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1. PROPOSITO

Brindar lineamientos claros y concretos al personal del sub proceso de talento
humano, con el fin, de llevar a cabo el tramite de reconocimiento econémico
para el pago de incapacidades y licencias de maternidad y/o paternidad.

2. ALCANCE

Este instructivo incluye los tramites para gestionar incapacidades o licencias de
maternidad y/o paternidad, aplica para al personal del sub proceso de talento
humano de todos los campus de la Universidad de Santander, e inicia con el
reporte de la incapacidad pro parte del colaborador al jefe inmediato y finaliza
con el recobro de la incapacidad ante las EPS.

3. GLOSARIO

e Certificado de Incapacidad: Documento Unico oficial que expiden las EPS a
través de los profesionales de la salud autorizados.

e Historia Clinica: Resumen del diagndstico y procedimiento médico aplicado y
gue generd la incapacidad y/o licencia de maternidad y paternidad.

e Incapacidad: Estado de inhabilidad fisica o mental que impide desempefiar en
forma temporal o permanente, la profesion u oficio del trabajador.

e Incapacidad de origen laboral: Se presenta cuando un servidor publico sufre
un accidente de trabajo o una enfermedad laboral, que segln el cuadro agudo
de la enfermedad o lesién que genere el afiliado al Sistema General de
Riesgos Laborales, le impida desempenar su capacidad laboral por un tiempo
determinado.

e Radicar: Presentar y entregar en ventanilla de correspondencia de la Unidad
el certificado de incapacidad y trdmite ante la EPS o ARL, para el respectivo
cobro de la prestacién econémica.

e Transcripcion de la incapacidad: Legalizar la incapacidad ya sea con la ARL o
EPS, regulado por procedimientos internos de las mismas

EPS: Entidad Promotora de Salud

IPS: instituciones Promotoras de Servicios
ARL: Administradora de Riesgos Laborales
IBC: Iingreso Base de Cotizacion

EC: Enfermedad Comun

EL: Enfermedad Laboral

AT: Accidente de Trabajo

EG: Enfermedad General

S

. DESARROLLO DEL CONTENIDO
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4.1. REGISTRO Y RECOBRO DE INCAPACIDADES Y/O LICENCIAS DE
MATERNIDAD O PATERNIDAD.

REGISTRO Y RECOBRO DE
INCAPACIDADES

= EL COLABORADOR

* Debera reportar al subproceso de Talento
Humano la incapacidad, licencia
maternidad y/o paternidad expedida por el

—— g mMédico tratante de la EPS o IPS adscrita a
la EPS, por un término no mayor a ocho (8)
horas habiles a |la expedicion de la misma.

TALENTO HUMANO
» En el archivo de seguimiento "Control de
registro de Incapacidades" relacionara la
incapacidad. Las novedades se enviaran al
auxiliar especializado de némina, para el
respectivo tramite. Asi mismo, se enviara al
area de SST, para el tramite y seguimiento
correspondiente.

TALENTO HUMANO

0= e« Radica la incapacidad y/o licencia
mediante los canales establecidos por las
EPS o ARL, teniendo en cuenta el origen
de la incapacidad.

« Realizara seguimiento permanente del
estado y/o reconocimiento econémico de
las incapacidades o licencias ante las EPS

o ARL.
TALENTO HUMANO
. Una vez que los pagos de las o .e"
. o . 4 ] I
incapacidades ingresen a la = vl
Universidad, se registrara esta
informacion en el documento de ©

. . : v

) =
“control de registro de incapacidades” Il
para realizar el respectivo seguimiento. . .
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4.2. SOPORTES PARA EL REPORTE DE LA NOVEDAD DE INCAPACIDAD O LICENCIA

Tabla 1. Documentos solicitados al colaborador para radicacién en EPS
0 ARL

Tipo de Incapacidades

Licencia

Formato de
Incapacidad o
Licencia Original

Historia
Clinica

Certificado
de Nacido
Vivo

Reporte de

Accidente Registro Civil

Enfermedad
General

Enfermedad General -
SOAT

=

Accidente Laboral

ES
B

B
B

Enfermedad

Profesional Lg.;

0 iad * o b,

i f B
e

it i

Fuente: Diferentes paginas web EPS y ARL Positiva
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1.3. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE INCAPACIDADES Y/O LICENCIAS

El pago de las incapacidades y/o licencias se determinara en funcién
de los dias de incapacidad que el colaborador presente. Esta
responsabilidad recae en la EPS, ARL o el empleador, seguln
corresponda. Los detalles de esta asignacidn se encuentran
especificados en la siguiente tabla:

Tabla 2. Pago de incapacidades

% Base de liquidacion sobre eliBC
del mes inmediatamente anterior
al comienzo de la licencia y/o
incapacidad

Responsable deprestacion
econémica

Dias de incapacidad

Dos (2) primeros dias (Decreto 2943 del

17 dic 2013). El empleador 100%
A partir del tercer (3) dia. Entidad promotora de salud [66.67%
Licencias de Maternidad y/oPaternidad [Entidad promotora de salud 100%

A partir del dia noventa y uno (91) . o
hasta los cientosochenta (180) dias Aot [rreiofns e salid - 50

A partir del cientoochenta (180) dias  |Administradora Fondo de 50%
hasta los trescientos sesenta (360) dias. |Pensiones ?
Accidente de Trabajo a partir del dia Administradora de Riesgos 100%
siguiente al accidente. Laborales °

Fuente: Decreto 780 de 2016 Sector Salud y Proteccion Social. GGH Resumen funcion publica
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1.4,
ARL

CAUSALES DE NEGACION DEL RECONOCIMIENTO ECONOMICO EPS O

Tabla 3. Causales de negacién del reconocimiento econémico de la EPS

Causal de Rechazo(Emitido

a
or la EPS)

o0 ARL

Descripcion de Rechazo
(Emitido por la EPS)

Normatividad
(Emitido por la EPS)

Quien asume
el pago

Incapacidad Ambulatoria
- Médico Particular

Se notifica cuando la
expedicién de la
incapacidad hrealiza un
prestador no adscrito a la
red de la EPS.

Ley 100 de 1993. Decreto 1295 de
1994

Colaborador

La IPS confirma que no hay
veracidad en la
incapacidad

Se notifica cuando la red
prestadora confirma que no
hubo atencién al usuario o
no corresponden los dias de
incapacidad.

Decreto 780 de 2016 articulo
2.1.1.10

Colaborador

No se evidencia una
atencion del usuario por la
red de prestadores de
servicio, debido a que la
atencién no fue autorizada
y efectuada por la red de
atencién de la EPS.

No se evidencia una
atencién del usuario por la
Red de prestadores de
servicio, debido a que la
atencion no fue autorizada
y efectuada por la red de
atencién de la EPS.

Articulo 156 de la Ley 100 de
1993 indica que los afiliados al
sistema deberan escoger las IPS
y/o los profesionales adscritos o
con vinculacién laboral a la EPS,
dentro de las opciones por ella
ofrecidas, para acceder a las
prestaciones del Sistema de
Salud.

Colaborador

Incapacidad inicial menor
a 2 dias

Corresponde a las
incapacidades iniciales de
1y 2 dias, que deben ser
reconocidas por parte del
empleador y/o
trabajadores
independientes.

Decreto 2943 de 2013. Articulo 1,
pardgrafo 1

La Universidad

Fuente: Diferentes paginas web

£PS y ARL Positiva.
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1.5. TIEMPOS Y RESPONSABLES

RESPONSABLE  DESCRIPCION TIEMPQOS

El colaborador presenta la
solicitud de reconocimiento
de la incapacidad con sus

respectivos soportes, ante el

15 dias habiles para

EPS subproceso de Talento liquidar la incapacidad y 5
Humano, para que la revise dias habiles para pagarla.
los mismos, liquide o
autorice el pago de las
prestaciones econdémicas.
Radica la incapacidad o inmediatamente llega al
EMPLEADOR licencia ante la EPS o ARL SUlppiEces ol it

segun corresponda

humano.
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Para Tener

en cuenta

Las copias de las incapacidades y en caso de
requerirse historia clinica, licencias o informacién
adicional que se envie al subproceso de Talento
Humano, por los canales autorizados, como correos
institucionales, deben ser legibles.

Las Incapacidades o Licencias
deben ser expedidas por IPS o
centros médicos autorizados por
la EPS donde el colaborador se
encuentra afiliado, de lo contrario
la EPS no efectuard el
reconocimiento econémico.

En algunos casos la incapacidad la expide un prestador de Medicina
prepagada, el colaborador debe verificar que ésta tenga convenio con la
EPS, de lo contrario la EPS NO efectuard el reconocimiento econémico y por
ende se devolverd la incapacidad, para que el colaborador adelante los
tramites ante la EPS. Si la IPS no tiene convenio con la EPS y ésta no hace la

transcripcién y el

reconocimiento econdmico, el

colaborador deberéd

recuperar el tiempo o en su defecto solicitar una licencia no remunerada.

Fuente. Diferentes paginas web EPS y ARL Positiva.
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1.6.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SECRETARIO DE TALENTO HUMANO
ENCARGADO DEL PROCESO DE RADICACION PARA EL COBRO DE LAS
INCAPACIDADES Y PARA EL CAMPUS DE BUCARAMANGA APLICA SOLO

Registrar la
incapacidad / licencia

L3

- EPS SANITAS
- NUEVA EPS
- SALUD TOTAL
- SURAEPS

Fy

Y

Realizar seguimiento
de pago yfo rechazo <
de las mismas

L J
Realizar un seguimiento
al reporte de contabilidad
para el pago de las
incapacidades

% La incapacidad fue
reconocida?

+Es superior a 2 dias?

\ialidar si la

el incapacidad cumple
con las condiciones
para la radicacion

Realizar la solicitud
de documentos por
correo electronico

¢ Cumple con las
condiciones?

Radicar y transcribir
la incapacidad

- SALUD MIA
- FAMISANAR EPS

£,COMeo
elecironico?

Y

Zportal? o« >

r

Realizar seguimiento
de pago yfo rechazo
de las mismas

h 4

Y

Realizar seguimiento al
reporte de contabilidad
para el pago de las
incapacidades

NO

¢ La incapacidad fue
reconocida?

PARA EL AUXILIAR DE INCAPACIDADES.
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1.7. RELACION DE SEGUIMIENTO DE INCAPACIDADES

Para realizar seguimiento de las incapacidades es necesario llevar el control
en la de base en Excel que contenga la siguiente informacion:

No (consecutivo de las incapacidades)

Cédula

Nombre y apellidos

Fecha inicial (fecha inicio de incapacidad)

Fecha final (fecha final de incapacidad)

NUmero de dias de la incapacidad

Origen (Enfermedad general / Accidente de transito / accidente laboral
/ licencia de maternidad y/o paternidad)

EPS / ARL (entidad que presto el servicio, en caso de EPS es a la que el
colaborador se encuentra afiliado)

Prorroga (esto si la incapacidad esta para una préxima valoracién)
Incapacidad nimero

Dependencia

Cargo

Salario

Dias por cobrar (cantidad en numeros que la EPS debe reconocer,
recordar que la universidad reconoce los 2 primeros dias de cada
incapacidad)

e Por cobrar Si -NO (Ejemplo: en caso de que el colaborador reporte 2
dias de incapacidad, seria “NO” puesto que la universidad reconoce los
dos primeros dias de la incapacidad)

Fecha de recibido (fecha que el colaborador envia la incapacidad)
Fecha de radicado

NUmero de radicado

Pagada (51 - NO)

Fecha de pago

Valor pagado

Observaciones

Lo anterior, con el fin de llevar un control de las incapacidades que se
transcriben, radican y el pago que se recibe de las mismas.

Ejemplo: Datos para tener en cuenta al momento de registrar la
incapacidad en la relacién.
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Nueva EPS S.A.
CERTIFICADO DE INCAFACIDAD O LICENCIA POR MATERNIDAD

EMISION DE INCAPACIDAD n u eva

eps
NIT. 900.156.264-2

Pag 1 de 1

Estado Transcrita Nro Incapacidad 0009462644

No. de Autorizacion No. de Solicitud

Oficina 0194 CENTRAL TRANSCRIPCIONES PE

Cotizante CC 63364433 I I YASMIT MAYORGA MEJIA Edad

Tipo Trabajador DEPENDIENT Fecha Recepcion 15/08/2023 Fecha de Expedicion  11/08/2023
Empleador 804001890 UNIVERSIDAD DE SANTANDER

IPS 7386 INSTITUTO DEL SISTEMA NERVIOSO DEL ORIENTE

Dias de Incapacidad 9 Fecha Inicio 11/08/2023 Fecha Terminacion 19/08/2023
Prérroga Sl

Diagnostico F322

Contingencia ENFERMEDAD GENERAL

Tipo de Incapacidad AMBULATORIA Procedimiento Estético NO

Profesional Reg Med 51755918

1.8. PASO A PASO DE RADICACION Y/O TRANSCRIPCION DE INCAPACIDADES
FRENTE A LAS EPS

e FAMISANAR EPS.
El secretario de Talento Humano encargado de la radicacién para el cobro
de las incapacidades y para el campus de Bucaramanga aplica solo para
el auxiliar de Incapacidades, realiza la solicitud de radicacién mediante
correo electrénico, donde se debe relacionar en el asunto tipo y nimero
de documento del empleador o independiente para mayor agilidad.

1. El correo: correspondencia@famisanar.com.co
Asunto: Transcripcion CC:10658%42 / NIT: 804001890
Adicional a esto se debe anexar al correo certificado de incapacidad

epicrisis o licencia expedido por el centro de atencién en formato PDF.
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4. Los documentos deben nombrarse con el tipo y nimero de documento

del afiliado y la fecha inicial de la incapacidad.

Ejemplo: CC: 465g.5656-}982023 fecha inicial de la
incapacidad.
NUEVA EPS

La transcripcién debe ser realizada por el empleador a través de la APP de
la NUEVA EPS.

El secretario de Talento Humano encargado de la radicacién para el cobro

de las incapacidades y para el campus de Bucaramanga aplica solo para
el auxiliar de Incapacidades, envia un correo electrénico al colaborador
proporcionando instrucciones detalladas sobre cémo realizar Ia
transcripcion. Esto incluye indicar la fecha de inicio y finalizacién de la
incapacidad, asi como el correo electrénico al que debe enviar el soporte
de transcripcion.

Buen dia respetado (a)

Reciba un cordial saludo, atentamente me permito informar gue, para su incapacidad de los dias
comprendidos de del presente afio, agradezco su colaboracion para realizar la
solicitud de transcripcion de incapacidad. Esta solicitud también |a realizaba el empleador, pero de
manera fisica y directamente dirigido a la Eps con los documentos requeridos para tal fin, pero
segun informacion de nuestro asesor de la Nueva Eps, las instalaciones para esto no se encuentran
en funcionamiento. Por lo tanto, &l me informa que el empleado debe realizar esta solicitud de
transcripcion sin necesidad de salir de su casa de la siguiente manera:

1. Descargar la Aplicacion de Nueva Eps en su celular por Play Store, o cualguier otra que
permita hacerlo
2. Esta aplicacion se encuentra asi “App Mueva Eps” y descarga Mueva Eps Madwil

Registrarse comao afiliado

Usualmente el Usuario es el correo y la clave es asignada por la aplicacion

Le llegara una notificacion a su correo para realizar el ingreso y cambiar la clave

Una vez pueda imgresar debe dirigirse a la opcion “Proceso Transcripcion”

Debe adjuntar la Incapacidad e Historia Clinica

Una vez finalizado el proceso, su incapacidad transcrita le llegara a su correo y esta debe ser
enviada nuevamente a mi u:c:-'reciinjpac'dadss'.ﬁludes.edu.cu o informarme que ya la incapacidad

W@ W

se encuentra transcrita para realizar el proceso de cobro a la Eps, puesto que, sila incapacidad no se
transcribe, la Universidad no podré hacer ningun proceso de cobro, dinero que debe reconocerse a
la institucion.

Agradezco su colaboracion y comprension en cuanto a este tramite,
Muchas gracias,
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2. En la eventualidad de que el colaborador no complete la transcripcién en
un plazo de 15 dias habiles a partir de la fecha de expedicién de la
incapacidad, se le solicitard al colaborador que proporcione la historia
clinica correspondiente. La transcripcién se llevard a cabo a través del
portal de la NUEVA EPS de la siguiente manera:

- Ingresar a Google, escribir "NUEVA EPS" y hacer clic en el primer enlace

que aparece en los resultados de bUsqueda
Go gle nueva eps X Ly & Q
v nuevaeps.com.co

hitpsfiwww.nuevaeps.com.co  }

| En NUEVA EPS aseguramos ylprotegemos la salud de los ...
Bienvenido a NUEVA EPS! Encuentra toda |8 TOMmMacion y los servicios de seguridad y sal
que necesitas a un solo clic

a

- Ingresar al portal de la NUEVA EPS y dirigirse a la seccién de "Empresas"
en la parte superior. Hacer clic en "Ingresar" y luego seleccionar "Zona
Transaccional" haciendo clic en esa opcién.

o Q Promoci6ny Prevencién Somos NUEVAEPS v Canales de servicio v
eps At A W
: PERSONAS | EMPRESAS| 2
gente cuidando gente —

Afiliaciones Paga tu planilla SAT - Sistema de Afiliacién Transaccional Licencias e Incapacidades
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- Acceder a "Servicios en Linea”.

i EPS EN LINEA :‘ SERVICIOS EN LINEA

Bienvenido!
KELLY JOHAMMNA ACURA MEJIA

Haga clic en Servicios en Linez para comenzar 2

trabajar.
es n“ ?S!ra Haga clic en Szlir para terminar la sesidn,
proposito
Estamoes @ olucionando SEIir

{QuUé desea hacer?
@ Solicitar un nuevo usuario

@ Maodificar su informacidn de contacto

® Czmbizr su clave

® Recordar su clave

GUIA CONTACTENOS CAMARA
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- Hacer clic en "Empleador" y luego seleccionar "Transcripcién de

incapacidades"

EFS EM LINEA SERYICIOS EN LINEA
SERVICIOS
EN LINEA
NT 804001890 UNIVERSIDAD DE SANTANDER
| |
I

Ficha Tacnioa »
Afiliaciones *
Aportes y Cartera ¥
Incapaceiadas ) »
- ¥.
. ]
WUEWA EF 5 ¥
Servicio al Clienbe ¥
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-  Completar los datos del colaborador y especificar la fecha de inicio de la
incapacidad.

SOLICITUDES DE TRANSCRIPCION DE INCAPACIDADES Y LICENCIAS

Radigque las solicitudes de transcripcidn de incapacidades y licencias de sus empleados.

*Datos Empleado Incapacitado

Datos obligatorios*]

Tipo documents® Nimero documenta®

Fecha inicio incapacidad*

15/08/2023 )
{ BUSCAR ]

- En la seccién de "Datos del Solicitante", se debe ingresar el correo del
secretario encargado de radicacién y cobro de las incapacidades. Todas
las novedades relacionadas con el nimero de radicado, ya sea si la
solicitud es rechazada o si la incapacidad ya se encuentra transcrita, seran
enviadas a este correo. Una vez que se ha proporcionado la informacién
necesaria, se deben adjuntar los documentos del colaborador seguin
corresponda. Luego, hacer clic en "Acepto" y, finalmente, hacer clic en
"RADICAR" para completar el proceso de solicitud
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* Datos de Contacto Solicitante

Estos datos de contacto serd donde usted recibird la notificacion del procese de esta solictud

Nimero celular® Correo electrénico™

TERMINOS

» 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 portal
https:/feww.nuevaeps.com.co/empresas/licencias-e-incapacidades

+ Adjunte por cada solicitud, Unicamente los documentos correspondientes a la incapacidad y/o licencia para la cual
registrd la fecha inicio incapacidad. (Una incapacidad y/o licencia por cada transaccidn).

Soportes™ Sim archivos seleccionzdos —_— Cargar

T —-

x Incapacidad_Sandra Gomez.pdf

*® Historia Clinica_Sandra Gomez 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 transcripcign "Resolucion 2266
de 1988 Art 23"

+ En caso de que su solicitud de transcripcién sea transcrita, podra descargar e imprimir el certificado de incapacidad
a través de la opaion certificaciones en el portal transaccional de NUEVA EPS

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

Asi mismo al aceptar los términos el empleadar brindara tode lo requerido en caso de abuso de derecho de acuerdo
al Decreto 1323 de 20186.

ACEPTOQ \

[ CANCELAR ] [ RADICAR ]
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3. Para el cobro de las incapacidades, El secretario de Talento Humano

encargado de la radicacion para el cobro de las incapacidades y para el
campus de Bucaramanga aplica solo para el auxiliar de Incapacidades,
debe ingresar al portal y realizar las siguientes acciones:

Hacer clic en "Solicitudes de Pago"

En la ventana que se abre, apareceran las incapacidades que estan
autorizadas para el pago.

Hacer clic en "Todos" si se desean seleccionar todas las incapacidades
o, en su defecto, seleccionar Unicamente la del campus
correspondiente.

Luego, hacer clic en "Transferencia Electrénica". Este es el medio por
el cual se realizara el pago de las incapacidades.

Finalmente, hacer clic en "Enviar'. Se descargard un archivo
emergente que servirda para realizar el seguimiento de las
incapacidades gue se enviaron a cobro

Este proceso permitira gestionar el cobro de las incapacidades de manera
eficiente a través del portal.

Estado Correo Electrénico:CONFIRMADO
Afiliaciones. >

Aportes y Cartera >

> |

. Sefior aportante:
Incapacidades po

Informamos que a partir del 1 de Abril de 2012, |z opcién Forma de pago: "AUTORIZACION DE
@ - Solicitudes de Pago DESCUENTO”, no se mostrard dando cumplimiento al decreto 4023 del 28 de octubre de 2011.
@ - Estadisticas de Incapacidad Recuerde gue para iniciar el procese de cobro de Prestaciones Econdmicas en Linea por método de pago
directo (Pago por Ventanilla, transferencia electrénica), usted debid radicar previamente la siguiente

o nCapaaaes por ARIEH documentacidn segln su naturaleza juridica; si no lo ha heche, lo invitamos & acercarse & cualguiera de
nuestras oficinas de atencion al afiliado con la documentacion requerida; posteriormente podra utilizar este
- - servicio:
@ - Diagnastico por Cotizante

\er Documentacin requerida debajo de la grilla.
@ - Cerlificado Fondo Pension

@ - Consulta Giro Incapacidades

@ 1odos $» Forma de Pago| | TRANSFERENCIA ELECTRAMICA v
»

@ - Cerlificado Incapacidad

Departamento Afiliado Municipio Afiliade  Id Afiliado Nombre Afiliado Nro Incapacidac
® - Transcripeién Incapacidades
NUEVA EPS >
Servicio al Cliente > »
(1-3) de 3 registros encontrados.
Contactenos

ENVIAR

Sugerencias

Felicitaciones

Persona Natural:

- Copia del documento de identificacién

- Certificacién bancaria original de la cuenta a la cual se le debe girar el recurso.

Quejas o reclamos

Persona Juridica:

- Copia de RUT

- Certificado de cdmara vy comercio original no mayer a 30 dias o certificacion de existencia y representacién
legal.

- Copia de documento de identidad del representante legal.

- Certificacién bancariz original de la cuenta a la cual se debe girar £l recurso,

Empresas Piblicas:
- Copia de RUT
- Certificacién bancaria original de la cuenta a la cual se debe girar el recurso.
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1. Elsecretario de Talento Humano encargado de la radicacién para el cobro
de las incapacidades y para el campus de Bucaramanga aplica solo para
el auxiliar de Incapacidades, debera realizar la solicitud de radicacién a
través del correo electrénico contacto@saludmia.org y debe enviarse
junto con el formato de reconocimiento al correo
prestacioneseconomicas@saludmia.org. Es importante que el formato de
radicacion tenga una fecha anterior a la fecha del formato de solicitud del
reconocimiento econémico, como se ilustra en el siguiente ejemplo: la
fecha del formato de radicacién es el 17/07/2023 y la fecha de solicitud
de reconocimiento econdémico es el 18/07/2023. Para obtener el formato
de radicacion, puede solicitarlo a través del correo
incapacidades@udes.edu.co.

2. El formato de reconocimiento econdmico debe ser firmado por el
representante legal, es decir, el Rector del campus de Bucaramanga.

3. Formato de radicacion de SALUD MIA: los campos resaltados son los que
se deben modificar en cada solicitud.

A Y%, FORMATO GERENCIA DE ASEGURAMIENTO
Fundacion 2V e/ 002 RADICACION PRESTACIONES ECONOMICAS Varsion’ Cadigo:
S a ”! Uﬁ M ia - FUNDACION SALUD MIA EPS 3 FT-PA-GDA-02
_pe PROCESO: GARANTIA DE LA ATENCION Pagina: 1 de 1
Nota Aclaratoria: La solicitud de P E amit ( y Licencias) a fravés del diligenciamiento y radicacion de este formato con sus respectivos soportes, entran en procese de estudio y verificacion de

las condiciones definidas en la normatividad legal vigente. Es importante aclarar, que Ia presentacién de esta solicitud NO obliga la Aceptacién de la misma por parte de nuestra entidad, quien confara con guince (15) dias
habiles para emitir respuesta a su solicifud en los términos que establece la norma

FECHA RADICACION: 11/05/2023 IMUNICIFIO RADICACION: BUCARAMANGA IRADICADO:

DATOS DEL APORTANTE (Empresa y/o Cotizante Independiente)

Tipo de Identificacion: RC. Tl CC. NI X CE PE.

Razén Social 0 Nombre del Aportante: UNIVERSIDA DE SANTANDER

Nimero de identificacion:_ 804001890

Direccién Actual, GALLE 70 No 55-210 i - BUCARAMANGA Departamento SANTANDER
Correa Electrénico: incanacidades@udes,edu,cn Teléfono o Celular Aportante: 6076516500
Encargado o Contacto de Némina: Silvia Juliana Sierra De La Cruz Teléfono o Celular Némina;_1DG9

DATOS DE LA RADICACION DE PRESTACIONES ECONOMICAS

Tipo.

i Tipo Nimero ! Fecha Inicio Nimero Dias | TipoRadicacion | Cantidad Documentos
) Nombres y Apellidos del Cotizante Cotizante i
Documento Documento o {dsbmmiyyyy) Descanso (@ Radicados
1 GC.C 1098764799 |ANDREA NATHALY TOSCANO MORENO 1 15/05/2023 3 AT

2

Més de 10 registros. (Marcar con X =i anexa relacidn adicional en la mismz estructurs de este formato):

(1} TIPO COTIZANTE: Corresponde sl tipo de cofizante de scuerdo s lo establecido en ks norms y por ende los pansionsdos y sustitutos no tienen dereche a reconocimiento de la prestacion econémica.
I Independientes - D: Dependientes

(2} TIPO RADICACIGON: Corrasponde al concepto por el cusl esté realizands I radicacién e Is prestacién econdmica.

EG: Enfermedad Genersl "Origen Comin' - AT: Enfermedad General "SOAT por Accidents de Trinsita” - EL: Enfermedad Labors! - LM: Licencia de Maternided - LP: Licancia de Paternidad

Declaro o afirmo bajo gravedad de juramento que la informacién registrada en el siguiente documento es veraz y es |a necesaria para Firma encargado némina / o aportanie o independienie |S||V|a Sierra
que el framite gue solicito pueda ser reportado conforme a lo establecido

Nombre del funcionaric que recibe la solicitud: Oficina de Radicacién,

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segin Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015



mailto:contacto@saludmia.org
mailto:prestacioneseconomicas@saludmia.org
mailto:incapacidades@udes.edu.co

. . Sistema de Gestion de la Calidad VAF
"nlverSldad Vicerrectoria Administrativa y Financiera
de Santander Versién: 00

INSTRUCTIVO PARA EL TRAMITE DE
VIGILADA MINEDUCACIGN | SNIES 2832 INCAPACIDADES Y LICENCIAS
TAH-IN-002-UDES Pagina 19 de 40

©)

icontec

IQNET

®  CERTIFIED
MANAGEMENT
SYSTEM

150 9001

SC-CER440961

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO FORMATO RADICACION DE PRESTACIONES ECONOMICAS
Fecha Radicacion: Comesponde a la facha en que s& radica a solicitud.
Municipio Radicacidn: Comesponde 3 |z ciudad o municipio en donde realiza la radicacidn de la soliciud.
Radicado: Corresponde al nimera de radicada o consecutivo quﬂ l= asigna |z EPS, para su respectivo control y seguimienta.

DATOS DEL APORTANTE [Empresa ylo Cotizante

Tlpo de |dentificacion: Diligenciar &l tipe de documents de identidad de |la emprasa o cotizante independients de quien realiza la solicitud [RC: Registro Civil de Macimiento - TI: Tarjeta de |dentidad - CC: Cedula de Ciudadania - NI: Ndmero d2
ion Tributaric - CE: Cedula de jeria - PE: Pnnnlscl Especial d Permanencia).

Nimero de i ion: Diligenciar el ndi de = identidad de la empresa o cotizants independients de quien realiza la solicitud.

Razon Social o Nombre del Aportante: Diligenciar el nombre de la emgresa o cotizants independiente de quien realizs |a solicitud.

Direccion Actual: Diligenciar Is direccidn de la empresa o cotizante independients de quien realiza la solicitud.

Municipio: Diligenciar el municipio segin la direccidn de Is empresa o cotizante independiente de quien realizs |a solicitud.

Departamente: Dilinenciar el departamenta senin |3 direccién de la empresa o cotizante independiente de quien realiza |a solicitud.

Correo Electronico: Dilinenciar el correo electronico de la empresa o cotizante independients de quien realiza la solicitud.

Teléfono o Celular Aportante: Diligenciar =l t=iéfone o celular de contacto de la empresa o cotizante independiente de quien resliza |a solicitud.

Encargado o Contacto de Némina: Diligenciar el nombre v apellidos de contacto de la empresa o cotizants independients de quien realiza |a solicitud.

Teléfono o Celular Nomina: Diligenciar &l teléfona o celular de contacto de la empresa o cofizante independients de quien reskza la solicitud.

DATOS DE LA RADICACION DE LA PRESTACION ECONOMICA
ltem: Caorresponds al nimera o consecutiva de regisiro soiicitada.

Tipo Documente: Diligenciar &l tipe de documents de identidad del cofizante por quien s= realiza |a solicitud {RC: Registra Civil d2 Nacimiento - Tl Tarjeta de ldentidad - CC: Cedula de Civdadania - CE- Cedula de Extranjen’a - PE: Parmiso Especial de

Permanencia).

MNimero D Diligenciar el nimero de de identidad del cotizante por quien se realiza |a salicitud.

Mombres y Apellidos: Diligenciar los nombres y apellidos del cofizants por quien se reallza |z =soficitud.

Tipo Cotizante {1): Diligenciar =l tipo de cotizante de acuadu 3 la norma (I -D: O i Mo aplica para i v sustitutos debido a que no tienen derecha de reconocimisnto.

Fecha Inicio: Diigenciar |a fecha inicio de la drmica, la cual 25 di i por =l médico tratante.

MNimero Dias Descanso: Diligenciar los dias de descanso autorizadas por eI rnsdicn tratante E alas

Tipo Radicacién {2): Diligenciar el fipo de radicacidn de la i {EG: General "Origen Comdn” - AT: Enfermedad General "SOAT por Accidente de Transito” - EL: Laboral - LM: Licencia de Maternidad - LP:
Lizencis de Paternidad)

Cantidad Documentos Radicados: Diligenciar en nimeng I cantidad de documentos a dos para la rad icacidn de la prestacidn ecnnomu:a

1. Incapacidades
- Certificado Médico dz la Incapacidad del Cotizante (Original).

- Historia Clinica del Cofizantz (Copia), cuando el certificado médico es generade por un médica ne adscrite a la red de s EPS.

- Formularie Unice de Reports Acadenhe de Tmha]o FURAT .

- Formulario Unico de de I3z Insti F de Salud "FURIPS™.

- Copia d2l Informe Patronal Accidents de Transito "IPAT (Opcional)

- Fallo de |a Tutela (Copis).

- Certificado de Aportes o Pagos emitida por ks Anterior EPS, donde se evidenciz |z cofizacidn al SGSSS {Informacidn que debe contensr |z
certificacion: Aportante, Periada, 18C, Dias Cotizades y Recauda).

1. Persona Juridica X

- Camara de Comercio ! Registre Unica Tributario "RUT” / Personenia Juridica.
- Fotocopia ded Documento de ldentidad del Representante Legal.

- Certificacidn Bancaria no mayer 3 30 dias (Original).

- Formata inscripeidn cuenta bancaria para pago por fransferencia electrdnica.

2. Licencias de Maternidad yio Paternidad

- Certificado Médico dz la Licencia de Maternidad yio Paternidad del Cotizante (Original).

- Historia Clinica de la Madre, cuanda |a licencia es por Parto Mo \iable o Aborta, Nacimientos Mdltiples y Patemidad (Copis).

- Cerificado de Macido VWive de! Menor (Copis)

- Registro Civil de Masimiento d=l Manor (Copia)]

- Certificado de Defuncidn de la Madre Fallecida (Copia).

- Certificado de |la EPS donde constz los dias reconocidos 3 |a madre (Original).

- Fallo de |a Tutela (Copis).

- Certificado de Aportes o Pagos emitida por ks Anterior EPS, donde se evidenciz |z cofizacidn al SGSSS {Informacidn que debe contensr |z
certificacion: Aportante, Periada, 18C, Dias Cotizades y Recauda).

2. Parsona Natural

- Repistro Unico Tributario "RUT".

- Fotocopia ded Documento de ldentidad (Ampliado al 150%).

- Certificacidn Bancaria no mayer 3 30 dias (Original).

- Formata inscripeidn cuenta bancaria para pago por fransferencia electrdnica.

AS

* D= acuerdo con lo sehalada en el Titulo 3 "PRESTACION ES ECDNCIMICAS - Articul 2.2.3.1. "Pago de prestaciones econdmicas” del Decreto 730 de 2018 *._El pago de estas prastaciones =condmicas al aportante, serd realizade directamente par la
EPSy ECC 3 través de i :Ilrento o iza en un plaze no mayor a cinco (5) dias habiles contados a partirde |a izacion de la i Smica por parte de la EPS o EOC. La revisién y liquidacidn de las solicitudes
de de i sa efectuara dentro de kos quince {15) dias habiles siguientes a la solicitud del apartante.
“De aouerdu con bsenaladoan &l Titulo G EFECTOG DE LA MORAEN EL PAGD DE LAS CCITIZACICINES ¥ GARANTIA DE LA ATENCIGN EN SALUD" del Decrato 730 de 2016 . Durarte los pariodos de suspensicn par mora no habed lugar al

de a5 p par licencias de ¥ por parte del Sisterma o de |la EPS y su pago estara a cargo del empleader, salvo que haya mediado un acuerde d2 pago...
* A partir del 1 de agosto del 2012 los pagos a provesdares, afiliados, aportantes y terceros solo podran reali a3 través de i ica, les solics quienes no tienen cuenta matriculada o registrada, inscribir sus cuentas bancarias en

laEPS .
* Sila solicitud dz

P a mas de diez {10) registros de cofizantas, por favor adicionar relacidn con los mismos campos solicitados en el presente formata.

*La presente solicitud est3 sujeta a verificacidn de aprobacion o negacidn por cada cotizante relacionado, cuya respuesta serd emifida al comeo elecirdnico relacionado en 2l presente formata de acuerde a los fiempes dz la noma.
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4. Formato de solicitud de prestaciéon econdmica de la incapacidad.

\ FORMATO INSCRIPCION GERBNCI AN TRATIA
e, S0 PARA PAGO POR TRANSFERENCIA ) |
SaludMia " ELECTRONICA Ve | e
PROCESO: GESTION ADMIMISTRATIVG FINANCIERA Pagina 1de 1

Solicitud inicial [, Solicitud de modificacion [ )

Fecha: Bucaramanga. 11 maye de 2023

Yo, Jose Patricio Lopez Jaramillo identificado con la cedula de ciudadania Mo _ 236004

de Ecuador, actuande en nombre propio ( ) o como Representante Legal (x ) de LA UNIVERSIDAD DE
SANTAMDER con Mit 504001890-1, autorizo a FundacionSalud Mia EPS para que efectué el pago de las
acreencias a mi faver { ) o & favor de la entidad que represento( ) a través de la uiilizacion de sistemas de
trasferencia electronica de fondes, mediante el abono de los recursos a la cuenta que se indica a continuacion:

Persona natural { ) Persona juridica (= )
Hombre del fitular de la cuenta: UNIVERSIDAD DE SAMTAANDER
Identificacion del titular: CCl ) NIT( X ) No. _804001590-1
Mombre entidad bancaria: BANCO DE EQGOTA

Ciudad donde tiene |a cuenta: BUCARAMANGA

Hombre Sucursal u Oficina: QFICINA CEQS

Tipo de cuenta: Ahorres { ) Cuenta commiente (X )
Mimero de la cuenta: 18456121685

“Igualmente manifiesto (en nombre propio o de Ia entidad que represento, segin el caso) que la autorizacion
contenida en esta carta permanecera vigente en forma indefinida, mientras el suscrito (o el representante legal
de esta entidad, segin el caso) no informe por escrito @ Fundacion Salud Mia EPS |a decision de revocarla, o
de modificar los datos de la cuenta o la enfidad financiera aqui sefialadas, ufilizando para este Gltimo efecto el
formato dispuesto por Fundacion Salud Mia EPS. En consecuencia, libero a Fundacion Salud Mia EPS de
cualquier responsabilidad por Ia omision o demora en gue incurra el suscrito (o la entidad que represento) en
notificar por escrito v en debida forma cualguier revocacion o modificacion de esta autorizacion”.

Asi mismo, autorizo a Fundacion Salud Mia EPS para que los soportes del pago respectivo me sean enviados
a la direccion de Internet o de correo electronico que sefiale a confinuacion:

E-mail: Incapacidadesi® udes edu.co

FIRMA DEL RESPRESENTANTE LEGAL

FIRMA

Todos los derechos reservados FUNMDACION SALUD MIA EPS

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segin Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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e SALUD TOTAL

1. Las incapacidades prescriben a partir de la fecha de inicio de incapacidad
médica. En el caso de las licencias de maternidad son 30 dias habiles
después del nacimiento del bebé.

2. Elsecretario de Talento Humano encargado de la radicacién para el cobro
de las incapacidades y para el campus de Bucaramanga aplica solo para
el auxiliar de incapacidades, debera realizar la solicitud a través del portal.

Go gle salud total X & @& Q
Turno virtual Teléfon Oficina Virtual Citas Certificado Autorizaciones Registrarse

Cerca de 694.000.000 resuftados (0,75 segundos)
Resultados para Bucaramanga, Santander  ® Usar la ubicacion precisa

saludtotal.com.co
https://saludtotal.com.co

Salud Total EPS-S - Tu salud no es a medias debe ser total
Tu salud no es a medias debe ser total.

5T
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3. Para ingresar a la Oficina Virtual, se debe hacer clic en la opcién

denominada 'Oficina Virtual', y posteriormente, se debe seleccionar

'Oficina Virtual Empleadores' haciendo clic en esta seccidn.

4. Ingresar los datos de usuario y contrasefa proporcionados por la EPS
correspondiente.

Bienvenido a nuestro PAU Virtual

Aqui podras disfrutar rapido, seguro y sin filas de los servicios virtuales para ti y tu familia. Recuerda que tu
oficina virtual esta disponible para ti las 24 horas.

Si no estas registrado y eres Afiliado o Empleador, por faver dirigete a la opcién ‘Registrate”.

Si eres IPS o Gente Comercial, envianos tus datos a través de “Te Escuchamos” saolicitando la clave de
ingreso a Oficina Virtual.

Si ya tienes tu clave, para Afiliades por favor ingresa dando Click Aqui.

De lo contrario selecciona el “tipo de usuario” e ingresa los datos solicitados.

* Son obilit

Tipo de us

INICIO  NOBPOTROS  AFILIATEAQUI  CITAS

Oficina Virtual

f O Buscer Q Preguntas Frecuentes

PROTEGIDOS

CANALES DE ATENCION ~ TRANSPARENCIA PLANES, COMPLEMENTARIOS

Tipo de idi
Nit

Realiza los tramites desde la Jomodidad de tu casa las 24 horas del dia
desde nuestra Oficina Virtual.

No. identif
804001¢

Tipo de idi
Cedula

Namero Ic

109623t

Oficina Virtval

Protegidos, Asesor Especialista

[l

Clave: *

L
[= 9

(liq Aqui

8

Oficina Virtval

Independientes, IPS,
Empleadores, Comercial

O Pes’fo@

R

®

Clic Aqui
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5. En la parte izquierda del portal, ubicar la opcién 'Incapacidades y
Licencias' y hacer clic en ella. Luego, seleccionar 'Radicar Incapacidades
o Licencias' haciendo clic en esta opcién.

<. JUAN DAVID JIMENEZ " . .
GUERRERO Bienvenido a Oficina Virtual.

Empresa: UNIVERSIDAD DE ‘Bi i i !
SmANDER iBienvenido al PAU Virtual de Salud Total EPS-S!

Perfil: EMPLEADOR . o . . . ] -
Fecha aclual 2023-08-23 14-12 Este es su Punto de Atencién al Usuario Virtual, una herramienta de ficil acceso con la que podré realizar los siguientes
Ultimo ingreso: 2023-08-23 14:10 trémites desde su empresa u oficina:

Afiliaciones - Afiliaciones
- Inclusiones

Incapacidades y Licencias ambio de empleador
ertificaciones.

il tisiscdnles o sstiis H:;Zzlgl:ed:ﬁ?;:;gzsdﬁE.l:rl:g:]lafamiliar

Consulta Prestaciones - Impresidn de certificados de afiliacidn.
- Pago planilla dnica.
Consulta Detalle de Pagos - Tra%la?ios
Realizados - Volumen de licencias e incapacidades por afio.

Consultar prestaciones - - Prestaciones pendientes de pago

- Prestaciones autorizadas
Inscribe Tu Cuenta Bancaria - Impresidn de carné.
- Incluir novedades.
Documentos a descargar - Crear y cancelar citas.
- Radicar incapacidades y licencias.
3 dos i
Estos servicios y muchos més los hemos desarmollado pensando en usted, para que realice con toda comodidad sus tramites y
consultas.
Reporte Accidente de Trabajo
Informacién del Trabajador

Cerrar sesion

6. Al hacerlo, se abrird una ventana emergente; dentro de esta ventana,
seleccionar 'Radicar incapacidad o Licencia'. En caso de que no se tenga
actualizada la cuenta bancaria, se puede llevar a cabo la actualizacién a
través del icono ubicado en el lado izquierdo.

CUENTAS BANCARIAS

Nombre del Titular Tipo de Cuenta # Cuenta Bancaria Principal
UNIVERSIDAD DE SANTANDER BANCO DE BOGOTA Corriente 5155

Radicar Incapacidad o Licencia
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7. ingresar los datos del empleado y, a continuacién, hacer clic en 'Buscar'.

DescargarPrestacion

Informacion Empresa

Radicacion de Servicios

NIT RAZON SOCIAL
804001890 UNIVERSIDAD DE SANTANDER

Cargar Datos Pre-Radicado

Buscar Afiliado

Pre-Radicado PR)C) [ | m

Tipo Identificacion:| CEDULA DE CIUDADANIA

RESPONSABLE

Identificacion:| 79657302

T T T

8. Ingresar la direccién de correo electrénico a la cual se enviara la
notificacién de radicacién. A continuacién, ingresar los datos que se
registraron en la relacién de incapacidades.

* Correo Electrénico al cual se enviara la respuesta de la solicitud:

Origen de la incapacidad

7

[INCAPACIDADES@UDES.EDU.CO

Qué servicio presto la EPS:

* Origen de la atencion | Enfermedad General

Inmediata, consulta externa,

* Grupo de servicios | Enfermedad General-Atencién Inmediata

quirdrgico, internacién

“ Modalidad de la

prestacion [Intramural _— v]
\ Intramural: Si el colaborador
* Fecha Expedicidn IPS — — i
(Mes/dialafio) 08/09/2023 i foch fue presencial a las
La misma fecha . .
- Fecha Inicio . N o instalaciones de la EPS.
(Masidialafio) ~08/18/2023 i inicio de
. . Int |
Incapacidad retroactiva [ Seleccionar IncapaC|dad. v e 1

* Dias Incapacidad

Extramural unidad mavil
Extramural domiciliaria

* Diagndstico

* Diagndstico relacionado

Dias de incapacidad del
colaborador.

Extramural jornada de salud
Telemedicina interactiva
Telemedicina no interactiva
Telemedicina telexperticia
Telemedicina telemaonitoreo
Seleccionar

“ IPS de Atencidn

SELECCIONE LA IPS

* Médico de Atencidn | SEIECCIONE EL MEDICO

Buscar Anexos
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9. En el siguiente paso, se requiere cargar la incapacidad y los datos
previamente registrados en la relacién de incapacidades. Finalmente, se
debe hacer clic en 'Buscar Anexos'.

* Diagndstico | FIBRILACION AURICULAR PARCXISTICA

* IPS de Atencién | FUNDACION FOSUNAB 7

[~
* Diagndstico relacionado | FIBRILACIOM AURICULAR PAROXISTICA |']
[~
[~

* Médico de Atencion | ERICK FABIAN CASTAFI(#ONTRERAS
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10. Adjuntar los documentos del colaborador, que incluyen la incapacidad,
epicrisis y/o historia clinica. Ademas, es necesario proporcionar una breve
descripcién de la solicitud. Finalmente, hacer clic en 'Generar Solicitud' y

guardar el nimero de radicado gue aparecera una vez finalizado el
procedimiento.

Cargue de Anexos

Seleccione los archivos para ser anexados. Recuerde que la historia 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, jpg, jpeg y zip
El tamafic maximo para el grupo de archivos es 4000 Kb

Alias Descripcién del archivo * Archivo para anexar
Seleccionar grchivo | Sin archivos seleccionados . 4
1|FI Formato de incapacidad | IE‘l _I_
Seleccionar archivo | Sirj archivos seleccionados 4
MM Manejo Médico
< —
Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados 4
M-GINT-F103 Formato para descarte de evento laboral

Descargar documento M-GINT-F103
* Por favor describa ampliamente su solicitud

Ejemplo: Solicitud de Radicacion del sefior; 300004

5950 Caracteres \
~—

e SURA EPS

1. Elsecretario de Talento Humano encargado de la radicacién para el cobro
de las incapacidades y para el campus de Bucaramanga aplica solo para
el auxiliar de Incapacidades, deberd realizar la solicitud a través del portal
web. Inicie Google Chrome y escriba 'SURA EPS' en la barra de blusqueda.
Luego, haga clic en el primer enlace que aparece en los resultados.

Google SURAEPS x & @ Q

Certificado Teléfono AfilfEciones Plan complementario Autorizaciones Par Ase
Cerca de 5.610.000 resultadogl(0,29 segundos)

Resuliados para Bucaramgnga, Santander - Elegir area

epssura.com

— - com %
| EPS Sura
- firzrde Medicina POS.
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2. Hacer clic en 'Iniciar Sesién' y luego seleccionar 'Servicios en Linea
Empleadores'.

=
surg = Leyde transparencia  Preguntas frecuentes  Escribenostus PORS  Canales de contacto  Solicitar clave INICIAR SESION Q

INICIO  AFILIADOS EMPLEADORES INDEPENDIENTES ASESORE{RauMLeullechlly
Servicios en linea Independientes

Servicios en linea Asesores comergtiales

Si aun no tienes clave Unica, CoONOC flitia

Servicios en linea Prestadores

como puedes gestionarla.

Tramites Plan complementario

3. Ingresar el usuario y la contrasefa. Si no cuenta con un usuario y

contrasena, puede solicitarlos a la EPS y proceder a crear una nueva
cuenta.

4. Al ingresar, haga clic en 'Empleadores', luego seleccione 'Empresa’,
después haga clic en 'Trédmite de Incapacidades' y, por ultimo, seleccione

sura =

suras

EPS

KELLY JOHANNA ACUNA MEJIA
CORPORACION UNIVERSITARIA DE SANTANDER

Empleadores

Su dltima visita fue el 2023/08/18

TRANSA(QCIONES CONSULTAS
- Afilia Afiliados

Empresa
Radicar Incapacidades
Tramite de incapacidades

Solicitud transcripcidn

Consulta estado transcripcidn

£Md3 UWVIUdUuO LU conudasendrr M

¢A0n no tienes una cuenta?
Crear una cuenta

'Solicitud de Transcripcion'.
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5.

indicar el origen de la incapacidad, ingresar los datos del colaborador, la

fecha de inicio de la incapacidad y el nidmero de dias; luego, proceder

haciendo clic en 'Buscar'.

Introducir la causa de la incapacidad, los datos del colaborador, los
detalles de la incapacidad y el correo del empleador (la persona
encargada del tramite, ya que a esa direccién de correo electrénico se
enviard la radicacién de la incapacidad que esta siendo solicitada para

transcripcion).

¢Laincapacidad es producto de un accidente?

Para continuar diligencie la siguiente informacion

Teléfono fijo del empleado *

~
~

Correo electrénico - Empleador *

Ejemplo: 6043214567

Celular de empleadao *

Ejemplo: 3001234567

Ejemplo: micorreo@micorreo.com.co

Quién presta el servicio *

~

SELECCIONE UM PRESTADOR

EP5

Paliza Sura

Plan Complementario
Particular

Otras polizas

SELECCIONE UN PRESTADOR

O

B archivo 4

/
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7. Adjuntar los documentos del colaborador, que incluyen la incapacidad, la

epicrisis y proporcionar una breve descripcidén de la solicitud. Luego, hacer

clic en 'Solicitar Transcripcién'.

Adjuntar documentos

Los tipos de archivos permitidos son POF, JPG, TIFF. Tamano permitido dg s

/

Historia clinica o resumen (epicrisis) *

Examinar

Certificado de incapacidad *

Examinar

Seleccionar Archivo

Seleccionar Archivo

Observaciones

archivo 4 MB.

Ten en cuenta no incluir caracteres especiales como: & % >, antes de completar tu informacion.

Ejemplo: Cordial saludo,

Me permito solicitar la transcripcién de la incapacidad del sefior xxoonoo00

Muchas gracias.

P

53{206
Solicitar transcripcion

8. Una vez que la solicitud se procese, la incapacidad sera enviada al correo
electrénico con el nimero de radicado ubicado en la parte superior
derecha del documento. Este nimero de radicado se utilizard para
registrar la incapacidad y actualizar la base de relacién de incapacidades.

SN

EPS sura =

EPS SURAMERICANA S.A. 800088702

CERTIFICADO DE INCI‘:APACIDAD ! LICENICIA Nro. 0 - 35415279
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9. Para iniciar el proceso, debe acceder al portal de la EPS y hacer clic en
'Empleadores'. Luego, seleccione 'Empresa’ y posteriormente, haga clic

en 'Radicar Incapacidades'.

suras

—

KELLY JOHANNA ACUNA MEJIA

Su altin

CORPORACION UNIVERSITARIA DESANTANDER

Empleadores w—
TRANSACCIONES
I Afiliados

Empresa <
Radicar Incapacidades <J

Tramite de incapacidades

CONSULTAS

Afiliados
Empresa

10. ingrese el nUmero de radicado y, a continuacién, haga clic en 'Radicar'.

Imprimir reporte

el L ) L) e el el Ua e

Ingrese el nimero de incapacidad *|0 | ‘354‘1 5279 | Ver ejemplo
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e SANITAS EPS

1. Elsecretario de Talento Humano encargado de la radicacién para el cobro
de las incapacidades y para el campus de Bucaramanga aplica solo para
el auxiliar de Incapacidades, deberd realizar solicitud a través del portal
de la EPS. Para comenzar, se debe abrir Google Chrome escribir “sanitas
Eps”, y acceder al primer enlace.

GO g|e sanitas eps X 4 & Q

Teléfono CertXicado Noticias Portal empleados Bucaramanga Afiliaciones Urger

Cerca de 4.170.000 refultados (0,43 segundos)

Resultados para Bucarafganga, Santander  {® Usar |z ubicacion precisa

' epssanitas.com

htps:/fwww.epssanitas.com » web » nuevo-portal-eps
Inicio - EPS Sanitas - Keralty
Pertenecemos al grupo Keralty. Ofrecemos servicios de atencion en salud y prestaciones a
nuestros afiliados dentro del Plan de Beneficios.

2. Posteriormente, dirijase al icono de 'Oficina Virtual de Empleadores'
ubicado en la parte superior derecha de la pantalla y haga clic en él.

Canales de Oficina Virtual Oficina Virtual
Atencion Afiliados Empleadores

Inicio | Nosotros - Afiliaciones -~ Afiliados - Empleadores -~ Red de Atencion -~ Contéctanos
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3. Una vez dentro, el usuario debera introducir las credenciales de acceso
proporcionadas por la EPS, es decir, el nombre de usuario y la contrasena
asignados.

* EPS Sanitas

l:I Oficina Virtual Empleadores
Inicio sesién

Usuario: * /

‘ NI804001890-00 |

Contrasena: * /
[J Recordar mis datos /

™

reCAPTCHA
Privacidad - Tarminos

Olvidé mi contrasefia
Registrate

\/ No soy un robot

4. Hacer clic en 'Incapacidades' y luego seleccionar 'Radicacién'.

\'s EPS Sanitas Oficina Virtual

Fonosanitas Bogota 375 90 00 Nacional 018000 91911

Inicio | Administracion Actualizacion de Datos Novedades Incapacidades -~ | Certificados y Reportes -

ncapacidades [  Consulta por Afiliado Radicacion
Consulta por Afiliado

n obligatorios
Consulta por Empleador
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5. Después de introducir los datos del colaborador y utilizar la base de
relacion de incapacidades, adjuntar los documentos correspondientes a
cada colaborador, incluyendo la incapacidad y la epicrisis. Una vez que
todos los documentos estén adjuntos, hacer clic en 'Radicar' y guardar el
numero de radicado que aparecera una vez completado el procedimiento.

Incapacidades - | Certificadosy Reportes -

| Actualizacién de Datos |

Inicio | Administracién -~

Los campos marcados con (7) son obligatorios

Radicacion
UNIVERSIDAD DE SANTANDER - N.LT. 804001890

En esta seccion podras radicar todas las incapacidades de tu\gmpleados; ten presente adjuntar los documentos de soporte necesarios por cada radicacion.
\ Ingresa los datos de cada incapacidad que deseas radicar:
Tipo de documento: * Numero de documento: *

\ v| |s35997;9 |

Tipo de incapacidad: *

| Cédula de Ciudadania

Incapacidad laboral: *

O Si @ No | General v|

Numero dias de incapacidad *

| [2 |

Fecha inicio incapacidad (DD/MM/AAAA) *

| 22/08/2023

Documentos requeridos por el tipo de incapacidad *
* @ Prescripcion médica original.

* @ Carne de afiliacion a la poliza que presta el servicio, cuando la atencion sea por una IPS no adscrita.

Adjunta documentos soporte:(.pdf), que no superen 12MB: (%)

Arrastra los archivos aqui

o

Seleccionar archivos
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6. Para hacer un seguimiento del estado de la incapacidad y obtener
informacién sobre su proceso, acceda a la seccién de 'Incapacidades' y
haga clic en 'Consulta por Afiliado'.

Oficina Virtual

Fonosanitas Bogota 375 90 00 Nacional 018000 9191

Actualizacion de Datos ~~ Novedades - Incapacidades -~ | Certificados y Reportes /|

Radicacion

Consulta por Afiliado

L n obligatorios
Consulta por Empleador
Consulta por Diagndsticos

101890

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander seglin Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015




. . Sistema de Gestion de la Calidad VAF
2 "ﬂ"’&'Sldad Vicerrectoria Administrativa y Financiera
SRl - - de Santander ,
UBES  /NSTRUCTIVO PARA EL TRAMITE DE
VIGILADA MINEDUCACION | SNIES 2832 INCAPACIDADES Y LICENCIAS

7. Con el nUmero de radicado o cédula de ciudadania, se podré llevar a cabo
el seguimiento de las incapacidades. Una vez que se haya ingresado el
nimero de documento o el nimero de radicado, haga clic en 'Consultar'.
Aqui, encontrara informaciéon sobre el estado de la incapacidad y el
numero de radicado correspondiente, visible en la parte izquierda de la
pantalla para cada incapacidad. También tendra la opcién de generar un
consolidado de todas las incapacidades del colaborador y conocer el
estado de cada una de ellas. Para generar el archivo, ubigue la opcién en
la parte inferior izquierda, ya sea 'Excel' o 'Txt', y haga clic en 'Generar".

Consulta por Afiliado
UNIVERSIDAD DE SANTANDER - 804001890

Selecciona el tipo de bisqueda que requieres y si tienes resultados, indica el formato de descarga para la consulta de las incapacidades del afiliado.

Blsqueda por: *

@ Identificacion de usuario (O Numero de radicado

Tipo de documento: *

Cédula de Ciudadania v

MNumero de documento: *

‘ Consultar
DIANA MARGARITAVILLA ROEL GUTIERREZ
CC 30209559
No. radicacion Tipo Incapacidad Fecha Inicio Fecha Fin Estado Detalles
58845168 General 02/08/2023 04/08/2023 RADICADA Ver
58824736 General 24/07/2023 28/07/2023 LIQUIDADA Ver
55545539 General 23/10/2018 30/10/2018 PARCIAL Ver
55545538 General 16/10/2018 22/10/2018 PARCIAL Ver
Selecciona el formato: *
(O Excel O Tut —
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e ADRES

Para llevar a cabo el procedimiento de reconocimiento de la incapacidad, es
necesario que el colaborador esté afiliado a uno de los cinco regimenes, que
son:

- Policia Nacional

- Docentes - Magisterio
- Ecopetrol

- Universidades Publicas

1. Elsecretario de Talento Humano encargado de la radicacion para el cobro
de las incapacidades y para el campus de Bucaramanga aplica solo para
el auxiliar de Incapacidades, deberd acceder al sitio web y hacer clic en el

reconocimiento de prestaciones economicas -«— X

0, Todos [ Imagenes  [E) Noticias [ Libros [] Videos  : Mas

Cerca de 8,880,000 resultados (0.29 segundos)

e ADRES
- hitps:/fwww adres gov.co » VUD » Paginas » reconoci... 3§

Reconocimiento de prestaciones econdémicas a afiliados a ...
primer enlace disponible.

2. Una vez que haya ingresado, encontrard un icono denominado "Pago
Rex". Haga clic en él.

-

Ir a pago REX
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3. Al ingresar, se encontrard con un médulo de pagos. Ingrese el usuario y
la contrasena indicados.

USUARIO: 804001890
CONTRASENA: UDES2022*

{ BIENVENIDOS AL MODULO DE PAGOS :]
Tipo Documento: | CEDULA DE CIUDADANIA v |
Usuvario : | | ©
Contrasefia : | | -
™~
ﬂ@ Ingresar
Registrarse en el Sistema Olvido su contrasena

MOTA: Sefior uwsuario, para realizar el giro de recursos
correspondiente a intereses moratorios sobre el saldo de los aportes
pendientes de pago decretados por la UGPP, a través del boton de
pago de REX, recuerde que para ingresar debe diligenciar el numero
de identificacion del tercero en los campos de uswario y contrasenia,
por lo anterior NO es necesario efectuar registro en el sistema.

4. Una vez dentro del méddulo, haga clic en el botén 'Prestaciones
Econbémicas - Cargar Prestaciones' y complete todos los campos
regueridos en el formato generado por el sistema. Luego, imprimalo.

..z Inicio =:.. = Administrador .. . Recaudo . = Prestaciones Ec nicas :.. .. Devoluciones =..

..z Certificaciones .. = Ayuda .

— torios
Cargar Licencias e Incapacidades

Bien‘ Anular Prestacionas Economicas ecaudO de

Régimen de Excepcion
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Asegurese de que el documento impreso sea firmado por el representante
legal y adjuntelo junto con los demas soportes necesarios.

Liguidacion de Incapacidadas

- - ) Hamern
Seleccions la Informacidn del gy [ CEDILA OE CIUDADANIE V] i
Afiliado: doaumsnte: dosumanta:

[a7820280 | &,

.= Informacion del Afiliado ==

arnamers: [ WICTORIA Sugunda ramtrs: | EUGEMIA

_z: Informacion del Aportants -
at | UNIVERSIDAD DE SANTANDER

ante | Aportante con 200 o mas cofiz "1 Momines y apalidos: dal reprasanianks

Tipa 2 Anprisertants: | Seleccione W

o |BATOOSS cion: | CARRERA 28 NO. 47-32

et [N s | 304001 8601

Total de dizs acumulados: Dizs Incapacidad:
Mimero de dias 3 pagar: Walgr total 2 reconocer:

‘alor IBC Liquidacion

5. Antes de proceder con el reconocimiento ante el ADRES, se requiere
contar con los siguientes documentos.

e Formato generado por el sistema: de pre-liquidacién generado por el
sistema, suscrito por el representante legal del aportante o por el
trabajador independiente.

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

o Certificacién expedida por el empleador del afiliado al régimen especial o
de excepcién que tiene ingresos adicionales, en la que conste que dicho
empleador no ha recibido ningdn pago por este mismo concepto. Quien
cotiza a ADRES con ingresos adicionales como trabajador independiente
no deberd allegar ninguna certificacion.
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e (édula de ciudadania del afiliado o del trabajador independiente.

e Certificacién bancaria con los datos de la cuenta donde se deben abonar
los recursos cuando el solicitante sea el empleador.

6. Una vez que tenga todos los documentos, debera enviarlos al correo
electrénico correspondiente: correspondencial @adres.gov.co

e PROCESO DE REPORTE DE INCAPCIDADES DESDE EL AREA DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

Cuando una incapacidad cumple con 120 dias de diagnédstico continuo,
el area de seguridad y salud en el trabajo, deberd enviar un derecho
de peticién a la EPS al cual el colaborador se encuentre afiliado.

Las incapacidades superiores a 120 dias y extensas que ya tienen un
diagnostico continuo, y finaliza su incapacidad el érea de seguridad y
salud en el trabajo debera realizar un proceso de conformidad al
PROGRAMA REINCORPORACION LABORAL SST-PG-004-UDES, el cual
consiste en que el colaborador deberd realizar un examen médico
post-incapacidad en la IPS de la instituciéon, posterior a ello una vez el
area de seguridad y salud en el trabajo recibe el concepto médico,
deberd iniciar el proceso de reincorporacién con el colaborador en
donde se relnen jefe inmediato, drea de Seguridad y Salud en el
Trabajo y el colaborador.

El érea de seguridad y salud en el trabajo debera realizar un reporte
continuo a némina de los colaboradores que finalizan las
incapacidades superiores a 30 dias hasta los 180 dias.

Una vez cumplidos los 180 dias el area de seguridad y salud en el
trabajo sera el responsable de reportar a nomina para que se suspenda
el pago de las incapacidades y se realice el pago correspondiente a la
seguridad social, puesto que el pago del auxilio de incapacidad
correspondera al fondo de pensién al cual el colaborador se encuentre
afiliado hasta el dia 540, siempre y cuando el concepto de
rehabilitacién sea “favorable”, este trdmite deberd realizarlo el
colaborador ante el fondo de pensioén.

Si el concepto de rehabilitaciéon es “desfavorable”, el colaborador
debera solicitar a la EPS a la que se encuentre afiliado, la calificacion
de pérdida de capacidad laboral, y presentar esta ante el fondo de
pension, donde esta entidad serd la encargada de dar la “pérdida de
capacidad laboral (PCL)"” final de acuerdo al diagnéstico y tramitar la
pensién del colaborador.

Si durante el transcurso del dia 181 hasta el dia 540 de incapacidad el
colaborador finaliza su incapacidad médica, el area de Seguridad y
Salud en el Trabajo, debera reportar a nomina la fecha de reintegro
laboral, con el fin de que se incluya dentro de las novedades.
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