es el tipo y nimero de identificacién, el motivo
de la incapacidad (licencia de maternidad, licencia de paternidad, enfermedad general), la
fecha de inicio de la incapacidad y los dias, al tener toda la informacién bien se adjunta los
soportes necesarios en “Certificado médico” y se da clic en Continuar.

l. Incapacidad de origen comun o laboral

Identificacion del ermpleado® [

Nombee del empleado

Motivo de la incapacidad®

Fecha de inicio de la incapacidad*

Déas de incapacidad®

Fecha fin de la incapacidad®

Certificads Midico® Li]
LOS SOportes deben ser COMPISIAMENtS ELCANEatos, libre o contrasefia, sn BacuMentos cifraoas
o tener toca Ly informiacion GHl paciente, NCApACand QUiE 13 Mt DarS QUi CUBCAN Ser

procesancs

I
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QOO

EPS COMPENSAR

E. PASO A PASO RADICACION DE PRESTACIONES EXTERNAS
(INDIVIDUAL)

ll. Licencia de paternidad

lll. Licencia de maternidad

=] -] -] - )

1.3 Al revisar que la informacién que se digito es la correcta se procede a darle en confirmar
para terminar la radicacion

Resumen de radicacion de incapacidad
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QOO

EPS COMPENSAR

E. PASO A PASO RADICACION DE PRESTACIONES EXTERNAS
(INDIVIDUAL)

1.4 El sistema arroja un nimero que es el de la solicitud el cual se debe tener en cuenta para
hacer el seguimiento.

.zmm B.IEI.E:.'J-F SALUD i :u.ur-r_;.;;.: :l_;:ﬁg ::ur.:-.:a.n ‘ Q g 'm"
Trans W)
Confirmacion de envio
Reporta . ) e
sirer 100001007297
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QOO

EPS COMPENSAR

F. PASO A PASO RADICACION DE PRESTACIONES EXTERNAS
(MASIVA)

1.1 Se da clic en descargar la plantilla para completarla con la informacién solicitada (se vera
el ejemplo a continuacién), al tener ya el archivo con la informacién se adjunta en el icono
de “cargar archivo” que se encuentra debajo de “plantilla diligenciada”.

Los soportes necesarios de las prestaciones que anexo en el Excel deben estar todos
juntos en un solo pdf el cual se debe adjuntar en la opcién de “cargar archivo” que se
encuentra debajo de “Documentos relacionados”. Y por dltimo se da clic en continuar.

oacompenmr . (a] R v ov

SALUD PERSONA EMPRESA SOBRE COMPENSAR AFILIATE 0¥ @in &+ 0

Radicar incapacidades unidades de servicio externas

1.2 En el Excel se deben completar 7 celdas las cuales deben contener el tipo de
identificacion, la identificacién, los nombre y apellidos, el motivo de la incapacidad
(Enfermedad general, Licencia de maternidad, Licencia de paternidad, Parto no viable o
Madre fallecida), la fecha de expedicion de la incapacidad, la fecha de inicio de esta y los
dias que dura la incapacidad.

; CcCoOmpensar | eps

Por favor diligencie la plantilla con los datos que se solicitan en los campos requeridos

Tipo de Fecha @

T e e o
s

PLANTILLA
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QOO

EPS COMPENSAR

F. PASO A PASO RADICACION DE PRESTACIONES EXTERNAS
(MASIVA)

1.3 Al cargar los archivos solicitados y continuar, se rectifica que si son los documentos y
ahora se da clic en confirmar

‘g EIENESTAR SALL EMPRESAS SOBARE COMPENSAR -‘ Q 9 G 3}

# > » >

Transacciones en

Linea Resumen de documentos enviados

HantBincapacdateshashas (1) ks

MOVEdS0ES § S0 TU0ES Decurnentos rélaconados edunios thurbnail_imagepng

ED |«

Reportar
Inconsistencia

1.4 El sistema arroja un nimero que es el de la solicitud el cual se debe tener en cuenta para
hacer el seguimiento.

iromc

BIENESTAR SALUD EMPRESAS SOBRE COMPENSAR ‘ Q g a ¥

Confirmacion de envio

Reporta

i 100001007297

e hiSlnCo de ncapac tades
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9.PROCESO: FOSYGA

9.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION DE PRESTACIONES
ECONOMICAS

QOO0

A. DOCUMENTACION

PRESTACION
ECONOMICA DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES
» Certificado de licencia de maternidad, que contenga el
estado de embarazo de la colaboradora (Diagnéstico CIE
LICENCIA DE -10), Ia.f,echa del dia prqbgt?le de pqrto, Igs semanas de
MATERNIDAD gestacion y la fecha de inicio de la licencia
e Copia del Registro civil de nacimiento y Nacido vivo.
« Historia clinica o epicrisis que contenga las semanas de
gestacion.
» Copia del registro civil de nacimiento del menor, el cual
debera presentarse a la EPS maximo dentro de los treinta
LICENCIA DE (30) dias habiles siguientes a la fecha de nacimiento del
PATERNIDAD menor.
» Historia clinica o epicrisis que contenga las semanas de
gestacion.
INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN
(ENFERMEDAD
GENERAL, « Certificado de incapacidad (original)
ACCIDENTE DE » Historia clinica o epicrisis.
TRANSITO O
MEDICO
PARTICULAR)
INCAPACIDAD DE
ORIGEN LABORAL « NO APLICA

(TRANSCRICION
PARA LA ARL)
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FOSYGA

QOO

B. INGRESO AL PORTAL

1.1 Ingrese al siguiente enlace en el navegador se busca Comfenalco EPS y se da clic en el
enlace que esta sefialado por le recuadro e ingrese los datos de usuario y contrasefa.

Régimen Especial o exceptuado

En esta opcion encontrard informacion referente al régimen especial o exceptuado, asi
como las herramientas, el paso a paso que debe seguir para tramitar el reconocimiento
economico de incapacidades, licencias de matermnidad - paternidad, tramite para la solicitud
de devolucion de aportes y consultar el estado de sus aportes.

BIENVENIDOS A MODULO DE PAGOS J
Tipo Documento: | NUMERD DE IDENTIFICACION TRII v

Usuario ;| BOO1GG199

Contrasefia ;| sessssssses

™~
&0 Ingresar

Registrarse en el Sistema Ohvide su contrasefia

i’

1.2 De clic en “Prestaciones econémicas”, luego en “Cargar licencia e incapacidades’

Aot  DELTIC Sk, FierePonie | N 900 Dk FW9 Sop it s of ik HI o e 380 UKD 131090 i s F 90, 008 FOLT30

Prestaciones Boonomicas Cortificacones

Recaudo

Adminkstrador

Bien hudo de
Régimen de Excepcidn

o gdes govio




FOSYGA

C. PASO A PASO

1.1 Al aparecer el formulario para ingresar la informacién, se inicia con el nimero de cedula
del afiliado, luego con el tipo y ndmero de identificacion del aportante, el cédigo de la ips,
que es el NIT de la entidad que genero el certificado de la incapacidad y por dltimo la
informacién de la incapacidad, el tipo de prestacién, que en este caso es por enfermedad
general, la fecha de inicio y la fecha de terminacién, y el cédigo de diagnéstico.

l. Enfermedad general

Inicio Administrador Recaudo Prestaciones Economicas Devoluciones Certificaciones Fyuda Salida

QOO

ll. Licencia de maternidad
2.1 Se completa la informacién del cédigo de diagndstico, la fecha de inicio, el tipo de
licencia, los dias que faltan para las 37 semanas si hay lugar, y se le da en liquidar y guardar.

.1 Informacion de la incapacidad ::..

2

Cadego de dagnosbon

") Tipo da Prestaciin Econdmica :LIC[NCI.hDEHAT[Fk:D.lD w1 Clase de incapacidsd  Sa W

") FRLRE Mt nCabsdnd 3 pla o E L L T

Fao Mukigle ) Pano Premature | Farto o Viaicie Madre Falecida I‘J Dias Radenszis 37 Sem 3 [n Ciah 58 Gaatmcaon
Total de dias acumulados Dias Incapacidad

Numero de dias a pagar Valor total a reconocer

Valor IBC Liquidacion

L-' -
[ o
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QOO

FOSYGA

C. PASO A PASO

lll. Licencia de paternidad
3.1 Se completa la informacion del cédigo de diagndstico y la fecha de inicio, luego se
completa la informacién del cényuge, si pertenece al régimen de excepcion se habilita una
lupa en el nimero de identificacion para buscar a la persona, es opcional coloca la entidad
de afiliacion y la fecha de afiliacion de la conyuge, por dltimo, se da en liquidar y luego
guardar.

. Informackon de la incapacidad ::..

':':'!J[LIEEHEIAHLI-‘UNERADAD[PJ w1 Clase de incapacidad . W

capacsdad 3 ") Fecha de termenncsn de 2 incagasdad

Spahens Ferminense

Distos o Compuge o C

4 LCW)’"H«.Q Pertentcstnte 2l Regimen de Excepcion

Seleccicne ~|l5 =) Nureaeo de idenficacion Comyugae 6

7 %5 Aw & g

8 | Sagu ey Corpgan

9 Codgs Enntipg Aligaaa

5|10
Total de dias acumulados Dias Incapacidad
Mamero de dias a pagar Valor total a reconocer
Valor IBC Ligquidacion
q 11 12

oo | T (T

e Para colocar el cédigo de diagndstico, se da clic en la lupa y para buscar el diagnéstico
se busca por el nombre y se le da en aceptar, si no esta el diagndstico exacto se busca
uno relacionado.

Consulta Diagnosticos

Seleccione el diagnostico de la lista

|
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QOO

FOSYGA

C. PASO A PASO
IV. Finalizacién de radicacion
4.1 Al dar en liquidar, y luego en guardar aparece la asignacion del pre-radicado

rex.adres.gov.co dice

Se ha guardado satisfactoriamente. Se ha asignado el PRE-RADICADO
62977, se informa que una vez usted remita los documentos soportes
de la prestacion en el Administrador Fiduciario se radicara oficialmente
su solicitud. A continuacion haga Clic en el boton Imprimir para

descargar el formato G2

! E IS AR O RLAPACIGED | Profroga
*) Fecha inicio incapacidad | 01/04/2023 *) Fecha de terminacitn de fa incapacidaa | 05/04/2023
Total de dias acumulados: 17 Dias Incapacidad: 5
Namero de dias a pagar 5 Valor total a reconocer: $193.333

Valor IBC Liguidacion $1.611.895

JI | Lo | =

4.2 Al tener ya radicada la incapacidad se da en imprimir para luego pasar al proceso de
cobro de las prestaciones economicas.

3309194 Direccion para Notscacion. CRA 65 9 30

NI Numero de identiicacién: 8001661991

! Autorizaclion Médica ..

enips  POLICIAMILITAR

-t Informacién de la incapacidad ::..

5 L o Cidon da acacaion [0 e,

2 | ENFERMEDAD GENERAL v ase 0 INCapd orroga v
na inicio ncapacicad: | 01/04/2023 ") Fecha de terminacién de la incapacicaa: | 05/04/2023
Total de dias acumulados: 17 Dias Incapacidad: 5
Nimero de dias a pagar: 5 Valor total a reconocer: $193.333
Valor IBC Liguidacion $1.611.895

Se ha guardado satisfactoriamente. Se ha asignado el PRE-RADICADO FIIj, se informa que una vez usted remita los
documentos soportes de la prestacion en el Administrador Fiduciario se radicara oficialmente su solicitud. A continuacion
haga Clic en el boton Imprimir para descargar el formato G2

ETEE $2ETE 0 O ECTE ETE
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QOO

FOSYGA

9.2 PROCEDIMIENTO: COBRO DE PRESTACIONES
ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

e Formato generado por el sistema Pago Recaudo Rex: de preliquidacion generado por el
sistema, suscrito por el representante legal del aportante.

 Incapacidad y/o licencia: Expedida por la entidad del régimen de especial o de excepcion al
que pertenece el afiliado.

¢ Se debe realizar un certificado donde se conste que el empleador no ha recibido ningun
pago por el concepto de prestaciones econdmicas de lo que se estéa radicando.

e Cédula de ciudadania del afiliado

o Certificacion bancaria

B. PASO A PASO

Al tener toda la documentacion reunida se debe hacer envio de los soportes a Bogota a la
siguiente direccion:

» Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud-ADRES
AC 26 # 69 - 76, ED Elemento TO 1 OF 17
Bogotd, distrito capital / Bogota d. c.
Lunes a viernes de 08:00 a. m. a 04:00 p. m.

Y ADRES genera un nimero de radicado para poder ver luego la respuesta a lo que se radico.
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10.PROCESO:EPS

QOO0

COOSALUD

10.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y COBRO DE
PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

60

PRESTACION
ECONOMICA DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES
Certificado de licencia de maternidad, que contenga el
estado de embarazo de la colaboradora (Diagnéstico CIE
LICENCIA DE -10), Ia'f?cha del dia prqbglgle de pqrto, Iqs semanas de
MATERNIDAD gestacion y la fecha de inicio de la licencia
Copia del Registro civil de nacimiento y Nacido vivo.
Historia clinica o epicrisis que contenga las semanas de
gestacion.
Copia del registro civil de nacimiento del menor, el cual
debera presentarse a la EPS maximo dentro de los treinta
LICENCIA DE (30) dias habiles siguientes a la fecha de nacimiento del
PATERNIDAD menor.

Historia clinica o epicrisis que contenga las semanas de
gestacion.

INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN
(ENFERMEDAD
GENERAL,
ACCIDENTE DE
TRANSITO O
MEDICO
PARTICULAR)

Certificado de incapacidad (original)
Historia clinica o epicrisis.

INCAPACIDAD DE
ORIGEN LABORAL
(TRANSCRICION
PARA LA ARL)

Certificado de incapacidad (original)
Historia clinica o epicrisis (opcional)
Copia del documento de identidad del afiliado (opcional)




QOO

EPS COOSALUD

B. INGRESO AL PORTAL

1.1 Se ingresa al siguiente enlace ngrese a https://corporativo.compensar.com/ o busque
compensar EPS y da clic en el primer enlace. y se da clic en la pestafia “"EMPLEADORES”, el
cual despliega la pestafia “PORTAL EMPLEADOR” la cual vamos a seleccionar.

m I aa [ Seeu—— — gﬁ% -
coosaLn R

Qa #922

- NOTICIAS DONDE ESTAMOS CONTACTANDS Slguenos

~ ~ Portal de afiliados )

1.2 Se ingresa con el NIT de la empresa y la contrasefia asignada y se le da clic en ingresar.

COOSALUD

Apreciado empleador,

Ndmero de documento

PN

1.3 Al ya ingresar a la pagina, se da clic en “incapacidades” el cual se encuentra en la parte
superior derecha.

B[ | & =

COOSALUD Cortificado [incapaciaades | Afliaciones Salir
SE— eyt DELTEC SA

PRESTACIONES ECONOMICAS RECONOCIDAS bt

160 @ 6 C

SOLICITUDES DE AFILIACION

218 @
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QOO

EPS COOSALUD

B. INGRESO AL PORTAL

1.4 A continuacion, en la parte donde dice “Para registrar un caso de incapacidad presione
Aqui” se le va a dar clic en “Aqui™.

[#] (=D =S =2

COOSALUD

DELTEC SA

PRESTACIONES ECONOMICAS RECONOCIDAS Para regesirar un Caso de InCapadad prasd llj ACCESOS RAPIDOS
Seflor usuario yio aportanie, of rango de fecha que escogerd a continuaciin le mostrard s incapacidades y icencias radicadas
0 818 PEriGdo E9 Salir
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QOO

EPS COOSALUD

C. PASO A PASO

l. Licencia de maternidad
1.1 Al ya estar en la pagina de la radicacién se procede a completar con la informacién de la
prestacion, iniciando con el tipo y nimero de identificacion, el tipo de incapacidad en este
caso seria la licencia de maternidad, el cédigo diagnostico (CIE 10) y la fecha de inicio y de
fin.

B @m & & =

COOSALUD L X

| Dogencee s COTOOS AT OIF ) CeP LI SN0 OF INCaCaCsd ACCESOS RAPIDOS

TipD Ot dOCUTento Onl cobzante

|u-|- et Tipa de kdensificacion [

Numero gocumentn Sl cotuante

THpd O e aDaCHIS

LLATAras marcanse j
Al Sescle tu Celulsr [
o devde -.nu:m- #922

fio alaUres: 01 8OO0 515611

[rr il Tif O L SRR

Codgo dasgndstica

Fcha inicio® Fascha fins

1.2 La informacion se sigue completando mas abajo donde solicita la IPS atencién, se puede
poner el NIT de la IPS o el nombre, en la cual, cuando se ponga esa informacién en el lado
derecho debe aparecer el nombre, si se tiene alguna observacién se coloca, y luego se
deben adjuntar los documentos necesarios para la radicacion los cuales no pueden superar
el tamario de 1.1 MB cada uno, el documento para poder generar el pago de la licencia es la
certificacion bancaria menor a 30 dias, y donde dice otros anexos es donde se adjunta la
historia clinica o la epicrisis

Adjuntar Certificacion bancaria (Este documento es obligatorio [tamafio maximo 1.IMB))*

Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados

Adjuntar incapacidad (tamafio maximo 1.IMB)*

Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados

Otros anexos (tamafio maximo 1.1MB)*

Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados

Adjuntar registro civil o nacido vive (tamafio maximo 1.1MB)*

Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados
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QOO

EPS COOSALUD

C. PASO A PASO

l. Licencia de maternidad

1.3 Por dltimo, se da en guardar y aparece el cédigo del radicado el cual se debe guardar

para hacer el seguimiento de la prestacion.

Realizado!

—
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QOO

EPS COOSALUD

C. PASO A PASO
Il. Licencia de paternidad

2.1 Al ya estar en la pagina de la radicacion se procede a completar con la informacion de la
prestacidn, iniciando con el tipo y nimero de identificacion, el tipo de incapacidad en este
caso seria la licencia de paternidad, el cédigo diagnostico (CIE 10) y la fecha de inicio y de
fin

COOS_ALUD CALTIT BA o “"-:."-I— -

: e

2.2 La informacidn se sigue completando més abajo donde solicita la IPS atencién, se puede
poner el NIT de la IPS o el nombre, en la cual, cuando se ponga esa informacién en el lado
derecho debe aparecer el nombre, si se tiene alguna observacién se coloca, y luego se
deben adjuntar los documentos necesarios para la radicacion los cuales no pueden superar
el tamario de 1.1 MB cada uno, el documento para poder generar el pago de la licencia es la
certificacién bancaria menor a 30 dias, y donde dice otros anexos es donde se adjunta la
historia clinica o la epicrisis

IPS Atencidn® (ingresar documento 6 nombre de la ips) ., |Nombre IPS*

Si tiene alguna Observacion, por favor ingrésela aqui:

Adjuntar Certificacidon bancaria (Este documento es obligatorio (tamafio maximo 1.1MB))*

Seleccionar archivo Sin archivos seleccionados

Adjuntar incapacidad (tamafio maximo 1.IMB)*

Selaccionar archivo Sin archivos seleccionados

Otros anexos (tamafio maximo 1.1MB)*

Seleccionar archive Sin archivos seleccionados

Adjuntar registro civil o nacido vivo (tamafio maximo 1.1MEB)*

Seleccionar archivo Sin archivos seleccionados
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QOO

EPS COOSALUD

C. PASO A PASO

ll. Licencia de paternidad

2.3 Por dltimo, se da en guardar y aparece el cédigo del radicado el cual se debe guardar

para hacer el seguimiento de la prestacion.

Realizado!

—
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QOO

EPS COOSALUD

C. PASO A PASO
lll. Incapacidad de origen comun o laboral

3.1 Al ya estar en la pagina de la radicacion se procede a completar con la informacion de la
prestacion, iniciando con el tipo y ndmero de identificacién, el tipo de incapacidad
(Incapacidad general, accidente laboral o accidente de transito), el cédigo diagnostico (CIE
10) y la fecha de inicio y de fin.

‘ Diligenciy o8 SATOON INCISSC0N DN PegiIAter soiicitus oe incanaciaes ACCESOS RAPIDOS

o Ak un teladnns /
o ala bnea: 01 8000 515611

® 0 8 @ ([N
Sl

N

g i Mombre cisgnistico”

3.2 La informacidn se sigue completando mas abajo donde solicita la IPS atencidn, se puede
poner el NIT de la IPS o el nombre, en la cual, cuando se ponga esa informacién en el lado
derecho debe aparecer el nombre, si se tiene alguna observacién se coloca, y luego se
deben adjuntar los documentos necesarios para la radicacion los cuales no pueden superar
el tamarfio de 11 MB cada uno, los documentos son la certificacién bancaria menor a 30 dias,
el formato de la incapacidad, y otros anexos (como la historia clinica o epicrisis, o el FURAT
o FURIPS, dependiendo del caso)
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QOO

EPS COOSALUD

C. PASO A PASO
lll. Incapacidad de origen comun o laboral

3.3 Por dltimo, se da en guardar y aparece el cédigo del radicado el cual se debe guardar
para hacer el seguimiento de la prestacion.

Realizado!
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1.PROCESO: EPS

QOO0

EMSSANAR

11.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y COBRO DE
PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

69

PRESTACION
ECONOMICA DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES
Certificado de licencia de maternidad, que contenga el
estado de embarazo de la colaboradora (Diagnéstico CIE
-10), la fecha del dia probable de parto, las semanas de
LICENCIA DE gestacion y la fecha de inicio de la licencia
MATERNIDAD Copia del Registro civil de nacimiento y Nacido vivo.
Si la licencia no tiene las semanas de gestacion se debe
anexar la historia clinica o epicrisis que contenga las
semanas de gestacion.
Copia del registro civil de nacimiento del menor, el cual
debera presentarse a la EPS maximo dentro de los treinta
LICENCIA DE (30) dias habiles siguientes a la fecha de nacimiento del
PATERNIDAD menor.

Historia clinica o epicrisis que contenga las semanas de
gestacion.

INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN
(ENFERMEDAD
GENERAL,
ACCIDENTE DE
TRANSITO O
MEDICO
PARTICULAR)

Certificado de incapacidad (original)
Historia clinica o epicrisis.

INCAPACIDAD DE
ORIGEN LABORAL
(TRANSCRICION
PARA LA ARL)

Certificado de incapacidad (original)
Historia clinica o epicrisis.




QOO

EPS EMSSANAR

B. INGRESO AL PORTAL

1.1 Ingresa al siguiente enlace https://www.emssanar.org.co/#gsc.tab=0 y da clic en
“Tramites en linea”.

Saguiremons

- 22 2
L g ooo
Tramitos #n Linea Canaley da Adoveicn Bed deo Previsdere

1.2 Da clic en la opcién “Contributivo”

s

MICIO  REGIMENES PRESTADORES TRANSPAREMNCLIA CAURDADD DE LA SALUD ROSOTROS

Tramites en Linea

En Emssanar EPS nos conectamos contigo y por @so colacamos a tu disposicion las siguientes
opcionas para adelantar tramites an linea desde la tranquilidad de su hogar

o=
o= Bd
Solicitud de Resuliados Actualiracion do Datos Peticionos, quajas
Pruebas de Deteccion Covid-1g9 Reclamos y Sugerencias

s @

Solicitud de Portabilidad Doscarga de Cortificados Solicitud de Autorizaciones

o]
L

Contributive

i sty Ui Ok, CrOpRE O ISFORRCn Farn arai S hu Seperencm OF feegaciin Al Conbru AeveGnon, srlerceTos oue el B ;.-.-_ s, rfeery
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EPS EMSSANAR

B. INGRESO AL PORTAL

1.3 Da clic en la opcidn “Ingresar” que esta debajo de “Tramites empleadores”.

- - = = e

Informacion para ol Afiliado Tramites on Linea para ol Ahliado Tramites Emploadores

QOO

—=

bl o propEnt i OF ISrCoron. fa aralie Y MPiner i segeriencn ce Aevegacn A contnun reeegenon eriercerros oue acoptas w uso IEEETETEE] e irferere

il régmen contnbutivg de
la pagina web?

Registro Emploadores Inicio de sosion Solicitud do Informacion y
S e SAIEILD LS Fegt Acompafnamionts
Solicitud Clave L T dorm

Linea de Atencién Empleadores y Aportantes
300 912 7252

e o CODhes, DrOe, § OF el Do arusci y Meporar B experencn O Aeeepacon Al contnunr nevegandn enfenoerod gue aoepka S ueo W inforry

1.5 Se completa con el usuario y contrasefa correspondientes y se da clic en ingresar.

Ingreso al sistema

Emggancr

Olvidé mi contrasena
Nuevo usuanio
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QOO

EPS EMSSANAR

C. PASO A PASO

l. Licencia de maternidad

1.1 Se da clic en “prestaciones econémicas” el cual despliega 3 opciones, se escoge la de
“solicitudes” y luego se da clic en “radicacion solicitud pago licencias”.

Emgganar &7 boxalud AR ——— - )

boxalud boxalud

Fiien e e

1.2 Se coloca el nimero de cedula de la afiliada y se da en buscar para que el sistema
cargue el nombre, luego se coloca la fecha de inicio y habilita la siguiente parte

Radicacioén solicitud pago licencias

TUD DE PAGD DE LICENCIAS

Datos del Cotizante Ver o cargar documentos y anexos

Tipo de documents NOmers de documents

I 2 : - : : I il © PR I GOTn QDR RO TROE BOee H AmEr Gl g
Cébdula dat civr m| Solicitud

-\'---ul.-.- Catizante Aportante

EXBMinaL.. @.

Datos de Ia Licencia

Fecha Iniclo de Licencia
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QOO

EPS EMSSANAR

C. PASO A PASO

|. Licencia de maternidad

1.3 Al habilitarse la siguiente parte se debe confirmar que la fecha de inicio de la licencia es
correcta (confirmar si no tiene prelicencia, en el caso de tener, la fecha de inicio es la que
dice en la prelicencia y no la del nacimiento) seleccionar si es nacido vivo, la edad
gestacional se debe colocar exacta con semanas y dias como dice en la licenciao en la
historia clinica, y por dltimo la fecha de nacimiento que es la que dice en el registro civil o
en el nacido vivo.

Datos de la Licencia

Verifique antes de realizar la radicacion de la

licencia de maternidad si la usuaria tiene una

licencia PREPARTO o PRELICENCIA expedida por

el médico; de acuerdo a la Ley 1822 del 04 de
& enero de 2017, articulo 1° literal 6: Si este es el
caso, la fecha de inicio de la licencia de maternidad
debe ser a partir de |la fecha de inicio de la licencia
preparto o prelicencia y no a partir de la fecha de
nacimiento del recién nacido

Fecha Inicio de Licencia A

01/04/2023 -

Macido Vivo 2

® Si No

Edad gestacional

Semanas Gestacion Dias Gestacion

39 (1]

Total Edad Gestacional en Dias

Fecha de Nacimiento

1.4 Al colocar la fecha de nacimiento aparece la fecha donde se terminan las 40 semanas la
cual debe ser igual a la fecha final que dice en la licencia es decir los 126 dias, se debe
colocar el nUmero de hijos, se completa el diagnostico principal, el relacionado que debe
ser diferente al principal, el nombre de la ips, y se da clic en el empleador.

Relacions un Aportante [Emplaador)

arlecs sne Tips M dpariants b Aporisnis  Barin Bovial  Devd dgeoriands Dergesst peraprns. e ] Telitons  Fechs bisic  Fecha Fin

[© i . SIATE | DELTECSA  OESTHSSUMANACALGECELTES COM o KRESEISIA  oiuind  UATORI DA

Exportar a Excel
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QOO

EPS EMSSANAR

C. PASO A PASO

l. Licencia de maternidad
1.5 Al completar toda la informacion solicita se procede a adjuntar los documentos
necesarios para validar la licencia y para el pago de esta, estos documentos son el registro
civil y el certificado de la licencia que contenga las semanas de gestacion (si no tiene, se
debe adjuntar la historia clinica donde si estén las semanas de gestacién) para la radicacion
y para el pago se adjunta la certificacién bancaria con vigencia menor a 30 dias y el RUT
actualizado

Afiliaciones Novedades Recaudo Prestaciones Econdomicas

Radicacioén solicitud pago li

SOLICITUD DE PAGO DE LICENCIAS

Ver o cargar documentos y anexos

* Para visualizar un documends, pusde hacer cick sobre & nombre del mismo

Solicitud

I
|

J
:
2

[

HIBIB B
|
Rl
@

[roraese 2 =

1.6 Por ultimo, después de confirmar que si se adjuntaron todos los soportes se da en
grabar y aparece el numero de la solicitud para poder darle seguimiento

Tipo de Licencia: Maternidad

cmcs

‘ @ La notificacion se envié corectamente

Se ha radicado exitosamente la Solicitud de pago de incapacidades numero: 400095
Estado: Auditoria Administrativa
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QOO

EPS EMSSANAR

C. PASO A PASO
Il. Licencia de paternidad

2.1 Se da clic en “prestaciones econdmicas” el cual despliega 3 opciones, se escoge la de
“solicitudes” y luego se da clic en “radicacién solicitud pago licencias”

Flan:  Movidad Regimen conveetrs ~ [T &

e

| Solcitudes

boxalud boxalud

Al wn e s

2.2 Se coloca el nimero de cedula de la afiliada y se da en buscar para que el sistema
cargue el nombre, luego se coloca la fecha de inicio y habilita la siguiente parte

Recaudo Prestaciones Econdmicas Cartera

Radicacioén solicitud pago licencias

SOLICITUD DE PAGO DE LICENCIAS

Datos del Cotizante Ver o cargar documentos y anexos
Tipo de documents Nimeno de documento
| * Para vesuaiizer un documento puede hacer clck sobie ol mombre del msme
Ckduiadecas ~ [ ouscAn | PR
Nombre Cotizante ) Aportante

: Examinac.. @

Datos de la Licencia

Fecha Inicio de Licencia
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QOO

EPS EMSSANAR

C. PASO A PASO
ll. Licencia de paternidad
2.3 Al habilitarse la siguiente parte se debe colocar si la madre es fallecida, la edad
gestacional se debe colocar exacta con semanas y dias como dice en la licenciao en la
historia clinica, se completa el diagnostico principal, el relacionado que debe ser diferente
al principal, el nombre de la ips, y se da clic en el empleador.
[Madre Fallecida
}Si ® No

Edad gestacional

Semanas Gestacion Dias Gestacidn

39 0
“Total Edad Gestacional en Dias
Diagndstico principal (CIE 10) ]

Diagndstico relacionado (CIE 10)

Hombre IPS o Clinica que Expide la Licencia

Relacione un Aportante (Empleador)

O ‘ 1 L B00IBS109  DELTECSA GESTIONHUMAMACALIGDELTEC COMCO '.-'—_... E DEL caLl

2.4 Al completar toda la informacion solicita se procede a adjuntar los documentos
necesarios para validar la licencia y para el pago de esta, estos documentos son el registro
civil y la historia clinica de la madre donde se evidencie las semanas de gestacion para la
radicacidn y para el pago se adjunta la certificacion bancaria con vigencia menor a 30 dias
y el RUT actualizado.

Afiliaciones Novedades Recaudo Prestaciones Economicas

Radicacién solicitud pago li

SOLICITUD DE PAGO DE LICENCIAS

Ver o cargar documentos y anexos

* Para wsualcar un documento, pucde hacer chck sobre el nombere del mamo

Solicitud
i | Examinar... |®
l @ Examinar... @'
@ | Examinar.. G
| i | Examinar... ®'
i Examinar... G

[Anmm @ Bamnac.. | ©
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QOO

EPS EMSSANAR

C. PASO A PASO
ll. Licencia de paternidad

2.5 Por dltimo, después de confirmar que si se adjuntaron todos los soportes se da en
grabar y aparece el numero de la solicitud para poder darle seguimiento

Tipo de Licencia: Paternidad

@ La notificacion se envid correctamente

Se ha radicado exitosamente la Solicitud de pago de incapacidades numero: 400095

Estado: Auditoria Administrativa
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QOO

EPS EMSSANAR

C. PASO A PASO

lll. Incapacidad de origen comun o laboral
3.1 Se da clic en “prestaciones econdmicas” el cual despliega 3 opciones, se escoge la de
“solicitudes” y luego se da clic en “radicacién solicitud incapacidades”

Emffanar

boxalud boxaluc

Afdkacion an lines

3.2 En la parte derecha de la pagina se adjuntan los soportes necesarios, que son la
certificacién menor a 30 dias, el certificado médico, la historia clinica y el RUT menor a un
afio.

En la parte izquierda se completa la informacién del tipo y nimero de identificacién, la
fecha de inicio de la incapacidad, los dias y se da clic en “seleccionar profesional de la
salud”, el cual abre un recuadro.

Emﬁunar %77 boxalud [ = Q)

Dt el Cotizants Ver o cargar documentos y anexos

Pk sl i o S e e 0 e @ e
Chodade . v Salicitud

i
20e
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QOO

EPS EMSSANAR

C. PASO A PASO
lll. Incapacidad de origen comun o laboral

3.3 En el recuadro se debe buscar al médico que certifica la incapacidad, para encontrarlo
se busca por los nombres y apellidos o por el tipo y nimero de identificacion y luego se da
clic en buscar y debe aparecer en la parte inferior para seleccionarlo y darle en aceptar

CREAR MEDICO

Primer Nombee Segundo Nombre Primer Apellido Sequndo Apellido

Tipo de documento MNimero de documents Registro Médico

Prafunain Regintro Médica  IP5

Médicn General

] ACEPTAR Si el médico no existe, ingrese a la pestaiia CREAR MEDICO para crear uno nueve

3.4 Luego se baja y se completa el diagnostico principal, el relacionado que debe ser
diferente al anterior, el grupo de servicios que depende de cémo atendieron a la persona, la
modalidad de la prestacién del servicio, el nombre de la IPS o clinica que expide la
incapacidad y el presunto origen incapacidad que puede ser: Accidente de trabajo,
enfermedad laboral, enfermedad general, accidente de transito y otro tipo de accidente

FROFESIONAL DE LA SALUD =

SELECCIONAR PROFESIONAL DE LA SALUD

Nombre Completo del Profesional: Codigo Nombre Filtra
do Identificacion: do Registro Médico:
Documento de Identificacion: Namere de Regisiro Méidico AD00  Colero debido a Vibrio choleroc 01, biotipo cheleroe

ADDT  Colera debido a Vibrio cholerae D1, biotipo el Tor

]
(]
|:*‘>. ADDS  Colera, no especificado ]

ADN0  Fiebre tifoidea 1]

Disgndstico principal (CIE 10)

Diagndsiico relacionada (CIE 10)

-
Consulla axbema |
ADOYD DBgNOSICD GO ¥ COmplementadn levapéutica |

Grupo de servicios

Selaccions.. - | ‘ntermackin
Cuin(irgico
Modahdad de la prestacion del servicio | Atencidn inmediata ]
et hi =
Nomibee IP5 o Clinica que Expide o Incopacidad inkranural
Extramural unidad mévil
x i Extramural domiciiiaria
= | Extramural jornada do salud
Presunto origen Incapacidad | Tolamadicing intoraciva
Soleccions,, w Telemadicina ro inleraciiva
Tolamadicing toloxporticia
O indicio de accidente de trabajo Tolemedicing telemaniiorec.
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EPS EMSSANAR

C. PASO A PASO
lll. Incapacidad de origen comun o laboral

3.5 Al ya completar toda la informacién solicitada y verificar que esta bien se procede a dar
clic en “Buscar”, el cual el sistema busca la cedula y verifica si tiene relacion con el
empleador que se ingresod a la pagina, si tiene relacién, aparece la opcién de la empresa
abajo para seleccionarla, y luego se selecciona la opcidn “grabar” para ya terminar la
radicacion

=]

Relacione un Aportante (Empleador)

QOO

seleccions  Tipold Aportante | M Aportante | Rapdn Sockdl | Emall Aportants Departaments. Municipis  Direccidn Teldfono  Fechaimicio  FechaFin

[o]

Exportar a Excel

L]

3.6 Al darle en grabar aparece el numero de la solicitud para poder darle seguimiento.

#

@ La notificacion se envio comrectamente

Se ha radicado exitosamente la Solicitud de pago de incapacidades numero: 400095

Estado: Auditoria Administrativa
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12.PROCESO: EPS

QOO0

FAMILIAR DE COLOMBIA

12.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y COBRO DE
PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

81

PRESTACION
ECONOMICA DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES
Certificado de licencia de maternidad, que contenga el
estado de embarazo de la colaboradora (Diagnéstico CIE
LICENCIA DE -10), Ia'f?cha del dia prqbglgle de pqrto, Iqs semanas de
MATERNIDAD gestacion y la fecha de inicio de la licencia
Copia del Registro civil de nacimiento y Nacido vivo.
Historia clinica o epicrisis que contenga las semanas de
gestacion.
Copia del registro civil de nacimiento del menor, el cual
debera presentarse a la EPS maximo dentro de los treinta
LICENCIA DE (30) dias habiles siguientes a la fecha de nacimiento del
PATERNIDAD menor.

Historia clinica o epicrisis que contenga las semanas de
gestacion.

INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN
(ENFERMEDAD
GENERAL,
ACCIDENTE DE
TRANSITO O
MEDICO
PARTICULAR)

Certificado de incapacidad (original)

Historia clinica o epicrisis.

Formato Unico de reporte de accidente de transito.
(Accidente de transito)

INCAPACIDAD DE
ORIGEN LABORAL
(TRANSCRICION
PARA LA ARL)

Certificado de incapacidad (original)
Historia clinica o epicrisis
Formato Unico de accidente de trabajo (FURAT)




QOO

EPS FAMILIAR DE COLOMBIA

B. PASO A PASO

Para radicar en la EPS familiar de Colombia se debe hacer por medio de correo electrénico
a notificaciones@epsfamiliardecolombia.com, enviando una carta formal donde se solicite
la radicaciéon y pago de las prestaciones econdmicas adjuntas, en el correo se debe anexar
la documentacion necesaria dependiendo de la prestacion econémica, y la documentacién
del empleador para generar el cobro de las prestaciones econémicas radicas, siendo esta

documentacion la siguiente:

Certificacion bancaria con vigencia menor a 30 dias

o Copia del RUT actualizado

e Camara de comercio con vigencia menor a 30 dias

» Fotocopia de la cedula de ciudadania del representante legal.

82



13.PROCESO: EPS

QOO

FAMISANAR

13.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y COBRO DE
PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

83

PRESTACION
ECONOMICA DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES
Certificado de licencia de maternidad, que contenga el
estado de embarazo de la colaboradora (Diagnéstico CIE
LICENCIA DE -10), la fecha del dia probable de parto, las semanas de
MATERNIDAD gestacion y la fecha de inicio de la licencia
Copia del Registro civil de nacimiento y Nacido vivo.
Historia clinica o Epicrisis
Copia del registro civil de nacimiento del menor, el cual
debera presentarse a la EPS maximo dentro de los treinta
LICENCIA DE (30) dias habiles siguientes a la fecha de nacimiento del
PATERNIDAD menor.

Historia clinica o epicrisis que contenga las semanas de
gestacion.

INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN
(ENFERMEDAD
GENERAL,
ACCIDENTE DE
TRANSITO O
MEDICO
PARTICULAR)

Certificado de incapacidad (original)

Historia clinica o epicrisis.

Formato Unico de reporte de accidente de transito.
(Accidente de transito)

INCAPACIDAD DE
ORIGEN LABORAL
(TRANSCRICION
PARA LA ARL)

Certificado de incapacidad (original)
Historia clinica o epicrisis.
Formato Unico de accidente de trabajo (FURAT)




QOO

EPS FAMISANAR

B. PASO A PASO

Para radicar en la EPS Famisanar se debe hacer por medio de email adjuntando los soportes
necesarios los cuales se envian al correo correspondencia@famisanar.com.co

1.El asunto del correo debe ir Transcripcion incapacidades NIT 800166199 (o el NIT de la
empresa que corresponda)

Los archivos soporte se deben nombrar con el tipo y numero de documento del afiliado y la
fecha inicial de la prestacién (CC123456-01042020.PDF)

Ahi' mismo se debe adjuntar los documentos necesarios para el pago de esta, los cuales
son:

Certificacion bancaria con vigencia menor a 30 dias
Copia del RUT actualizado
Camara de comercio con vigencia menor a 30 dias

Fotocopia de la cedula de ciudadania del representante legal.

TRANSCRIPCION PE-NIT 901521718-3 (&xisine Recibidos x

Buen dia

Solicito su amable colaboracién con la transcripeién v el reconocimiente de pago de la INCAPACIDAD adjunta

CEDULA|NOMBRES Y APELLIDOS FECHA FINAL DIAS
1003777216(VIRGUEZ BERMUDEZ BRAYAN STIVEN 31/07/2022| 3

2. La EPS al recibir el correo responde con un correo dando el nimero de radicado para
seguimiento

Buen dia,
Agradecemos haberse contactado con nosotros, su solicitud ha sido radicada en nuestro médulo de correspondencia bajo el numero

5010-2023-E-202186

Cordialmanta

yEamisanar

Unidad de Correspondencia

eraan Adenan
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14.PROCESO: EPS

QOO0

MUTUAL SER

14.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y COBRO DE
PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

E(R:E)Sllér?dllgx DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES

» Certificado de licencia de maternidad, que contenga el

estado de embarazo de la colaboradora (Diagnéstico CIE

LICENCIA DE -10), la fecha del dia probable de parto, las semanas de
MATERNIDAD gestacion y la fecha de inicio de la licencia

+ Copia del Registro civil de nacimiento y Nacido vivo.

» Historia clinica o Epicrisis

+ Copia de la cedula del cotizante

» Copia del registro civil de nacimiento del menor, el cual
LICENCIA DE debera presentarse a.Ia EPS maximo dentro <§ie !os treinta
PATERNIDAD (30) dias habiles siguientes a la fecha de nacimiento del

menor.
» Copia de la cedula del cotizante

INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN

(ENFERMEDAD « Certificado de incapacidad (original)
GV « Historia clinica o epicrisis. (opcional)
GRS IS + Copia de la cedula del co;cizante
TRANSITO O
MEDICO
PARTICULAR)

INCAPACIDAD DE
ORIGEN LABORAL
(TRANSCRICION
PARA LA ARL)

« Certificado de incapacidad (original)
« Historia clinica o epicrisis (opcional)
» Copia de la cedula del cotizante




QOO

EPS MUTUAL SER

B. INGRESO AL PORTAL

1.1Ingresa al siguiente enlace https://www.mutualser.com/ y da clic en “Personaliza tu
experiencia”

q i SIGIRES  Participaciin socal
SARLAFT

fﬁ.\mutualser inicio Wesstros Ser AMBdo SerADOFIANA PYODIAmAN e Cestion del Riesgo Sar Prewtador Sar ASDCINGO CHOACHD

Atercicn yn fants vk

iAfiliate ahora!

1.2 Luego da clic en “aportante”

Personaliza tu navegacion, elige tu ingreso

. Afiliado @ Prestador ‘@ Aportante . Asociado
@ Entes de control @ Medios de comunicacién @ Visitante

1.3 Da clic en “Portal Zonaser”

‘@! mutualser’ nlcis Hosgtres Ser Afllsds Ser Aporants Progremss de Senlin del Meags Ser Premader Ser Assclsds Contscte
Bt Y i

Q LEn qué te podemaos servir?

Portal Zonaser — Directorio comercial Tramites y
formularios

Encusntna ios formatos
dirigidos al régimen
contributive

=1
Ingrews v gestions = p\ COonults NEsstro difscioro
ZYNASHr cporunaments H regional de pestores

tus trarmites comerciales

Radica tu licencia

o incapacidad Micrositio COVID

Micrasitio Rendicién
de

Canales do canlatlo O
Entre
m

ComeoeCe Sl oo lo

Conoce ol Daso & DEEO Dar l l i ,
radicar tus licancias o [;:-:E.j bl shammesr i v

ACHNACION i 19
incapacidades wacunacion Covid
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QOO

EPS MUTUAL SER

B. INGRESO AL PORTAL

1.4 Ingresa con el usuario y contrasefia correspondiente

Identificate en Mutual SER

Correo electrénico *

Contrasefia * o

[C] Recordarme

[ INGRESAR

LOLVIDASTE TU CLAVE DE ACCESO?

SOLICITUD DE REGISTRO

1.5 Da clic en “mercadeo”, luego en “aportantes”, en “prestaciones econdémicas” y por Ultimo
para radicar en “radicar prestaciones econémicas”.

= z@naser & o
a NA SER
MERCADED €
APORTANTES -~ s
@ | A
GESTIONAR AFILLADDS W -_'.
4 &
| PRESTACKIMES ECONOAICAS -~ | | j
RADICAR PRESTACIONES ‘ 4 b
ECOMOMICAS "
3 ‘J’J_
CONSULTAR RESPUESTA DE Shase

FRESTACHONES ECONOMICAS

1.6 Al entrar si aiin no se ha adjuntado la certificacion bancaria o si el sistema pide
actualizacion, se debe primero adjuntar la certificacién bancaria con vigencia menor a 30
dias y colocar la informacién de la cuenta, luego da clic en “guardar”.

EDITAR INFORMACION BANCARIA - PRINCIPAL

CORRIENTE

Bar

BANCO DE BOGOTA

Adjuntar Soportes

*Certificado bancario sucursal

+ ADJUNTAR SOPORTE ‘




QOO

EPS MUTUAL SER

B. INGRESO AL PORTAL

1.7 Al adjuntar la certificacion bancaria se da clic en “agregar” para realizar la radicacion de
la prestacion, la cual dependiendo del tipo de prestacion asi mismo se debe adjuntar la
documentacién que solicitan.

ZQNASETr »

o,
- FPrestaciones econdmicas W | AGREGAR 4 I
c-‘
THPO DE PRECSTACION FECHA INICHD D PRESTAC KN IO D4 LU RO Dl FORAIRE ACCION
ECOMNORMICA ECONOMICA DOCUMENTO DOCUMENTO COMPLETD .
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QOO

EPS MUTUAL SER

C. PASO A PASO
l. Licencia de maternidad

1.1 Se selecciona el tipo de prestacion, se coloca la fecha de inicio de la licencia, los dias que
se solicitan (la fecha de inicio y los dias se colocan como aparecen en el certificado de la
licencia), se coloca el numero de la cédula, la cual el sistema debe cargar la informacién del
afiliado, siendo el nombre y si esta grabado, carga el teléfono y le correo, si no, hay que
colocar la dltima informacion.

Al llenar la informacién se procede a adjuntar la documentacién dando clic en la esquina
superior en el icono que dice “soportes”, para luego dar en guardar.

Formulario para incapacidades y licencias B soroares

Completa los campos

Licencia de maternidad . G

2
Céduls de cludadania -

3

1.2 Se adjuntan los soportes necesarios y se da clic en la “x” que esta al lado de “adjuntar
soportes”

®  Adjuntar Soportes

+ ADJUNTAR SOPORTE
+ ADJUNTAR SOPORTE

+ ADJUNTAR SOPORTE

+ ADJUNTAR SOPORTE
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QOO

EPS MUTUAL SER

C. PASO A PASO
ll. Licencia de paternidad

2.1 Se selecciona el tipo de prestacion, se coloca la fecha de inicio de la licencia (la fecha de
inicio se coloca como aparece en el certificado de la licencia de la madre), se coloca el
numero de la cédula, la cual el sistema debe cargar la informacién del afiliado, siendo el
nombre y si esta grabado, carga el teléfono y le correo, si no, hay que colocar la dGltima
informacion.

Al llenar la informacién se procede a adjuntar la documentacién dando clic en la esquina
superior en el icono que dice “soportes”, para luego dar en guardar.

Formulario para incapacidades y licencias 4 B sororTes

Compileta los campos

Licencia de paternidad - )

Cédula de ciudadania =

A5370911

I0ZBEBOITS

3

IMAL DONADOAL MARALES@HOTMAIL COM

() cAMCELAR SOUCITUD

1.2 Se adjuntan los soportes necesarios y se da clic en la “x” que esté al lado de “adjuntar
soportes”

® Adjuntar Soportes

e + ADJUNTAR SOPORTE

Reghtro civil del redidn nacios + ADJUNTAR SOPORTE
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QOO

EPS MUTUAL SER

C. PASO A PASO

lll. Incapacidad de origen comun o laboral
3.1 Se selecciona el tipo de prestacidn, se coloca la fecha de inicio, los dias de la
incapacidad, se coloca el numero de la cédula, la cual el sistema debe cargar la informacion
del afiliado, siendo el nombre y si esta grabado, carga el teléfono y le correo, si no, hay que
colocar la dltima informacion.
Al llenar la informacidén se procede a adjuntar la documentacién dando clic en la esquina
superior en el icono que dice “soportes”, para luego dar en guardar.

Formulario para incapacidades y licencias B sorontes

Completa los campos

Incapacidad - )

Cédulade ciudadania -

AMCELAR SOLKCITUD

3.2 Se adjuntan los soportes necesarios y se da clic en la “x” que esta al lado de “adjuntar
soportes”

® Adjuntar Soportes

Copla de Lo cédula del cotizante + ADJUNTAR SOPORTE

Cmrtifu sl ce e s i =+ ADJUNTAR SOPORTE

+ ADJUNTAR SOPORTE
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EPS MUTUAL SER

C. PASO A PASO
IV. Finalizacion de radicacion

4.1 Al darle en “guardar” a la prestacion econémica grabada, se da clic en “terminar” para
generar el codigo de la solicitud y hacer el seguimiento.

= /',“\: aser .

a,

G Prestaciones econdmicas z 5
2

> TIPO DF PRESTACKIN ECOMOMICA FECHA BSCKD DE PRESTACKN ECOMOMICA TP0 DE DOCLMENTD S RO DF DOCLMENTD WOMBRE OOMPLETD ACCION
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15.PROCESO:

NUEVA EPS

15.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION DE PRESTACIONES

QOO

93

A. DOCUMENTACION

ECONOMICAS

PRESTACION
ECONOMICA DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES
Certificado de licencia de maternidad, que contenga el
estado de embarazo de la colaboradora (Diagnéstico CIE
LICENCIA DE -10), Ia.f,echa del dia prqbgt?le de pqrto, Igs semanas de
MATERNIDAD gestacion y la fecha de inicio de la licencia
Copia del Registro civil de nacimiento y Nacido vivo.
Historia clinica o Epicrisis (Solo si la licencia no contiene las
semanas de gestacion)
Copia del registro civil de nacimiento del menor, el cual
debera presentarse a la EPS maximo dentro de los treinta
LICENCIA DE ggzilas habiles siguientes a la fecha de nacimiento del
PATERNIDAD :

Copia de la cedula del cotizante
Historia clinica o epicrisis que tenga las semanas de
gestacion

INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN
(ENFERMEDAD
GENERAL,
ACCIDENTE DE
TRANSITO O
MEDICO
PARTICULAR)

Certificado de incapacidad (original)

Historia clinica o epicrisis.

Copia del reporte de accidente de transito o carta
notariada que relate el accidente.

INCAPACIDAD DE
ORIGEN LABORAL
(TRANSCRICION
PARA LA ARL)

Certificado de incapacidad (original)
Historia clinica o epicrisis
Reporte del accidente de trabajo




QOO

NUEVA EPS

B. INGRESO AL PORTAL

1.1 Ingresa al siguiente enlace https://www.nuevaeps.com.co/empresas y da clic en “Ingresar”
y luego en “Zona Transaccional”.

. f: Promocitn y Prevencion Somos NUEVAEPS ~ Canales de servicio =
nueva

gente culdando gente

At A
PERSONAS EMPRESAS ;

Cargue RIPS Informacidén importante Video Tutoriales Medelo de )

1.2 Ingresa con el usuario y contrasefia correspondiente

=

nueva

EPS EMN LINEA

Escriba su Usuarso y Clave para imiciar la

LU

Tu salud Clave: |
es nuestro

propasito

éQué desea hacer?

,

1.3 Da clic en “Servicio en linea”.

nueva

eps

Bienvenido!

Hagh Sl 44 SaTVISOE 40 LiNed DO COTBNINT &
§ trabajar
4 Tu salud
(7 &5 I'II.I'B‘SEI'O Haga clic en Salir pars termings Ly sesidn
.. propésito

Saliw
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QOO

NUEVA EPS

B. INGRESO AL PORTAL

1.4 Da clic en “Empleador” para luego seleccionar el empleador al que hace parte la persona
a la que le vamos a radicar la prestacion.

kS-A.UN [ mucio

nueva

eps
SERVICIOS
e Seleccione el empleador con el que desea trabajar
Contictenos
Sugerencias AL

Felicitaciones

CQueas o reclamos NT 901117440 UNION TEMPORA
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NUEVA EPS

QOO

C. PASO A PASO

1.1 Luego se da clic en “incapacidades”, y en “transcripcion de incapacidades”.

SERVICIOS
EN LINEA
NT 800166199 DELTEC SA
Ficha Tecnica *
Afillaciones >
Aportes y Cartera >

Incapacidades hd

.

NUEVA EPS »

Servicio al Cliente >

1.2 Como se abre es una ventana emergente, si aparece este error se da clic en la opcion de
“siempre permitir ventanas emergentes” y se da en “listo”, para volver a hacer el proceso de
seleccionar “transcripcion de incapacidades” y que si aparezca la ventana que
necesitamos.

prial. nuevaeps.com.co/Portal/pages/general/welcomeOptionwindow3 jspx ET Ventana emergente (pop-L

oquearan ventanas emergeantes:

nueva

eps

EPS EN LIk
SERVICIOS
EN LINEA
NT 800166199 DELTEC SA
Ficha Tecnica »
Afiliaciones >

Aportes y Cartera >



QOO

NUEVA EPS

C. PASO A PASO

1.3 Al aparecer la ventana emergente que necesitamos, se coloca la cedula del afiliado y la
fecha de inicio de la prestacioén, y se da clic en “buscar”.

SOLICITUDES DE TRANSCRIPCION DE INCAPACIDADES Y LICENCIAS

Radique las solicitudes de transcripcién de incapacidades y licencias de sus empleados.

*Datos Empleado Incapacitado

Datos obligatonos(®)

Tipo documento® Nimero documento®

cC e @

Fecha inicio incapacidad*®

dd/mm/aaaa 0o

[ BUSCAR ]

1.4 El sistema busca que la persona si pertenezca a la entidad y nos habilita la siguiente
seccion, donde se coloca el nimero de celular y el correo electrénico, en este caso de la
auxiliar que esta haciendo el proceso, ya que al correo registrado es donde llega la
respuesta de la radicacion.

[ BUSCAR ]

Nombre  JOSE RICARDO BELENO BAZA

* Datos de Contacto Solicitante

Estos datos de contacto sera donde usted recibira la notificacion del proceso de esta solicitud

Numero celular* Correo electronico*
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QOO

NUEVA EPS

C. PASO A PASO

1.5 Luego mas abajo se adjunta la documentacion solicitada dependiendo de la prestacion
que se estd radicando, dando clic en “seleccionar archivo” y luego en “cargar.

Si se van a adjuntar varios documentos se debe con cada uno hacer el proceso anterior
para poder adjuntarlos, es decir se selecciona el archivo y se da en cargar a cada
documento.

» Favor anexar la documentacion de su solicitud de transcripcion de incapacidad y/o licencia con un maximo de 10
megas en formato pdf. Los documentos requeridos para su tramite, podra consultarlos en nuestro porta

hitps:

nuevaeps.com.cofempresas/icencias-e-incapacidades

« Adjunte por cada solicitud, dnicamente los documentos correspondientes a la incapacidad y/o licencia para la cual

registrd la fecha inicio incapacidad. (Una incapacidad y/o licencia por cada transaccion),

Soportes* [ Seleccionar archive | Sin archivos seleccionados Cargar

[

X 2023_03_21_11_44_19.pdf

+ Estimado(a) usuario(a). Por favor realice el proceso de radicacion de su solicitud una dnica vez. Dentro de los tres
(3) dias habiles subsiguientes a su solicitud, recibird la respuesta del proceso de transcripcién “Resolucién 2266
de 1988 Art 23"

+ En caso de que su solicitud de transcripcion sea transcrita, podra descargar e imprimir el certificado de incapacidad

tal transaccional de NUEVA EPS

a través de la opcion certificaciones en el pc

1.6 Por ultimo, se da clic en la cacilla de acepto y en el icono “radicar”

Importante! Recuerde que los soportes originales radicados deben permanecer en custodia del afiliado (Ley 1995
de 1999). NUEVA EPS se reserva el derecho de solicitar ampliacion de informaciéon y/o documentacion en caso de
requerirse con base en la historia clinica y normatividad vigente, para el tramite de su solicitud.

Asi mismo al aceptar los términos el empleador brindara todo lo requerido en caso de abuso de derecho de acuerdo
al Decreto 1333 de 2018.

B ACEPTO

[ CANCELAR ] [ RADICAR ]
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QOO

NUEVA EPS

C. PASO A PASO

1.7 Aparece el niumero de radicado, para descargar el comprobante se da clic en “continuar

”

nuevg gente cuidando gente

SOLICITUDES DE TRANSCRIPCION DE INCAPACIDADES Y LICENCIAS

Radicacion exitosa, ¢l nimero del radicado es 454484

¢Desea radicar mds incapacidades para el mismo afiliado?

[ CANCELAR ][ CONTINUAR ]

| R R RRRRRRBRBRRBRERERREEEE—RD—D—EEBBREDDEBEEEEmmmmmm

1.8 Se da clic en “guardar”
La EPS tiene 3 dias habiles para dar respuesta de la radicacion al correo electrénico
registrado al inicio y generar el certificado de la prestacién con papeleria de la EPS.

Las siguientes incapacidades y/o licencias fueron radicadas:

. P ———

457034 CC 1144143144 19/03/2023 19/04/2023

[ VOLVER ] [ GUARDAR ]
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QOO

NUEVA EPS

D. DESCARGAR CERTIFICADO DE INCAPACIDAD

1.1 Cuando llegue el siguiente mensaje al correo se debe descargar el certificado de la
incapacidad para luego proceder al cobro de esta.

Inuevg

Notificacion de Transcripcion de Incapacidad y/o
Licencia.

Respetado(a) senor(a):

Reciba un cordial saludo en nombre de NUEVA EPS S.A. Agradecemos su confianza
al exponemos sus inquietudes.

Le informamos que su solicitud fue aprobada y se encuentra transcrita en el
sistama de informacidn de NUEVA EPS; en caso de reguerir el certificado de
incapacidad o licendia, rd generario desde la APP de Nueva EPS o desde el
Portal Transaccional il afiliado y empleador. Para conocer como realizarlo haz
clic aqui: hitps://www, DUSVaeRs. com.co/personas/certificado-incapacidad-licencia

Tipo de documento mmurundert: Radicado F'd"'"in:“d'“',"amﬂ
| CEDULA | 1144143144 | EIN3893769 |  2023-03-19

Esperamos haber aclarado su inquietud y e expresamos nuestra permanente
disposicién para atenderio(a).

Cordialmente,

DIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS
NUEVA EPS S

Cra. 85 K No. 46&66

Bogoté - Colombia

1.2 Para descargar el certificado se ingresa por el portal, asi como en el inicio, y nos
dirigimos a la pestafia de “incapacidades”, pero esta vez se da clic en la pestafia que dice
“certificado de incapacidad”.

Luego se procede a colocar el nUmero de cedula de la persona a la que necesitamos
descargar el certificado y se da clic en "aceptar”.

SERVICIOS
EN LINEA
NT 800166199 DELTEC SA
Ficha Tecnica >
Afillaciones » # Certificado Incapacidades o Licencias

Aportes y Cartera >

Incapacidades > Sr. Empleador; Ingrese o tipoe v namero de Identificacion del Empleado, para consultar e imprimir los

Certificades de Incapacidad o Licencia que se encuentran transcritos en o Sistema de Informacion de Nueva
# - Sobciudes de Pago EPS. Para mayor informacidn sobre el proceso de transcripcitn de Incapacidades y Licencias haga clic AQUI .
# - Eshdistcas de Incapacidad Recuerde que los datos contenidos en los Certificados de Incapacidad o Licencia estén sujetos a verificacion,

por ko tanto, éstes puedes ser modificados

# - Duagrostioo por Colzantn Tipo Identificacion: ]
» . Certifcads Fondo Pensidn Identificacion: | |

| acertar ] | canceiar )

NUEVA EFS L

Servicio al Cliente
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QOO

NUEVA EPS

D. DESCARGAR CERTIFICADO DE INCAPACIDAD

1.3 Se selecciona la prestacion que se quiere generar y se da clic en “generar certificado”, el
N de incapacidad que aparece es con el cual se debe hacer seguimiento para generar el

cobro.

Ficha Tecnica
Afiliaciones
Aportes y Cartera
Incapacidades
NUEVA EPS

Servicio al Cliente

Contéactenos

Sugerencias

Felicitaciones

Quejas o reclamos

# Certificado Incapacidades o Licencias

Identificacidn:

Nombre Cotizante:

L] Todos

" SOAT - ACCIDENTE TRANSITO 20004202

SOAT - ACCIDENTE TRANSITO 21/03/2023
SOAT - ACCIDENTE TRANSITO 19/02/2023
SOAT . ACCIDENTE TRANSITO 2000112023
SOAT - ACCIDENTE TRANSITO 21/12/2022
SOAT - ACCIDENTE TRANSITO 21112022
SOAT . ACCIDENTE TRANSITO 22102022
SOAT - ACCIDENTE TRANSITO 220472022
SOAT - ACCIDENTE TRANSITO 23042022

{1-10) de 20 registros encontrados.

Lm) [ reToRnar )

19042023 S400
2000372023 S400
180272023 5400
19012023 S400
201122022 S400
201172022 S400
211072022 S400
211082022 S400
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QOO

NUEVA EPS

15.2 PROCEDIMIENTO: COBRO DE PRESTACIONES
ECONOMICAS

Se vuelve a ingresar al portal, nos vamos a la pestaria de “incapacidades”, y luego a
“solicitud de pago”, para poder seleccionar a todos los que estan disponibles para enviar a
cobro, se da clic primero en “enviar” y luego en “aceptar”.

En 15 dias habiles la respuesta del pago o negacion llega al correo de la analista de
seguridad social.

SERVICIOS
EN LINEA

Empleador

NT 800166199 DELTEC SA

!
§

f Sobdudes de Paga

# - Extadisscan de Incapacidad
® - InCapacxiaces por Alacda
# - Diagrostice por Cotizante

# - Cerbhcado Fondo Perradn

# - Cormuita Geo Incapacsdases
# - Certficado incapacsdad

# - Transcripcion incapacsdades
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16.PROCESO:EPS

PIJAOS

16.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y COBRO DE

QOO0

A. DOCUMENTACION

103

PRESTACIONES ECONOMICAS

PRESTACION
ECONOMICA DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES
Certificado de licencia de maternidad, que contenga el
estado de embarazo de la colaboradora (Diagnéstico CIE
LICENCIA DE -10), Ia_f/echa del dia prqbglgle de pqrto, Iqs semanas de
MATERNIDAD gestacion y la fecha de inicio de la licencia
Copia del Registro civil de nacimiento y Nacido vivo.
Historia clinica o Epicrisis (Solo si la licencia no contiene las
semanas de gestacion)
Copia del registro civil de nacimiento del menor, el cual
debera presentarse a la EPS maximo dentro de los treinta
LICENCIA DE (30) dias habiles siguientes a la fecha de nacimiento del
PATERNIDAD menor.

Historia clinica o epicrisis que tenga las semanas de
gestacion

INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN
(ENFERMEDAD
GENERAL,
ACCIDENTE DE
TRANSITO O
MEDICO
PARTICULAR)

Certificado de incapacidad (original)

Historia clinica o epicrisis. (opcional)

Copia del reporte de accidente de transito o carta
notariada que relate el accidente.

INCAPACIDAD DE
ORIGEN LABORAL
(TRANSCRICION
PARA LA ARL)

Certificado de incapacidad (original)
Historia clinica o epicrisis (opcional)
Reporte del accidente de trabajo




EPS PIJAOS

QOO

B. INGRESO AL PORTAL

Se debe adjuntar los soportes dependiendo la prestaciéon econémica con el formato de
radicacién donde se debe diligenciar la informacién solicitada, lo cual es el NIT de la
empresa, la direccion, el email al cual quiere que llegue la respuesta, la ciudad, el
departamento, el celular y el fijo, y luego de la o las incapacidades que se adjunten colocar
el tipo y ndmero de identificacion del afiliado, los nombres y apellidos, y los dias si son de
incapacidad o de licencia y por ultimo colocar los subtotales y luego sumar los dias que dan
de incapacidades con los de licencias

e Se debe adjuntar los dos formatos TIC-0O0T1 para la transcripcion de la incapacidad y el
formato TIC-002 para el cobro de esta, todo en el mismo correo, la documentacién
necesaria dependiendo el tipo de prestacion y los soportes para generar el cobro de las
prestaciones radicadas, las cuales son Certificacion bancaria con vigencia menor a 30
dias, Copia del RUT actualizad, Camara de comercio con vigencia menor a 30 dias y
Fotocopia de la cedula de ciudadania del representante legal.

Se radica por medio de correo electrénico a las siguientes direcciones
incapacidades@pijaossalud.com.co, lozano@pijaossalud.com.co, la EPS revisa y notifica si
hay alguna observacién para proceder a solicitar el envio de las incapacidades ORIGINALES
via fisico.

FORMATO TIC-001 (RADICACION DE PRESTACIONES ECONOMICAS)

s, PIJAOS SALUD EPSIC-06

NIT. BOS9.008.362-2

FORMATO PARA TRANSCRICPION
DE INCAPACIDADES ¥ LICENCIAS

No . RADICACION: 1 |version: 03 TIC6-001

1. INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA O TRABAJADOR INDEPENDIENTE

MOMBRE O RAZON SOCIAL

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

NIT:__ Ne. ] E-MAIL: 1
G Mo CUDAD: DEPARTAMENTO: o
prrecoon | TEL FUO CELULAR

2. DETALLE DE LA INCAPACIDAD

TIPO ¥ NUMERD DIAS DE
A AUT N L Y LA INCAP,
il IDENTINICACION - DUAS DE INCAPACIDAD | jicemcaa
2
SUBTOTALES 3
INCAPACIDAD # LICENCIAS, 4
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EPS PIJAOS

B. INGRESO AL PORTAL
FORMATO TIC-002 (COBRO DE PRESTACIONE ECONOMICAS)

S, PIJAOS SALUD EPSIC-06

NIT. 809.008.362-2

FORMATO PARA COBRO DE PRESTACION ECONOMICA
POR INCAPACIDADES ¥ LICENCIAS

No . RADICACION: | | version: 03 LICE-002

1. INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA O TRABAJADOR INDEPENDIENTE
NOMBRE O RAZON SOCIAL

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION:

NIT: No. | E-MAIL:
cc: No. CIUDAD: DEPARTAMENTO: 1
DIRECCION ] TEL FUO: CELULAR:
2. DETALLE DE LA INCAPACIDAD
TIPO Y NUMERD DIAS DE DIAS DE
NO. DE LA AUTORIZACION I NOMBRES ¥ APELLIDOS i
2
SUBTOTALES T
INCAPACIDAD + LICENCIAS 4

3. DATOS BANCARIOS DEL BENEFICIARIO
LA CERTIFICACION BANCARIA DEBE FIGURAR A NOMBRE DE LA EMPRESA O TRABAJADOR INDEPENDIENTE,
BENEFICIARIO DE LA PRESTACION ECONOMICA.

NO.DE CUENTA: ___|CTA CORRIENTE:___| 7 CTA DE AHORROS:
NOMBRE DE LA ENTIDAD FINANCIERA DOMDE PERTENECE LA CUENTA, : ! 1

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL O TRABAJADOR INDEPENDIENTE

fc.c no. 6
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17.PROCESO: EPS

QOO

SALUD TOTAL

15.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y COBRO DE
PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

106

PRESTACION
ECONOMICA DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES
Certificado de licencia de maternidad, que contenga el
estado de embarazo de la colaboradora (Diagnéstico CIE
LICENCIA DE -10), la fecha del dia probable de parto, las semanas de
MATERNIDAD gestacion y la fecha de inicio de la licencia
Copia del Registro civil de nacimiento y Nacido vivo.
Historia clinica o Epicrisis
Copia del registro civil de nacimiento del menor, el cual
debera presentarse a la EPS maximo dentro de los treinta
LICENCIA DE (30) dias habiles siguientes a la fecha de nacimiento del
PATERNIDAD menor.
Historia clinica o epicrisis que tenga las semanas de
gestacion
INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN Certificado de incapacidad (original)
(ENFERMEDAD . AR L b
GENERAL, Historia clinica o epicrisis. (opcional) o
ACCIDENTE DE Coplq del reporte de acudgnte de trénsito o carta
TRANSITO O notariada que relate el accidente o el formato de descarte
MEDICO laboral de la EPS (Formato M-GINT-F103)
PARTICULAR)
INCAPACIDAD DE g . . .
ORGENLAGORAL | erticedo o neapacidan (criia)
(TRANSCRICION s i~ i pb .
PARA LA ARL) porte del accidente de trabajo




QOO

EPS SALUD TOTAL

B. INGRESO AL PORTAL

1.1 Ingrese al siguiente enlace https://saludtotal.com.co/ y de clic en “oficina virtual”

ALTO CONTRASTE ()

SEIUdrbfaL. NICIO  NOSOTROS  AFILIATE AQU CITAS PROTEGIDOS  CANALES DE ATENCION

In

1.2 De clic en “oficina virtua

Oficina Virtual

Realiza los tramites desde ia comodidad de tu casa las 24 horas dei dia
desde nuestra Oficina Virtual,

Oficina Virtual Oficing Virtuol @
Protegidos IFS Coploores, (powriel
" o @
(lic Aqui & Clic Aqui & ]

1.3 En tipo de usuario se selecciona “empleadores” y se coloca el NIT de la empresa para
luego poner la informacidn relacionada con el usuario y contrasena.

Si eres IPS o Gente Comercial, envianos tus datos a través de “Te Escuchamos™ solicitando la
clave de ingreso a Oficina Virtual.

Si ya tienes tu clave, para Afiliados por favor ingresa dando Click Aqui.

De lo contrario selecciona el “tipo de usuario” e ingresa los datos solicitados.

* Son obligatorios

Tipo de usuario: *

2 Empleadores v

Tipo de identificacion del Empleador: *

Mit w
MNo. identificacién del Empleador: *

800166199

Tipo de identificacion del usuario: *

Cedula de ciudadania v

Numero Identificacion del usuano: *

Clave: *

. [ ———

o
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EPS SALUD TOTAL

B. INGRESO AL PORTAL

1.4 Al ya estar en el portal se selecciona en “radicar incapacidades o licencias”.

SaludTotal..

L PAULA ANDREA

CUELLAR VALENCLA Bienvendo a Oficina Virtual.

iBiervEniae 8l PAU Viraal os Salud Totsl EPS-S!

FaASEE 0638 S ATOIER L OIS

= Consulta de estacos de cuent.
- Estado o6 aacion del grupo temilar

Consuita Prestaciones - Impreskin de ceriificadon de afllacion
Paggo planila

Consuita Detate oo Pagos 'I’ri:l)m =

Resilradcd

Inscrie Tu Cuerta Bancaria

Docy [t -2
- Crear y cancslar oias.
Recaudos y Apories - Ragcar neapacsdades y enoas

Hegs cadenie da Tl Esion servicion y muchos mda los hemos dessrroliado pensando en usted, pars gue realice con foda comodidad sus imiles y

corutas
Inf Trabsnsel

Este o5 su Pumio ge Alenciin 3 Uuano Vicudl, und hemamients oo ol Jcceso con 1D Gue podrd nedlZa 08 sigusentes

Te Escuchamos

Cormar segion

1.5 Aparece un mensaje si desea actualizar la cuenta, pero como ya esta registrada, no es

necesario, por lo tanto, se da clic en “Radicar incapacidad o licencia”.

CUENTAS BANCARIAS

Mombre del Trutar & Gasnin Bancesis

1.6 Se da clic en volver al mensaje informativo, que aclara que para las incapacidades que

son generadas por Ips no adscritas solo se tienen 15 dias habiles para radicarlas y se debe

adjuntar la historia clinica o epicrisis y asi proceder a radicar los diferentes tipos de

prestaciones.

S#N0l apSTlante WENGE &N CUSNLE qUE. i dE1ea Fadicad

para
‘seporte de atencién (Epicirisis o Histaria Clinica), de io contrario no habed lugas al
reconccimiento de mwhnwuns on ol Decreto 1427 de 2022 Arficulo
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EPS SALUD TOTAL

C. PASO A PASO
l. Licencia de maternidad
1.1 Se coloca el niumero de cedula y se da clic en “buscar”.

Radicacion de Servicios

HIT RADOM SOCIAL RESPONSABLE

Incagacidades y Lioencias

Buscar Afilisdo

Consuta Previaciones
Crisfriass Dol de Pagei
Realrados

- Busscwr Regrewar

1.2 Se coloca primero el correo al que desea que le llegue la respuesta de la radicacion,
luego el tipo de prestacion, la cantidad de nacidos vivos y da clic en “registrar datos” para
proceder a poner el nimero de RC (Registro civil) el cual en el soporte es el NUIP, y le da clic
en “adicionar” y por ultimo se da clic en “buscar

anexos” para adjuntar los soportes.

Radicar Incapacidades o Licencias

* Correo Electronico al cual se enviard la respuesta de la solicitud:

[ANALISTASEGURIDADSOCIAL@DELTEC.COM.CO [ 1 |
* Origen de la atencién [Licencia w2
* Grupo de servicios | Licencia-Matemidad w3

* Nomero de nacidos vivos |1 | EGEVEIEIEEEE| 4

Tipo Documento | Seleccionar v | Documento s

Buscar Anexos |

1.3 Se anexan los soportes correspondientes y en observaciones si tiene alguna se coloca, y
si no, solo se pone “radicar”, al cargar toda la documentacion y revisar que todo esté bien
se da clic en “generar solicitud”.

Cargue de Anexos
Seleccione 105 archivos para ser anexados. Recuerde que la histona clinica o epicrisis sera obligatoria para las incapacidades emitidas por IPS
no adscritas a la red de prestadores.

Los tipos de documentos permitidos son pdf, gif, tif, png, ipg, ipeg ¥ zip
El tamafio maximo para el grupo de archivos es 4000 Kb

= Alias Descripcion del archivo * Aschivo para anexar

[ Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados . 4
* | LM_PreLM_LA Licencia de Maternidad / Prelicencia

N [Seleccionar archivo | Sin archives seleccionados v
* M Manejo Medico
1
| | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados v
: |CNV' Certificado de Nacido Vivo
| Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados| 4
RC Registro Civil de Nacimiento
* Por favor describa ampli nte su solicitud
2
A
5000 Caracteres
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EPS SALUD TOTAL

C. PASO A PASO
ll. Licencia de paternidad
2.1 Se coloca el nimero de cedula y se da clic en “buscar”.

CorscargeeFremiacon
Radicacion de Servicios

Informacion Empresa
HIT RAZOM SOCIAL RESPONSABLE
B0O188199 DELTEE SA

Cargar Daios Pre-Radicado
Incagacidades y Lioencias

Buscar Afilisdo

Consuta Previaciones

Crisfriass Dol de Pagei

Realtzados
- Burscar Regresar

2.2 Se coloca primero el correo al que desea que le llegue la respuesta de la radicacion,
luego el tipo de prestacion, la cantidad de nacidos vivos y da clic en “registrar datos” para
proceder a poner el nimero de RC (Registro civil) el cual en el soporte es el NUIP, y le da clic

n “adicionar” y luego en “buscar
anexos” para adjuntar los soportes.

Se anexan los soportes correspondientes y en observaciones si tiene alguna se coloca, y si

no, solo se pone “radicar”
Al cargar toda la documentacion y revisar que todo esté bien se da clic en “generar
solicitud”.

Radicar Incapacidades o Licencias
' Correo Electronico al cual sé enviard la dé la solicitud:
[ANALISTASEGURIDADSOCIAL@DELTEC COM.CO 1

* Origen de ka atencsbn | Licencia w|2
" Grupo de senvicios | Licencia-Paternidad v I 3

T —— a
Twoﬂummo[ Seleccionar v | Documenio ]

Buscar Anexos

Cargue de Anexos

Seleccione 0s archivos para ser anexados. Recuende que 1a histona clinica o epicnsis sera obdigatoria para las incapacidades emitidas por IPS
no AOSCTitas & 1a red de prestadores.
Los tipos de documentos permitidos son pdl, gif, i, png, jpg. jpeg ¥ Zip

El tamafio mdximo para ¢l grupo de archivos es 4000 Kb

Descripcibn del archivo * Aschivo para anexar

[ Seleccionar archive | Sin archivos seleccionados

. IRC Regiztro Chil de Nacimiento

[ Seleccionar archivo | Sin archives seleccionados

: |MM Mandjo Medico

* Por favor describa ampliamente su solicitud

];

[fme | Caracteres

i)

Cancelar

Generar Solicitud
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EPS SALUD TOTAL

C. PASO A PASO
lll. Incapacidad de origen comun o laboral

3.1 Se coloca el nimero de cedula y se da clic en “buscar”.

O Preiscon
Radicacion do Servicios
Informacien Empresa
HIT RAZOM SOCIAL RESPOMEARLE
0188160 DELTEC SA

Buscar Afiliado

Consuna Presiacionss

Tiget ISeRRACHCIIN: Sekotconar
Contuta Detaie de Pagon Iertfiackn

Rearasos = [ " =

3.2 Si la incapacidad es de la papeleria oficial de salud total o virrey Solis, el nimero de
incapacidad que empieza por PR- se puede colocar en el pre-radicado y se da en consultar
y ya caga la informacién importante de la incapacidad, solo toca completar la informacion
restante y adjuntar la incapacidad, para que genere el pago de la incapacidad.

Cargar Datos Pre-Radicado

r VimneY [}
pre-racicaco Pr) O [ D, | momese O

Buscar Afiliado

Tigo kdentifcacion:| Seleccianar
Identincacion:|

3.3 Se coloca primero el correo al que desea que le llegue la respuesta de la radicacidn,
luego el origen de la atencion que puede ser enfermedad general, accidente de transito o
accidente laboral, luego el grupo de servicios, la modalidad de la prestacion, la fecha de
expedicién y la fecha de inicio de la incapacidad, que de por si siempre es la misma, los dias
de incapacidad, el diagndstico, la IPS y el médico y se da clic en buscar anexos. (si en la
incapacidad no aparece el grupo de servicios o la modalidad puede poner siempre como
grupo de servicios “Apoyo diagndstico y/o terapéutico y como modalidad “Intramural”)

Radicar Incapacidades o Licencias

* Correo Electrénice al cual se enviard la respuesta de la solicitud:
JANALISTASEGURIDADSOCIALGRDELTEC COM.CO |

* Qrigen de la atencién | Enfermedad General ~|

T
* Grupo de servicios |[Seleccionar .,,]]

* Modalidad de ia

proalacion || Seleccionar ~] I

* Fecha Expedician IPS —
(Mesidiaiafio) —

* Facha Inicio —
(Mes/diatana) -

Incapacidad retroactiva Seleccionar -

O erpcns ]

* Diagnostico

" Dlagnostico relacionado ELECK NE £l DIAGNOSTICO RELACIONADO -

* IPS de Atencion | | SELECCIONE LA IPS -

° Médico de Atencién

Buscar AncLos

m
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EPS SALUD TOTAL

C. PASO A PASO

lll. Incapacidad de origen comun o laboral

3.4 Al dar clic en “buscar anexos”, se procede a adjuntar los soportes, cuando la
incapacidad es de una ips que no esté adscrita a la red prestadora de la EPS, el portal
solicita que se adjunte la historia clinica

Se anexan los soportes correspondientes y en observaciones si tiene alguna se coloca, vy si
no, solo se pone “radicar”

Al cargar toda la documentacion y revisar que todo esté bien se da clic en “generar
solicitud”.

Seleccione los archivos para ser anexados. Recuerde que la historia clinica o epicrisis serd obligatoria para las incapacidades emitidas por IPS
no adscritas a la red de prestadores.

Los tipos de documentos permitides son pdf, gif, tif. png. jpg. jpeg y zip

El tamano maximo para el grupo de archivos es 4000 Kb

Cargue de Anexos

Seleccionar archivo | S|n archivos seleccionados v
* Fl Formato de incapacidad
Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados v
[£18] Manejo Médico
Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados v
M-GINT-F103 Formato para descarte de evenlo labora
Descargar documentio M-GINT-F 103
* Por favor describa ampliaments su solicitud
&
000 Caracieres

112



18.PROCESO:EPS

QOO0

SANITAS

18.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION DE PRESTACIONES
ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

PRESTACION
ECONOMICA DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES
» Certificado de licencia de maternidad, que contenga el
estado de embarazo de la colaboradora (Diagnéstico CIE
LICENCIA DE -10), la fecha del dia probable de parto, las semanas de
MATERNIDAD gestacion y la fecha de inicio de la licencia
+ Copia del Registro civil de nacimiento y Nacido vivo.
» Historia clinica o Epicrisis
» Copia del registro civil de nacimiento del menor, el cual
debera presentarse a la EPS maximo dentro de los treinta
LICENCIA DE (30) dias habiles siguientes a la fecha de nacimiento del
PATERNIDAD menor.
» Historia clinica o epicrisis que tenga las semanas de
gestacion.

INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN

Certificado de incapacidad (original)

(ENFERMEDAD « Historia clinica o epicrisis. (solo si la incapacidad es
GENERAL, generada por una IPS que no pertenece a la red prestadora
ACCIDENTE DE de la EPS)
TRANSITO O + Copia del reporte de accidente de transito o carta
MEDICO notariada que relate el accidente.
PARTICULAR)

Certificado de incapacidad (original)

Historia clinica o epicrisis (solo si la incapacidad es
generada por una IPS que no pertenece a la red prestadora
de la EPS)

Reporte del accidente de trabajo (FURAT)

INCAPACIDAD DE
ORIGEN LABORAL
(TRANSCRICION
PARA LA ARL)

13
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EPS SANITAS

B. INGRESO AL PORTAL

1.1 Ingrese al siguiente enlace https://www.epssanitas.com/usuarios/web/nuevo-portal-
eps#gsc.tab=0 y de clic en “oficina virtual empleadores.”

f.r PSSanitas

Feplesdret Fed de Alercidn

gwrmmq/ )\
asignados de la EPS Ecoopsos & Ql’

1.2 Se coloca la informacion relacionada con el usuario y contrasefia.

l.ﬂ | Oficina Virtual Empleadores

Inicio sesion

Usuario: *

Contrasena:
<«

Recordar mis datos

No soy un robot

| Continuar

Olvide mi contrasena

1.3 Al ingresar el sistema manda un cédigo de verificacion al correo registrado
(analistaseguridadsocial@deltec.com.co) para luego proceder a iniciar sesion.

- | | Oficina Virtual Empleadores

Inicio sesion
Revisa tu correo electrdnico

Hemos enviado un cadigo de confirmacian de seis digitos
Mo olvides ingresar el codigo lo antes posible.

Corree electrdnico fana™ " T detec.com o |
Codigo de verificacion

6 8 2 0

itolal

(D Solicitalo nuevamente en 42 segundos

na



QOO

EPS SANITAS

C. PASO A PASO

11 Se va a la pestaia de “incapacidades” y se da clic en “radicacion”.

¥ EPS sanitas Oficina Virtual

Foncaanitas B 2 375 3000 MHa 1 0150009130100

Inicio Actuplizacidn de Datos | Novedades - Incapacidad Certificados y Reportes

Conoce los servicios que
tenemos para tu empre:

1.2 Al ya estar en la pestafia de radicacién se coloca la cedula del afiliado, luego en
incapacidad laboral solo se pone “si”, si es un accidente de trabajo, luego el tipo de
incapacidad que se esta radicando, la fecha de inicio y los numero de dias.

Dependiendo del tipo de incapacidad seleccionado, asi mismo van a aparecer las opciones
de los documentos que se deben adjuntar, ahi en “Documentos requeridos por el tipo de
incapacidad” siempre se deben sefalar todas las opciones que aparecen.

Por dltimo se anexan los soportes que corresponden a la incapacidad que se esta
radicando, y se da clic en “radicar”.

Aparece el nidmero del radicado con el cual se hace el seguimiento y poder generar el
cobro de esta.

DELTEC 5 A - NLT. 300166199

Docurmentos requeridos por el tipo de ncapecidad *

G @ Cenifcado_incapacidad LESTIRIIITISApAT  0.014 MB »

15
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EPS SANITAS

C. PASO A PASO

1.3 Aparece el nimero del radicado con el cual se hace el seguimiento a los 15 dias habiles y asi
poder generar el cobro de esta.

Caso Radicadocon Mo, S8511522

E5te ramite tendrd wun #studio, Cuyd rey

13 podird visualizar en 15 diz habiles, 3 través de la opcion
“ronsuita por afiliado o por empleados”

=
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EPS SANITAS

QOO

18.2 PROCEDIMIENTO: COBRO DE PRESTACIONES
ECONOMICAS

Para el cobro de las prestaciones se debe hacer envio al correo
reconocimientoeconomico@colsanitas.com la plantilla de cobro donde se relacione la

informacion de la empresa y de las prestaciones que se estan cobrando.

Las prestaciones a las que se les puede solicitar el reconocimiento son solo las que en el
portal ya generé como un estilo de factura donde dice el valor que reconoce la EPS.

En la plantilla de solicitud se coloca el nombre de la persona que esta solicitando el
reconocimiento y la informacion de la empresa, en el campo del correo, debe ser
corporativo, porque la EPS solo reconoce correos que tengan relacién con el empleador.

Abajo se coloca la informacion de las prestaciones, el N° de certificado es el que la EPS da
cuando se radica la incapacidad y es el que se debe relacionar ahi.

W?

SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO ECONOMICO DE

@ £PS Sanitas INCAPACIDADES Y LICENCIAS
SOLICITUD DE PAGD DE INCAPACIDADES Y!O LICENCIAS
DATOS GENERALES
Mombee persona de contacto Drecoitn empresa o usuaio Ciudad

Nombie de la empiesa NIT de la empresa Telifono celula! fjo de contacto | Correo electriénico conporative

Tpode Fegistie ol N conificado de
Hooumento de la incapacidad o lcencia motivo del Nimeto de documento de MNombees y apelidos del usuatio

empiesa NIT de la empresa cobio identificaciin del usuario incapacitado o en icencia

INFORMACION IMPORTANTE
+ Se deben rel acionar inicamente los certificados que ya tengan un ndmero de autorizacién emitido por la EFS Sarulas
Jurante el proceso de franscripcidn.
+Si la incapacidad o licencia aun no ha sido radicada para transcripeidn, dicho trimite debe realizarse antes de diligenciar ésta planilla
+ Remita esta planilla dnicamente al correo electrnico reconocimientoeconomico@col sanitas com
+Los certificados que correspondan a incapacidades iniciales de 1a 2 dias [a cargo del empleador) o aquellos cupo origen corresponda
3 un Riesgo Laboral NO deben relacionarse en esta Planilla
"Los certificados cuyo estado sea "Rechazado™ NO deben rel acionarse en esta Planilla va que no son autorizados para pago.
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19.PROCESO: EPS SERVICIO

©

O OCCIDENTAL DE SALUD (SOS)

©
>

18

19.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y COBRO DE

PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

PRESTACION
ECONOMICA DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES
Certificado de licencia de maternidad, que contenga el
estado de embarazo de la colaboradora (Diagnéstico CIE
LICENCIA DE -10), la fecha del dia probable de parto, las semanas de
MATERNIDAD gestacion y la fecha de inicio de la licencia
Copia del Registro civil de nacimiento y Nacido vivo.
Historia clinica o Epicrisis
Copia del registro civil de nacimiento del menor, el cual
debera presentarse a la EPS maximo dentro de los treinta
LICENCIA DE (30) dias habiles siguientes a la fecha de nacimiento del
PATERNIDAD menor.

Historia clinica o epicrisis que tenga las semanas de
gestacion

INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN
(ENFERMEDAD
GENERAL,
ACCIDENTE DE
TRANSITO O
MEDICO
PARTICULAR)

Certificado de incapacidad (original)

Historia clinica o epicrisis. (solo si la incapacidad es
generada por una IPS que no pertenece a la red prestadora
de la EPS)

INCAPACIDAD DE
ORIGEN LABORAL
(TRANSCRICION
PARA LA ARL)

Certificado de incapacidad (original)

Historia clinica o epicrisis (solo si la incapacidad es
generada por una IPS que no pertenece a la red prestadora
de la EPS)

Reporte del accidente de trabajo (FURAT)
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EPS SOS

B. PASO A PASO

1.1 Ingrese al siguiente enlace https://www.sos.com.co/ y de clic en “empresas”.

SOS

Bienvenidos

Actualiza
tus datos

D
E D 8 |
P g U

Empresas

1.2 Para descargar el formato de radicacién de incapacidades, da clic en “empleadores” y
luego en “Formato de radicacion de incapacidades”.

m Canales de stencién Oscing virtual shlisdos Oficina virtusl empleaderes | O

Inlcho Empleadares Adillados Planes Complementarios Transparencla Huestra Empresa

Empleadores

Quieto
|
O = -4
== —_— Actuslica
= - B e ot drben @
O Consulta tu IPS primaria o de Formulario del empe

1.3 Se debe diligenciar la informacién solicitada de la empresa, de la persona que esta
radicando y de la cuenta bancaria de la empresa donde se desea que se genere el pago de
las prestaciones radicadas.

05 T —
FORMATO DE RECEPCION PARA RADICACION DE INCAPACIDADES Y/O LICENCIAS  yprien 7
E==—To———rar=a I
Faiha 84 Whap 2002
Tacra o8 Sl ||| Raptn Sot el T Tt 04 ApOnants (T2 de Moaradfi 2 T P T ARL
Dis Mes Afo ot
I— N= [ I 1 J
1 : = | |
Funcaonans de Contecio Carge Tokifres Cotnr [ T Carons Elatirorsce
(Opesn oo Pags T Mimmro de s Costa | Tipo 88 T ) T iermtsrn ol Tiuier | Tigms e bl | irenen 30 kaarateacin | Cotmen Excirimen Nosheacsn or Pagd
Trirsdenenc i Ewctonca I:I Cormente cc
s [ ] =L | 11l 15
cE
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EPS SOS

B. PASO A PASO

1.4 Abajo se debe colocar la informacion del afiliado y de la prestacidn que se va a radicar

Use Empleador Hndnp!ﬂdlcnu

Oragon de Facha da Fondd EPS. Dbt umartion,
Hirnedt W 4
n [ l Mombes y Apsidos - 5ok dud L ™ _Iﬂ-c-ﬂ- 508 | i Hm_ )
EL AP 1 Dis [Wes | Ao | & (MO 11 213 41568 718
| | T T T 3 T T T
Do umanton Presentados
Origen de s Solcmud ¥ Sotcfud e incapackiad I Copea O s Malong Cknca X: Contfcado oo Macao Vivg
EG: £ ritemociad Gavwral AT, Accadonbs o Tiabas EP- [ rfermeded | atcr sl 4 Rognitra Cadl de Necrmenic B IPAT (Intorme Palional de Acc iderle de Tratues) §
Lk Lacence do balerradad LP: L de Palermded S ol e L icoracen oo iekiorrmin (por Adiopeiin P- Corddcacdn Barcana Achuskrads
(B: Conficacin 0o olras fomman oe PagD (5 N0 Bene Cuonts Bancana)

[MOTA 1: Fade: 8ci0n i ado ganerado Dof Mcol SRCrioe & M LS /o 18 requesns helong (Sncs

HOTA I Trame rge sin corific s gererado midea o edicrin o b med 8o b EPS. e roguene gue of bebaedor aporie w Friliong dlinse

MOTA 3: En oo s s ol s hrsiona clineca on 18 S Qs Aavs [arks 6 aork) Gondo e Sveene s Mmon o0 Semirat sl moments del pans

[HOTA 4: Fars page por geo emprenaral 0 chegue debs GSgencu of Rombne del Mullr, DR ¥ NOMGrD O Kenbia SC0N i LMD SeCirinec NOGRCECn de pego. Pars Cobro por wenlenile por Parle Ol Dened N (Persons nafursl, s
s ot ey o e o e Flogoli & revsl nasconaly Apikcs pars ndependsnle. preertanas b cidus do cocdederds e orgenel Wisnis mdsmo §9 millones de e

MG TA B Pare page por e Sebeger i ok gt Tigeoy y Hisroswns clo e Cusrtn, Blanco, nombere del buler 190 y mlrmeso e denlifcacn ¥ Conen ahictrine s nobicacsn da pago, adeonsl deba
sty b o e oy Dot s st o aryeee 50 i

Espacio ackusivs a0 303 EFS
W!mhm“mmm Facha recops Im"‘

‘ o "

1.5 Al tener diligenciado el formato de radicacion se hace envio de los soportes, el formato y
la cuenta bancaria con vigencia menor a 30 dias al correo
recepcionincapacidades@sos.com.co

| RADICACION INCAPACIDADES - DELTEC SA- NIT 800.166.199-1 CALI I8 B

| Externo Frcibidos x
= Seguridad Social Deltec <analistaseguridadsocial@deliec com.cos & e, dene, 129 oy -
para Recepcion, Paila =

Cordial saludo, de.  Seguridad Social Deltec
<analistaseguridadsocial@deltec.com.cos

e Recepeion Incapacidades
T . [ «recepcionincapacidades@sos.com.cox |
el = 4 ene 2023, 11:29
Nota: Formalo oe R asunto:  RADICACION INCAPACIDADES - DELTEC SA- NIT
B00.166.199-1 CALI
Muchas gracias, quec mviade por:  deltec.com.co

1.6 Al hacer el envio del correo debe llegar la notificacion de que la EPS recibio el correo y se
deben esperar 15 dias habiles para poder ir al portal y revisar la respuesta a lo que se
radico.

Recepcion Incapacidades <recepcionincapacidadesisos com.oos 4 ene 2023, 113 °r oy

pars mi -

Le informamos que su Solicliug pan radicacion de incapaciiades Na skio recepcionada por el area de medicina del rabajo de 1 EFS 5.0.5 y se encuentra
en gestion, de no haber devoluckdn por este mismo medio, en un Pazo no mayor a 15 dias hiblles usted podrd consultar por |a oficing virtual ef estado de la
misma yi'o pago,

ATENCIONN! Segun decreto 1427 Jullo 20 de 2022:

- Adjuntar formato de ragicacien de incapacidages diligenciago en su lofalidad, certificado de incapacidad y en caso de que esta haya sido emitida por una
IPS externa debe adjuntar la historia clinica. Descargue ¢l nuevo Formato de Radicacién en el lnk: hiipsfwece. sos.com.oo/empresas/empleadores

AgjUntar cenimicacion Bancarna no mayer a 30 dias
- Eltiempo estabieciio pars radicar inCapackinges emitikias por Prestadonss No SOscritos & 1a red o8 de 15 dias calendario.
El horario de recepcion de incapackiades es de lunes a viernes de 7:30 am a 5:00 pm (no festivos),

Este comes, Nd coNSUiuy® wn canal aficial para presentar paticiones, solicitudes, quejas, reclamos yio réplicas (PQRD) por 1o Gue No SeTd respondiia. Si
desea presentar alguna PORD puede hacerio a los sigulentes canales de comunicacian

1. Teletdnico: Desde Call (802) 489 B8 86 - Resto del pals linea Alencion al Cliente 24 h: 018000 D38 T77.
2 Pagina web: hilps. e S05. com.co/afiiados contacienos

3 Ofcina virlual empleadores: hiipsu/ceniralaplicaciones. sos. com.co/PorialTransaccionalYeb/paginas’'empieadores/L ogueoiogin Empleadores. jsf
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EPS SOS

C. RESPUESTA DE LA RADICACION

1.1 Para poder entrar al portal se va al siguiente enlace
https://centralaplicaciones.sos.com.co/PortalTransaccionalWeb/paginas/empleadores/Logu
eo/loginEmpleadores.jsf y se ingresa con el usuario y contrasefia correspondiente.

@ CRFEL SO

Lervicio Occidentsl de Lalud

EMPLEADORES

Olvidé mi contrasefia

No soy un robot

Ingresa

1.2 Al ingresar se da clic en “prestaciones econémicas” y luego se coloca el rango de fechas
en la que se quiere buscar la prestacion y si se desea buscar solo una persona en
especifico, se puede colocar el nimero de cedula y se da clic en “buscar”

Mi Cuenta Prestaciones Econdmicas Movedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Incapacidades y licencias

Empleadores » Prestaciones Fcondmicas » incapacidades y licencias

Realiza aqu INCAPACIDADES Y LICENCIAS © Verinstructivo
TUS PAGOS oo
Selecciona el tipo de consulta;
* Desde:; * Hasta
Contingencia: Estado de prestacion
Dias de incapacidad: Tipo Id Ndmero de identificacion:
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EPS SOS

C. RESPUESTA DE LA RADICACION

1.3 Al buscar la informacidn aparece si se ha generado el pago o si la han rechazado y deja
descargar la informacién.

RESULTADO DE LA CONSULTA

TOTAL PAGADO $0.00

01 Detallado i F® Histérico AFP
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20.PROCESO:EPS

123

SURA

20.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y COBRO DE

PRESTACIONES ECONOMICAS

A. DOCUMENTACION

PRESTACION
ECONOMICA DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES
Certificado de licencia de maternidad, que contenga el
estado de embarazo de la colaboradora (Diagnéstico CIE
LICENCIA DE -10), Ia'f?cha del dia prqbglgle de pqrto, Iqs semanas de
MATERNIDAD gestacion y la fecha de inicio de la licencia
Copia del Registro civil de nacimiento y/o Nacido vivo.
Historia clinica o Epicrisis
Ecografia del primer trimestre
Copia del registro civil de nacimiento del menor, el cual
LICENCIA DE debera presentarse a la EPS maximo dentro de los treinta
PATERNIDAD (30) dias habiles siguientes a la fecha de nacimiento del

menor.

INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN
(ENFERMEDAD
GENERAL,
ACCIDENTE DE
TRANSITO O
MEDICO
PARTICULAR)

Certificado de incapacidad (original)
Historia clinica o epicrisis.

INCAPACIDAD DE
ORIGEN LABORAL
(TRANSCRICION
PARA LA ARL)

Certificado de incapacidad (original)

Historia clinica o epicrisis (solo si la incapacidad es
generada por una IPS que no pertenece a la red prestadora
de la EPS)
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EPS SURA

B. INGRESO AL PORTAL

1.1 Ingresa al siguiente enlace https://www.epssura.com/ y da clic en “iniciar sesién” y luego
en “servicio en linea empleadores”

3 i )
S U ra = Ley de transparencia  Preguntas frecuentes  Escribenos tus PORS  Canales de contacte  Selicitar clave INICIAR SESION =

W Servicios en linea Afiliados
Servicios en linea Independientes

Servicios en linea Asesores comerciales

El volcan Nevado del Ruiz cambiad

Servicios en linea Empleadores

nivel de actividad de amarillo a P ———

Tramites Plan complementario

1.2 Se ingresa con el usuario y la contrasefa correspondiente y luego se coloca el nimero
de NIT de la empresa en la que esta el afiliado.

sura s

Iniciar sesion
EPS SURA

Tip de identificacion Fara acceder & bos servicios empresarisles, por favor diligencie la sigulente informacion.
CEDULA »
imero de identificacidn
e [ v
Contra

¢Has alvidado tu contrasedia? '
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EPS SURA

C. PASO A PASO TRANSCRIPCION
|. Licencia de maternidad

1.1 Se da clic en “empleadores”, luego en “empresa, en “tramite de incapacidades” y en
“solicitud transcripcion”.

=
suras s 1 oo | 0
MAR JULIAN CERON CARBONEL Su dbtima wisita foe e 202304/ 2TPMI
DELTEC SA
F{;‘. -
TRAMNSACCIONES COMSULTAS
Afiliados
Empresa

1.2 Se selecciona la opcién de Licencia de maternidad y se coloca la cedula de la afiliada y la
fecha de inicio de la incapacidad (la que aparece en la licencia).
Se da clic en “buscar”.

Seleccione el motivo de la incapacidad

\_/) Por enfermedad comun

W i
'i./' Licencia de maternidad |1

\_/ Licencia de paternidad

Tipo de documento

CEDULA DE CIUDADANIA v

Numero de documento 2

Fecha de inicio de la incapacidad 3

Buscar
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EPS SURA

C. PASO A PASO TRANSCRIPCION

|. Licencia de maternidad

1.3 Luego aparece otra seccion donde se debe colocar la fecha de nacimiento, el teléfono y
celular de la afiliada y el correo donde se quiere que llegue la respuesta de la radicacion.

Para continuar diligencie la siguiente informacion

Fecha de nacimiento del menor *

dd/mm/aaaa

Teléfono fijo del empleado *

Ejemplo: 6043214567

Celular de empleado *

Ejemplo: 3001234567

Correo electrénico - Empleador *

Ejemplo: micorreo@micorres.com.co

Confirmar correo electronico - Empleador *

Ingresa de nuevo el correo

1.4 Se coloca el nombre completo del médico, la entidad que presta el servicio (la mayoria
de las veces la opcién es EPS SURA), el tipo de licencia y s e responde la pregunta de si

consulto a méas de una EPS.

Nombres y apellidos del médico que expide la incapacidad *

Ingresa nombres y apellidos

Quién presta el servicio *

SELECCIONE UN PRESTADOR

Tipo de licencia *

SELECCIONE TIPO LICENCIA

¢Ourante el periodo de gestacion consulté con mas de una EPS?
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EPS SURA

C. PASO A PASO TRANSCRIPCION

l. Licencia de maternidad
1.5 Al diligenciar toda la informacién se procede a adjuntar los documentos
correspondientes, que son el certificado de la licencia, |a historia clinica, el certificado de
nacido vivo o registro civil y la ecografia del primer trimestre (Si no se tiene este
documento se puede volver a adjuntar el nacido vivo o el registro civil) y, por dltimo, se
selecciona el documento que se adjuntd, si se adjuntaron los dos, se escoge cualquiera de
las dos opciones.

Adjuntar documentos

Los tipos de archivos permitidos son POF. JPG. TFF. Tamafo permitido de cada archivo 4 MB.

Certificado de nacido vive o Registro civil de nacimiento *

Seleccionar Archivo

Ecografia del primer trimestre *

Seleccionar Archivo

Historia clinica o resumen (epicrisis) *

Seleccionar Archivo

Certificado de incapacidad *

Seleccionar Archivo

iDué tipo de documento adjuntaste? *

() Certiticads de nacido vive

L] Registro civil de nacimiento

1.6 Para finalizar se colocan observaciones si hay y se da clic en “solicitar transcripcion”.

Observaciones

Ten en cuenta no incluir caracteres especiales como: & % ». antes de completar tu informacién.

Pescrlba sus observaciones aqui,

&
20020

1.7 Luego aparece un mensaje en el que dice la fecha aproximada en que llega la respuesta
al correo registrado al inicio, de por si envian la respuesta antes.

Solicitud de transcripcion

Su solicitud de transcripcitn ha sido enviada con éxito, En el
transcurso del dia 21 de abril de 2023 estaremas emviando
respuesta al coreo electrénico registrado en la solicitud. Si tiene
alguna inquietud con respecto a la tansoripoidn de la
incapacidad puede comunicarse con nuestra linea de atencidn al
clienite. Medellin 6044486115 o nuestra linea & nivel nacional
018000 519 519,
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EPS SURA

C. PASO A PASO TRANSCRIPCION
ll. Licencia de paternidad

2.1 Se da clic en “empleadores”, luego en “empresa, en “tramite de incapacidades” y en
“solicitud transcripcion”.

suras L [y p—

-

MAR JULIAN CERON CARBONEL Su oIt visita fue ol 2023/04707 1:27 PM

DELTEC S&

TRANSACCIONES CONSULTAS

Afiliados Afiliados

= tivos

Rachicar INCapacidades

Tramita de incapacidades. |

Soliciud lranscripe

Consulta estado transcripciin

2.2 Se selecciona la opcion de Licencia de paternidad y se coloca la cedula del afiliado y la
fecha de inicio de la incapacidad (la fecha de nacimiento del menor).
Se da clic en “buscar”.

Seleccione el motivo de laincapacidad

\_/ Por enfermedad comuan

) Licencia de maternidad

@) Licencia de paternidad

Tipo de documento 1

CEDULA DE CIUDADANIA e

Numero de documento

Fecha de inicio de la incapacidad 2
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EPS SURA

C. PASO A PASO TRANSCRIPCION
ll. Licencia de paternidad

2.3 Luego aparece otra seccién donde se debe colocar la fecha de nacimiento, el teléfono y
celular del afiliado y el correo donde se quiere que llegue la respuesta de la radicacion.

Para continuar diligencie la siguiente informacion

Fecha de nacimiento del menor * 1
dd/mm/aaaa D
Teléfono fijo del empleado * 2

Ejemplo: 6043214567

Celular de empleado * 3

Ejemplo: 3001234567

Correo electronico - Empleador * 4

Ejemplo: micorreo@micorreo.com.co

Confirmar correo electrénico - Empleador *

Ingresa de nuevo el correo

2.4 Se coloca el nombre completo del médico, la entidad que presta el servicio (la mayoria
de las veces la opcién es EPS SURA), el nimero de registro civil (NUIP), el tipo de licencia y
se responde la pregunta de si consulto a mas de una EPS.

Nombres y apellidos del médico que expide la incapacidad * 1

Ingresa nombres y apellidos

Quién presta el servicio * 2
SELECCIONE UN PRESTADOR . 4

Numero de registro civil del menor * 3
Ejemplo: 3214567 0]

CaMpos TEqUETTTD

Tipo de licencia * 4

| SELECCIONE TIPO LICENCIA O

Campos requeridos

¢Durante el periodo de gestacion consultd con mas de una EPS?

Osil s

® no
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EPS SURA

C. PASO A PASO TRANSCRIPCION
ll. Licencia de paternidad

2.5 Al diligenciar toda la informacion se procede a adjuntar el registro civil y para finalizar se
colocan observaciones si hay y se da clic en “solicitar transcripcion”.

Adjuntar documentos

Los tipos de archivos permitidos son POF, JPG. TIFF. Tamaho permitido de cada archivo & MB.

Registro civil de nacimiento *

Seleccionar Archivo _

Observaciones

Ten én cuenta no incluir caracteres especiales como: & % », antes de completar tu informacion.

Describa sus observaciones aqui.

2.6 Luego aparece un mensaje en el que dice la fecha aproximada en que llega la respuesta
al correo registrado al inicio, de por si envian la respuesta antes.

Solicitud de transcripcién

Su solicieud de tramscripcidn ha sido erviada con éxito, En el
transcursg del dis 21 de abail de 2023 estaremios envando
respuests ol comeo electrdnioo negistrado en L solicitudl 53 tiene
algur nguistud Con et & Ly ardoripoasn de
incapacidad puede comunicarse con nuesira linea de atencién al
chiente. Medellin 5044886115 o nuestra linga a nivel nacional
018000 519 519,
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EPS SURA

C. PASO A PASO TRANSCRIPCION
lll. Incapacidad de origen comun o laboral

3.1 Se da clic en “empleadores”, luego en “empresa, en “tramite de incapacidades” y en
“solicitud transcripcion”.

Wil

sura

=

MAR JULIAN CERDN CARBONEL Su oIt wisata fue ¢l 2023/04°07 1:27 PM Dire

DELTEC SA

TRANSACCIONES CONSULTAS

Afiliados Afiliad

tivos
ncapacidades.

Tramita do incapacidades |

Consulla estado transcripciin

3.2 Se selecciona la opcién de Enfermedad comun y se coloca la cedula del afiliado y la
fecha de inicio de la incapacidad y los dias que aparecen en el certificado de la
incapacidad.

Se da clic en “buscar”.

Transcripcion de incapacidades

Seleccione el motivo de la incapacidad

® Por enfermedad coman

Mipo de documento

SELECCIONE TIPO DE IDENTIFICACION b

Himere de documento

Fecha de inicio de la incapacidad

dd/mm/aaaa m]

Diars de durackin de la incapacidad
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QOO

C. PASO A PASO TRANSCRIPCION
lll. Incapacidad de origen comun o laboral

3.3 Luego aparece otra seccion donde se debe especificar si la incapacidad fue un

accidente (solo aplica para accidente de transito o accidente laboral), y se coloca el
teléfono y celular del afiliado.

éLaincapacidad es producto de un accidente?

® 1o

Para continuar diligencie la siguiente informacion

Telétono fijo del empleado *

43214567

Calular de smpleado *

3.3.1 Accidente de transito

Si la incapacidad es por accidente de transito se responde que si es producto de un
accidente, y que si es de transito, en lugar del accidente siempre se pone “fuera de la

empresa” y en la circunstancia del accidente se coloca “No estaba trabajando ni bajo
ordenes del empleador”

¢Laincapacidad es producto de un accidente?

¢Laincapacidad es producto de un accidente de transito?

Tenga en cuenta que si la incapacic

|' ®s l & debe realizarlo con la Administr
Si

dad es de origen de Accident trabajo o «

nedad laboral, el tramite

on de Riesgos Labora

Datos sobre el accidente

Di igencie s0lo 5i se presento un accidente, lesion, golpe, herida, traumatismo,. quemadura, fractura esguince o secuela de las anteriores.

Lugar del accidente

Dentro de la empresa

® Fuera de la empresa

Circunstancias del accidente

Mo estaba trabajando ni bajo ordenes del empleador G
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EPS SURA

C. PASO A PASO TRANSCRIPCION

lll. Incapacidad de origen comun o laboral
3.3.1 Accidente de trabajo

Si la incapacidad es por accidente de trabajo se responde que si es producto de un
accidente, y que no es de transito, en lugar del accidente se coloca dependiendo de donde
fue el accidente si dentro o fuera de la empresa y en la circunstancia del accidente se

coloca “Estaba trabajando”.
¢Laincapacidad es producto de un accidente?
@

¢Laincapacidad es producto de un accidente de transito?

{ ¥ Tenga en cuenta que si laincapacidad es de origen de Accidente de trabajo o enfermedad laboral, el tramite

& d :-l---.. zar n la Administra

Datos sobre el accidente

Lugar del accidente

Circunstancias del accidente

Estaba trabajando hl

3.4 Se coloca el correo electrénico al que desea que llegue la respuesta de la radicacion, el
nombre completo del médico y la entidad que presta el servicio (la mayoria de las veces la

opcion es EPS SURA)

Correo slectrénico - Empleador *

Confirmar corres slectrénico - Empleador *

Nombres y apellidos del medico gue exphde 13 incapacidsd *

esa nombres v apellid

Dby presta o Servicio

SELECCIONE UN PRESTADOR
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EPS SURA

C. PASO A PASO TRANSCRIPCION

lll. Incapacidad de origen comun o laboral
3.5 Al diligenciar toda la informacion se procede a adjuntar la historia clinica y la
incapacidad y para finalizar se colocan observaciones si hay y se da clic en “solicitar
transcripcién”.

Adjuntar documentos

Los tipos de archivos permitidos son POF. JPG. TIFF. Tamano permitido de cada archivo & MB.

Historia clinica o resumen (epicrisis) *

Seleccionar Archivo _

Certificado de incapacidad *

Seleccionar Archivo “

Observaciones

Ten en cuenta no incluir caracteres especiales comao: & % >, antes de completar tw informacidn.

Describa sus cbservaciones agqul.

-
200/ 200

3.6 Luego aparece un mensaje en el que dice la fecha aproximada en que llega la respuesta
al correo registrado al inicio, de por si envian la respuesta antes.

Solicitud de transcripcion

Su solicitud de transcripcion ha sido emviada con éxite. En el
transcurso del dia 21 de abril de 2023 estaremos evviando
respuesta al comen electronico registrade en la solicitud. Si tiene
alguna inquietud con respecto a by ranscripion de la
incapacidad puede comunicarse con nuestra linea de atendidn al
cliente. Medellin 6044486115 o nuestra linea a nivel nacional
013000 519 519,
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D. PASO A PASO RADICACION

1.1 Al correo debe llegar la incapacidad en el formato de la papeleria oficial de SURA o al
afiliado le generan la incapacidad directamente con la papeleria oficial de SURA, entonces
se procede a radicarla y poder generar el cobro de esta.

EPS  SUra:
e o A EPS SURAMERICANA 5.A. 800083702 ” A #
CERTIFICADO DE INCAPACIDAD | LICENCIA Nl‘o.lﬂ -w?“i]
[Focha 10032023 11:36.32 IPS Ationdo (900363573 - CHRISTUS SINERGIA SALUD CENTRO 5UR -
[760010826578 - CALL
iafiliade IGC F’QM Q00363673 - CHRISTUS SINERGIA SALUD CENTRO SUR -
760010826528
IDisgnéstico principal Diagnéstica
Irslacionadlo
Origon [ENFERMEDAD Tipa de prestacién econdmica HOSPITALARIO IClasificacion PRORROGA
GENERAL
[Facha Iniclo MARTES 21 DE Dyracion F SEIS Facha Fin IDOMINGO 26 DE
EBRERD DE 2023 FEBRERD DE 2023
[Tipo Genorscién ___[TRASCRIPCION ro. Proscripeion 8 Sustituir
IModalidad do la pr del sorvicha ! retroactiva N ]
INFORMACION DEL PROFESIONAL
[Firma del sranscriptar responsatie
[Profesional IcC
[Responsable
ldico PECIALISTA
e 7382 CENTRO MEDICO ¥ DE REMABILITACION VALLE  [Rops Flw
Wfiiada. o Bt o Srosenites o karmatc Br rEaCacelicl QU T PTEERT0 8 I PTETAcor RS WA M e atoral
[Emplgmdar o a o 2,61 Smpieaces SEESNS IR LS CUSMLE LANCAN FHCTUR 6r 8 Cull 85 MEALTANS O SeermOoE O CAS0 OF QUE 58 LGN s
[Trabajador [ronCiones [ars i Wsdanon ¥ Mo @ INCAnandad 8 TEvES Cf NUESITE PN WY EDSSLIE COM OO ORGHN STOESIINeS. TETSAIGONES § EICA0HN d8 MOAIO00es.
P L TRCRCRAN BE06E IR & POME'D B8l CHICRAD 6 S5 AT

1.2 Se ingresa al portal y se da clic en “empleadores”, luego en “empresa y en “radicar
incapacidades”.

sl 4

sSura =

=

OMAR JULIAN CERON CARBONEL

DELTEC 5A
Empleadores = % Ch
TRANSACCIONES CONSULTAS
- Afiiados Afiliados
Empresa Empresa

Tramite de incapacidades.
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D. PASO A PASO RADICACION

1.3 Se coloca el numero de la incapacidad, y se da clic en “radicar”, y para tener la
constancia del radicado se da en imprimir reporte”, en 5 dias habiles la EPS envia al correo
el pago de esta.

sura® a1 e T e T

Empleacores -

O

F s P b, i i
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21.PROCESO: ARL

QOO

SURA

21.1 PROCEDIMIENTO: RADICACION Y COBRO DE
ACCIDENTES DE TRABAJO

A. DOCUMENTACION

PRESTACION

ECONOMICA DOCUMENTOS CON SUS ESPECIFICACIONES

LICENCIA DE

MATERNIDAD * NOAPLICA

LICENCIA DE

PATERNIDAD o O AFLEA

INCAPACIDAD DE
ORIGEN COMUN
(ENFERMEDAD
GENERAL,
ACCIDENTE DE
TRANSITO O
MEDICO
PARTICULAR)

» NO APLICA

INCAPACIDAD DE
ORIGEN LABORAL « Certificado de incapacidad (original)
(TRANSCRICION « Historia clinica o epicrisis (opcional)

PARA LA ARL)
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ARL SURA

B. PASO A PASO

1.1 Se ingresa al siguiente enlace https://www.arlsura.com/ y se le da clic en la pestara
empresa.

sura *

Te damos la bienvenida a ARL SURA

Cuéntanos con qué perfil quieres ingresar

‘m' TRABAJADOR INDEPENDIENTE TRABAJADOR DEPENDIENTE PENSIONADOD

1.2 Ya al estar en la pagina de empresa se va a dar clic en incapacidades y reembolsos que
esta en la parte central inferior de la pagina.

. EMPRESA [MIAESLS s DEPENDIENTE PENSIONADD  OTROS

sura s

El volcan Nevado del Ruiz ca
de amarillo a naranja

Este nivel indica que en dias o semanas el volcan podria presentar una erupcion mayor a las que se han
¢ presentado.

f'-- A
(  mFORMATE AUl )
\

OPCIONES A UM CLIC

T S EMCONVEMIO F DESCARGA FORMULARIOS & INCAPACIDADES ¥ REEMBOLSOS .H, INGRESO ¥ RETIRO DE TRABAJADORES L2 DEVOL

1.3 Se procede a seleccionar la opcidn “Haz clic aqui para radicar tus incapacidades”.

¥hora putdes consullar esta informacidn
desde nuestra pdging web

valida que Las incapacidades fueron cargadas
COFTECIAMENtE, 1€ ES13rEMos 3NG0 MESPUESLS 6N el transcurss oel mes

------ = pe para > .
...... » Con Lin Rara enviar tu selicild de reembelse
[==t =

3 H pqul pa mi
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ARL SURA

B. PASO A PASO

1.4 Seleccionar la opcién incapacidades arl sura y se completa la informacién que es el NIT,
el correo electrénico del empleador y la identificacién de la persona que presenta la
incapacidad.

ARUS ArL | SUMA =

) TIPS para ba carga exiloss de documentos ARL:

1. Fara persona Jundca o NIT debe ngresar SIM Qigrio o venticacion (D)

2 Soko pe reciben archivos con esta extensiin: POF y TH

3 La canga o doCUMentos ng Sord 1052 S of archivg estd cafado, si 1 extension es oderente 3 FOF y TIF ol apertuna del archers estd protegdo con claves 0
contrasefas

4 igentifigue CLriment £ 51 NNOA OF NEGOCE) ParE TRcar 5 Leciurs (Reembolse, IRCapacidades o Respuestas 8 Glosas)

% L8 Canga mMaserd 09 DOCUMeNIoS 5040 SEICE Dara 1 raCacn of Incapacidades

o Haz ciic aqui para descargar o insiructive de Incapacidades

« Hag che squl ey detcarg st o iestructie de Reeenbeolson

= Haz cBe aque ard Geecarge o Inginuctive e Feiouesian 3 Glona

Carga masiva pars ncapacidades 19

1.5 Mas abajo se debe completar la fecha de inicio de la incapacidad, los dias de la
incapacidad y el tipo de pago que es siempre “Pago empresa”, ya que al empleado se le
realiza el pago de la incapacidad en la némina y la empresa ya radica para poder recibir el
pago de dicha incapacidad, luego se adjunta los soportes necesarios y se le da en aceptar.

2304720T3

Tipo dé pago
O Pago empresa

O Pago empleado

ACEPTAR LIMMAR

Arrastra o haz clic aqui para seleccionar los archivos tif o pdf
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B. PASO A PASO

@ 1.6 Por dltimo, el sistema arroja un numero de radicado que se debe guardar para llevar el
seguimiento a la incapacidad.

Soportes recibidos en proceso de verificacion

Fecha: 2023/04/18 Hora: 16:37:24 Carga id: 1155315
La presentacién de los soportes por este medio no conlleva la aprobacion y
pago de la factura ni la modificacion en acuerdos de tiempo y formas de
pago ya pactados

ACEPTAR
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4. CONCLUSIONES

Como conclusién tenemos que la elaboracion de un manual del proceso de
radicacion y cobro de las prestaciones econdmicas antes las distintas EPS con
su respectivo procedimiento lo que permite es la agilidad del proceso y asi mismo
la pronta recuperacion de la cartera generada por el mismo, esto a grandes

rasgos y como beneficio para la organizacion.

Por su parte, el talento humano encargado de este proceso se ve también
beneficiado, esto debido a que encuentran una guia para la correcta ejecucion
de los distintos procedimientos sin importar cual sea la EPS o su conocimiento
respecto al proceso de cobro, permitiendo asi un mejor desempefio del
trabajadory también la pérdida de tiempo al solicitar informacion o instrucciones

a otros compafieros y/o superiores.

Avanzando en el tema, el diagndstico realizado permitio identificar las diferentes
falencias que existian en el proceso y lograr asi mismo la correcciéon y
fundamentacién del proceso y sus procedimientos, esto realizando las distintas
instrucciones paso a paso para el cobro de cada una de las distintas

prestaciones economicas.
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Por esta razdn se analizaron legalmente los diferentes requisitos que se le piden
a las empresas para poder solicitar el cobro de las distintas prestaciones, esto
en aras de que a la hora de realizar el procedimiento no se fuera a ver afectado
el mismo por devoluciones o mal diligenciamiento de los distintos formularios o
llene de las distintas plataformas, evitando asi los cuellos de botella o

vencimiento de términos en el proceso.

Para terminar, la propuesta del disefio del manual de procesos y procedimientos
de la radicacion y cobro de las prestaciones econdémicas para todas las zonas
de la empresa Deltec y sus filiales, mejora en gran porcentaje la posibilidad de
la recuperacion de cartera, esto debido a que se agilizan los tramites, se
establecen los tiempos permitidos para la presentacion de los distintos
documentos soporte, se gestiona el conocimiento de manera tal que cualquier
persona que llegue al cargo que se encarga de esta funcion logre sin mayores
contratiempos realizar sus actividades, generando mayor facilidad y comodidad

al momento de los encargados realizar sus labores.
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5. RECOMENDACIONES

Debido a la importancia que se debe tener en cuanto a la recuperacion de cartera
de las prestaciones econdmicas de los colaboradores por medio de la radicacion
y cobro de estas, se indican las siguientes recomendaciones para que el manual
realizado en el presente trabajo sea utilizado de la manera mas eficiente y util

en las funciones del dia a dia.

e Realizar una retroalimentacion con las partes interesadas del uso del manual
de procesos y procedimientos realizado, recibiendo mejoras y sugerencias
de que agregar o que eliminar para la mayor eficiencia y uso del manual.

e Tener presente al momento de iniciar un nuevo proyecto o ingresar una
nueva auxiliar, realizar la induccién y poner en conocimiento el manual para
gue sea una guia en el proceso de radicacion de prestaciones econémicas.

e La analista de seguridad social debe estar pendiente y mantener en
constante actualizaciéon el manual, cuando se presenten cambios en los
portales de las EPS, cuando se liquide alguna EPS o haya algun cambio en
la ley colombiana o cuando en la empresa presenten una sugerencia de

cambio o actualizacién para el mejor funcionamiento.
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ANEXO 1

ENTREVISTA REALIZADA A LAS AUXILIARES ADMINISTRATIVAS DE CADA

PROYECTO DE DELTEC.

1.

10.

Tiene conocimiento de como radicar incapacidades en todas las EPS’s que
maneja

Reconoce la diferencia entre radicacion y cobro de las incapacidades
Cuando no sabe como realizar el proceso de radicacion ante una EPS que
recurso o herramienta utiliza

Cual es el plazo méaximo para radicar una Licencia de Paternidad

Cual es el plazo maximo para radicar una Incapacidad

Cuantas incapacidades le llegan en promedio mensualmente

Tiene pleno conocimiento del manejo de los portales de las EPS’s

Conoce el procedimiento para el cobro de las incapacidades

¢ Después de realizar el proceso de radicacion esta pendiente de la respuesta
que da la EPS?

¢,Cree que es necesario un manual donde se puedan consultar todos los
procesos y procedimientos para la radicacion y cobro de incapacidades y

licencias?
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