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1. PROPÓSITO 
 
Brindar lineamientos claros y concretos al personal del sub proceso de talento 
humano, con el fin, de llevar a cabo el trámite de reconocimiento económico 
para el pago de incapacidades y licencias de maternidad y/o paternidad. 
 
2. ALCANCE 
 
Este instructivo incluye los trámites 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 
 
 Certificado de Incapacidad: Documento único oficial que expiden las EPS a 

través de los profesionales de la salud autorizados. 
 Historia Clínica: Resumen del diagnóstico y procedimiento médico aplicado y 

que generó la incapacidad y/o licencia de maternidad y paternidad. 
 Incapacidad: Estado de inhabilidad física o mental que impide desempeñar en 

forma temporal o permanente, la profesión u oficio del trabajador.  
 Incapacidad de origen laboral: Se presenta cuando un servidor público sufre 

un accidente de trabajo o una enfermedad laboral, que según el cuadro agudo 
de la enfermedad o lesión que genere el afiliado al Sistema General de 
Riesgos Laborales, le impida desempeñar su capacidad laboral por un tiempo 
determinado. 

 Radicar: Presentar y entregar en ventanilla de correspondencia de la Unidad 
el certificado de incapacidad y trámite ante la EPS o ARL, para el respectivo 
cobro de la prestación económica. 

 Transcripción 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: Ingreso Base de Cotización 
 EC: Enfermedad Común  
 EL: Enfermedad Laboral  
 AT: Accidente de Trabajo 
 EG: Enfermedad General 

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

MATERNIDAD O PATERNIDAD. 
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4.2. SOPORTES PARA EL REPORTE DE LA NOVEDAD DE INCAPACIDAD O LICENCIA 

Tabla 1. Documentos solicitados al colaborador para radicación en EPS 
o ARL 

Fuente: Diferentes páginas web EPS y ARL Positiva 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Tipo de Incapacidades 

Licencia 

Formato de 
Incapacidad o 

Licencia Original 

Historia 
Clínica 

Reporte de 
Accidente 

Certificado 
de  Nacido 

Vivo 

 
Registro Civil 

Enfermedad  
General 

 

    

Enfermedad General -
SOAT 

 

 
 
 

 

  

Accidente Laboral 

       

 

 

   

Enfermedad 

Profesional 

 

    

Licencia de 
Maternidad                      

 

   
 

 

Licencia de 
Paternidad   
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1.3. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE INCAPACIDADES Y/O LICENCIAS 
  

El pago de las incapacidades y/o licencias se determinará en función 
de los días de incapacidad que el colaborador presente. Esta 
responsabilidad recae en la EPS, ARL o el empleador, según 

corresponda. Los detalles de esta asignación se encuentran 
especificados en la siguiente tabla: 

 

Tabla 2. Pago de incapacidades 

Días de incapacidad 
 
Responsable de prestación 
económica 

% Base de liquidación sobre el IBC 
del mes inmediatamente anterior 
al comienzo de la licencia y/o 
incapacidad 

Dos (2) primeros días (Decreto 2943 del 
17 dic 2013). 

 
El empleador 

 
100% 

A partir del tercer (3) día. Entidad promotora de salud 66.67% 

Licencias de Maternidad y/o Paternidad Entidad promotora de salud 
 
100% 

A partir del día noventa y    uno (91) 
hasta los cientos ochenta (180) días 

Entidad promotora de salud 50% 

A partir del ciento ochenta (180) días 
hasta los trescientos sesenta (360) días. 

Administradora Fondo  de 
Pensiones 

50% 

Accidente de Trabajo a partir  del día 
siguiente al accidente. 

Administradora de Riesgos 
Laborales 

100% 

Fuente: Decreto 780 de 2016 Sector Salud y Protección Social. GGH Resumen función publica 
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1.4. CAUSALES DE NEGACIÓN DEL RECONOCIMIENTO ECONÓMICO EPS O 
ARL 

 

Tabla 3. Causales de negación del reconocimiento económico de la EPS 
o ARL 

Causal de Rechazo (Emitido 
por la EPS) 

Descripción de Rechazo 
(Emitido por la EPS) 

Normatividad 
(Emitido por la EPS) 

Quien asume  
el pago 

 
Incapacidad Ambulatoria 
- Médico Particular 

Se notifica cuando la 
expedición de la 
incapacidad la realiza 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 atención al usuario o 
no corresponden los días de 
incapacidad. 

 
 
Decreto 780 de 2016 artículo 
2.1.1.10 

 
 
Colaborador 

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

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

Artículo 156 de la Ley 100 de 
1993 indica que los afiliados al 
sistema deberán escoger las IPS 
y/o los profesionales adscritos o 
con vinculación 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 días 

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

 
 
Decreto 2943 de 2013. Artículo 1, 
parágrafo 1 

 
 
La Universidad 

Fuente: Diferentes páginas web EPS y ARL Positiva. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

   

SC-CER440961 
 

Sistema de Gestión de la Calidad VAF 
Vicerrectoría Administrativa y Financiera 

INSTRUCTIVO PARA EL TRÁMITE DE 
INCAPACIDADES Y LICENCIAS  

TAH-IN-002-UDES 

Versión: 00 

Página 6 de 40 

 

Documento avalado para aplicación en la Universidad de Santander según Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015 

 

 
 
 

1.5. TIEMPOS Y RESPONSABLES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RESPONSABLE

COLABORADOR

EPS

EMPLEADOR

DESCRIPCIÓN

Entrega la incapacidad,
licencia de maternidad o
paternidad al empleador para
que este realice el trámite
respectivo ante la EPS.

El colaborador presenta la
solicitud de reconocimiento
de la incapacidad con sus
respectivos soportes, ante el
subproceso de Talento
Humano, para que la revise
los mismos, liquide o
autorice el pago de las
prestaciones económicas.

Radica la incapacidad o
licencia ante la EPS o ARL
según corresponda

TIEMPOS

iImediatamente la expida la 
eps o el centro de salud 

autorizado.

15 días habiles para 
liquidar la incapacidad y 5 
dias hábiles para pagarla.

inmediatamente llega al 
subproceso de talento 

humano.
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Las copias de las incapacidades y en caso de
requerirse historia clinica, licencias o información
adicional que se envíe 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 efectuará el
reconocimiento económico.

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 efectuará el reconocimiento económico y por
ende se devolverá la incapacidad, para que el colaborador adelante los
trámites ante la EPS. Si la IPS no tiene convenio con la EPS y ésta no hace la
transcripción y el reconocimiento económico, el colaborador deberá
recuperar el tiempo o en su defecto solicitar una licencia no remunerada.

 

 

 

 

  

Fuente:  Diferentes páginas web EPS y ARL Positiva. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para Tener 
en cuenta 
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1.6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL SECRETARIO DE TALENTO HUMANO 

ENCARGADO DEL PROCESO DE RADICACIÓN PARA EL COBRO DE LAS 

INCAPACIDADES Y PARA EL CAMPUS DE BUCARAMANGA APLICA SOLO 

PARA EL AUXILIAR DE INCAPACIDADES. 
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1.7. RELACIÓN 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 información: 

 No (consecutivo de las incapacidades) 
 Cédula 
 Nombre y apellidos 
 Fecha inicial (fecha inicio de incapacidad) 
 Fecha final (fecha final de incapacidad) 
 Número de días de la incapacidad 
 Origen (Enfermedad general / Accidente de tránsito / 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 próxima valoración) 
 Incapacidad número 
 Dependencia 
 Cargo 
 Salario 
 Días por cobrar (cantidad en números que la EPS debe reconocer, 

recordar que la universidad reconoce los 2 primeros días de cada 
incapacidad) 

 Por cobrar SI –NO (Ejemplo: en caso de que el colaborador reporte 2 
días de incapacidad, seria “NO” puesto que la universidad reconoce los 
dos primeros días de la incapacidad) 

 Fecha de recibido (fecha que el colaborador envía la incapacidad) 
 Fecha de radicado 
 Número de radicado 
 Pagada (SI – 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 relación. 
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1.8. PASO A PASO DE RADICACIÓN Y/O TRANSCRIPCIÓN DE INCAPACIDADES 

FRENTE A LAS EPS 

 

 FAMISANAR EPS. 

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

de las incapacidades y para el campus de Bucaramanga aplica solo para 

el auxiliar de Incapacidades, realiza la solicitud de radicación mediante 

correo electrónico, donde se debe relacionar en el asunto tipo y número 

de documento del empleador o independiente para mayor agilidad. 

 

1. El correo: correspondencia@famisanar.com.co 

2.  

3. Adicional a esto se debe anexar al correo certificado de incapacidad 

epicrisis o licencia expedido por el centro de atención en formato PDF. 

mailto:correspondencia@famisanar.com.co
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4. Los documentos deben nombrarse con el tipo y número de documento 

del afiliado y la fecha inicial de la incapacidad.  

Ejemplo:  CC: 465815656-01082023          fecha inicial de la 
incapacidad. 

 

 NUEVA EPS 

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

1.  El secretario de Talento Humano encargado de la radicación para el cobro 
de las incapacidades y para el campus de Bucaramanga aplica solo para 
el auxiliar de Incapacidades, envía un correo electrónico al colaborador 
proporcionando instrucciones detalladas sobre cómo realizar la 
transcripción. Esto incluye indicar la fecha de inicio y finalización de la 
incapacidad, así como el correo electrónico al que debe enviar el soporte 
de transcripción. 
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2. En la eventualidad de que el colaborador no complete la transcripción en 
un plazo de 15 días hábiles a partir de la fecha de expedición de la 
incapacidad, se le solicitará al colaborador que proporcione la historia 
clínica correspondiente. La transcripción se llevará 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 búsqueda

 

-  Ingresar al portal de la NUEVA EPS y dirigirse a la sección de "Empresas" 

en la parte superior. Hacer clic en "Ingresar" y luego seleccionar "Zona 

Transaccional" haciendo clic en esa opción. 
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-  Acceder a "Servicios en Línea”. 
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- Hacer clic en "Empleador" y luego seleccionar "Transcripción de 
Incapacidades" 
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- Completar los datos del colaborador y especificar la fecha de inicio de la 
incapacidad. 

 

 
 

 
- En la sección de "Datos del Solicitante", se debe ingresar el correo del 

secretario encargado de radicación y cobro de las incapacidades. Todas 
las novedades relacionadas con el número de radicado, ya sea si la 
solicitud es rechazada o si la incapacidad ya se encuentra transcrita, serán 
enviadas a este correo. Una vez que se ha proporcionado la información 
necesaria, se deben adjuntar los documentos del colaborador según 
corresponda. Luego, hacer clic en "Acepto" y, finalmente, hacer clic en 
"RADICAR" para completar el proceso de solicitud 
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-  
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3. Para el cobro de las incapacidades, El secretario de Talento Humano 
encargado de la radicación 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, aparecerán las incapacidades que están 

autorizadas para el pago. 
- Hacer clic en "Todos" si se desean seleccionar todas las incapacidades 

o, en su defecto, seleccionar únicamente la del campus 
correspondiente. 

- Luego, hacer clic en "Transferencia Electrónica". Este es el medio por 
el cual se realizará el pago de las incapacidades. 

- Finalmente, hacer clic en "Enviar". Se descargará un archivo 
emergente que servirá para realizar el seguimiento de las 
incapacidades que se enviaron a cobro 

Este proceso permitirá gestionar el cobro de las incapacidades de manera 
eficiente a través del portal. 
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 SALUD MIA 

1. El secretario de Talento Humano encargado de la radicación para el cobro 
de las incapacidades y para el campus de Bucaramanga aplica solo para 
el auxiliar de Incapacidades, deberá realizar la solicitud de radicación a 
través del correo electrónico contacto@saludmia.org  y debe enviarse 
junto con el formato de reconocimiento al correo 
prestacioneseconomicas@saludmia.org. Es importante que el formato de 
radicación tenga una fecha anterior a la fecha del formato de solicitud del 
reconocimiento económico, como se ilustra en el siguiente ejemplo: la 
fecha del formato de radicación es el 17/07/2023 y la fecha de solicitud 
de reconocimiento económico es el 18/07/2023. Para obtener el formato 
de radicación, puede solicitarlo a través del correo 
incapacidades@udes.edu.co. 
 

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

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

mailto:contacto@saludmia.org
mailto:prestacioneseconomicas@saludmia.org
mailto:incapacidades@udes.edu.co
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4. Formato de solicitud de prestación económica de la incapacidad. 
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 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 días hábiles 
después del nacimiento del bebé. 
 

2.  El secretario de Talento Humano encargado de la radicación para el cobro 

de las incapacidades y para el campus de Bucaramanga aplica solo para 

el auxiliar de Incapacidades, deberá realizar la solicitud a través del portal. 
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3.  Para ingresar a la Oficina Virtual, se debe hacer clic en la opción 

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

'Oficina Virtual Empleadores' haciendo clic en esta sección. 

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

 

 

 

 



   

   

SC-CER440961 
 

Sistema de Gestión de la Calidad VAF 
Vicerrectoría Administrativa y Financiera 

INSTRUCTIVO PARA EL TRÁMITE DE 
INCAPACIDADES Y LICENCIAS  

TAH-IN-002-UDES 

Versión: 00 

Página 23 de 40 

 

Documento avalado para aplicación en la Universidad de Santander según Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015 

 

 

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

 
 

6. Al hacerlo, se abrirá 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 actualización a 
través del icono ubicado en el lado izquierdo. 
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7. Ingresar los datos del empleado y, a continuación, hacer clic en 'Buscar'. 

 

 

8.  Ingresar la dirección de correo electrónico a la cual se enviará la 
notificación de radicación. A continuación, ingresar los datos que se 
registraron en la relación de incapacidades. 
 

 

 

Origen de la incapacidad 

Qué servicio presto la EPS: 

Inmediata, consulta externa, 

quirúrgico, internación  

La misma fecha 

inicio de 

incapacidad. 

Días de incapacidad del 

colaborador. 

Intramural: Si el colaborador 

fue presencial a las 

instalaciones de la EPS. 
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9. En el siguiente paso, se requiere cargar la incapacidad y los datos 
previamente registrados en la relación de incapacidades. Finalmente, se 
debe hacer clic en 'Buscar Anexos'. 
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10.  Adjuntar los documentos del colaborador, que incluyen la incapacidad, 

epicrisis y/o historia clínica. Además, es necesario proporcionar una breve 
descripción de la solicitud. Finalmente, hacer clic en 'Generar Solicitud' y 
guardar el número de radicado que aparecerá una vez finalizado el 
procedimiento. 

 

 

 SURA EPS 

1.  El secretario de Talento Humano encargado de la radicación para el cobro 
de las incapacidades y para el campus de Bucaramanga aplica solo para 
el auxiliar de Incapacidades, deberá realizar la solicitud a través del portal 
web. Inicie Google Chrome y escriba 'SURA EPS' en la barra de búsqueda. 
Luego, haga clic en el primer enlace que aparece en los resultados. 
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2.  Hacer clic en 'Iniciar Sesión' y luego seleccionar 'Servicios en Línea 
Empleadores'. 
 

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

contraseña, 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 'Trámite de Incapacidades' y, por último, seleccione 

'Solicitud de Transcripción'. 
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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 número de días; luego, proceder 

haciendo clic en 'Buscar'. 

 

6.  Introducir la causa de la incapacidad, los datos del colaborador, los 
detalles de la incapacidad y el correo del empleador (la persona 
encargada del trámite, ya que a esa dirección de correo electrónico se 
enviará la radicación de la incapacidad que está siendo solicitada para 
transcripción). 
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7.  Adjuntar los documentos del colaborador, que incluyen la incapacidad, la 

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

clic en 'Solicitar Transcripción'. 

 

 

8. Una vez que la solicitud se procese, la incapacidad será enviada al correo 
electrónico con el número de radicado ubicado en la parte superior 
derecha del documento. Este número de radicado se utilizará para 
registrar la incapacidad y actualizar la base de relación de incapacidades. 
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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'. 
 

 
 

10.  Ingrese el número de radicado y, a continuación, haga clic en 'Radicar'. 
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 SANITAS EPS 

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

 

2. Posteriormente, diríjase al icono de 'Oficina Virtual de Empleadores' 

ubicado en la parte superior derecha de la pantalla y haga clic en él. 
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3.  Una vez dentro, el usuario deberá introducir las credenciales de acceso 

proporcionadas por la EPS, es decir, el nombre de usuario y la contraseña 

asignados. 

 

4.  Hacer clic en 'Incapacidades' y luego seleccionar 'Radicación'. 
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5. Después de introducir los datos del colaborador y utilizar la base de 
relación 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 
número de radicado que aparecerá una vez completado el procedimiento. 
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6. Para hacer un seguimiento del estado de la incapacidad y obtener 
información sobre su proceso, acceda a la sección de 'Incapacidades' y 
haga clic en 'Consulta por Afiliado'. 
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7. Con el número de radicado o cédula de ciudadanía, se podrá llevar a cabo 
el seguimiento de las incapacidades. Una vez que se haya ingresado el 
número de documento o el número de radicado, haga clic en 'Consultar'. 
Aquí, encontrará información sobre el estado de la incapacidad y el 
número de radicado correspondiente, visible en la parte izquierda de la 
pantalla para cada incapacidad. También tendrá la opción de generar un 
consolidado de todas las incapacidades del colaborador y conocer el 
estado de cada una de ellas. Para generar el archivo, ubique la opción en 
la parte inferior izquierda, ya sea 'Excel' o 'Txt', y haga clic en 'Generar'. 
 

 

 

 

 



   

   

SC-CER440961 
 

Sistema de Gestión de la Calidad VAF 
Vicerrectoría Administrativa y Financiera 

INSTRUCTIVO PARA EL TRÁMITE DE 
INCAPACIDADES Y LICENCIAS  

TAH-IN-002-UDES 

Versión: 00 

Página 36 de 40 

 

Documento avalado para aplicación en la Universidad de Santander según Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015 

 

 ADRES 

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

- Policía Nacional 
- Docentes – Magisterio 
- Ecopetrol 
- Universidades Públicas 

 

1.  El secretario de Talento Humano encargado de la radicación para el cobro 

de las incapacidades y para el campus de Bucaramanga aplica solo para 

el auxiliar de Incapacidades, deberá acceder al sitio web y hacer clic en el 

primer enlace disponible. 

 

2. Una vez que haya ingresado, encontrará un ícono denominado "Pago 

Rex". Haga clic en él. 

 



   

   

SC-CER440961 
 

Sistema de Gestión de la Calidad VAF 
Vicerrectoría Administrativa y Financiera 

INSTRUCTIVO PARA EL TRÁMITE DE 
INCAPACIDADES Y LICENCIAS  

TAH-IN-002-UDES 

Versión: 00 

Página 37 de 40 

 

Documento avalado para aplicación en la Universidad de Santander según Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015 

 

3. Al ingresar, se encontrará con un módulo de pagos. Ingrese el usuario y 

la contraseña indicados. 

 
 

USUARIO: 804001890 

CONTRASEÑA: UDES2022* 

 

 

4. Una vez dentro del módulo, haga clic en el botón 'Prestaciones 
Económicas - Cargar Prestaciones' y complete todos los campos 
requeridos en el formato generado por el sistema. Luego, imprímalo. 
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Asegúrese de que el documento impreso sea firmado por el representante 
legal y adjúntelo junto con los demás soportes necesarios. 

 

 

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

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

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

 Certificación expedida por el empleador del afiliado al régimen especial o 
de excepción que tiene ingresos adicionales, en la que conste que dicho 
empleador no ha recibido ningún pago por este mismo concepto. Quien 
cotiza a ADRES con ingresos adicionales como trabajador independiente 
no deberá allegar ninguna certificación. 
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 Cédula de ciudadanía del afiliado o del trabajador independiente. 
 Certificación 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, deberá enviarlos al correo 

electrónico correspondiente: correspondencia1@adres.gov.co 
 

 PROCESO DE REPORTE DE INCAPCIDADES DESDE EL ÁREA DE 
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. 

Cuando una incapacidad cumple con 120 días de diagnóstico continuo, 
el área de seguridad y salud en el trabajo, deberá enviar un derecho 
de petición a la EPS al cual el colaborador se encuentre afiliado. 

Las incapacidades superiores a 120 días y extensas que ya tienen un 
diagnostico continuo, y finaliza su incapacidad el área de seguridad y 
salud en el trabajo deberá realizar un proceso de conformidad al 
PROGRAMA REINCORPORACIÓN LABORAL SST-PG-004-UDES, el cual 
consiste en que el colaborador deberá realizar un examen médico 
post-incapacidad en la IPS de la institución, posterior a ello una vez el 
área de seguridad y salud en el trabajo recibe el concepto médico, 
deberá iniciar el proceso de reincorporación con el colaborador en 
donde se reúnen jefe inmediato, área de Seguridad y Salud en el 
Trabajo y el colaborador. 

 El área de seguridad y salud en el trabajo deberá realizar un reporte 
continuo a nómina de los colaboradores que finalizan las 
incapacidades superiores a 30 días hasta los 180 días. 

Una vez cumplidos los 180 días el área de seguridad y salud en el 
trabajo será 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 
corresponderá al fondo de pensión al cual el colaborador se encuentre 
afiliado hasta el día 540, siempre y cuando el concepto de 
rehabilitación sea “favorable”, este trámite deberá realizarlo el 
colaborador ante el fondo de pensión. 

Si el concepto de rehabilitación es “desfavorable”, el colaborador 
deberá solicitar a la EPS a la que se encuentre afiliado, la calificación 
de pérdida de capacidad laboral, y presentar esta ante el fondo de 
pensión, donde esta entidad será la encargada de dar la “pérdida de 
capacidad laboral (PCL)” final de acuerdo al diagnóstico y tramitar la 
pensión del colaborador. 

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

mailto:correspondencia1@adres.gov.co
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