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1 Descripción General

Este manual cubre dos reportes de la categoría Nómina orientados al seguimiento de casos especiales: colaboradores con
salario suspendido e incapacidades recurrentes o prolongadas.

Reporte Descripción

Suspensión de Salarios Colaboradores con salario suspendido, días acumulados e incapacidades registradas. Permite identificar el impacto salarial y los días máximos acumulados por AFP.

Consolidado Colaboradores Información consolidada de colaboradores incluyendo datos laborales, afiliaciones, estado, antigüedad e historial de incapacidades. Permite analizar distribución por EPS y estado.

¿A quién va dirigido?

Perfil Uso principal

RR.HH. y Nómina Seguimiento de colaboradores con salario suspendido y gestión de casos recurrentes.

SST Identificación de incapacidades recurrentes y casos de riesgo prolongado.

Gerencia Análisis del impacto salarial y distribución de la planta de personal.

Analistas Filtrado avanzado, exportación y cruce de datos por EPS y AFP.

■ Ambos reportes pertenecen a la categoría Nómina dentro del Centro de Reportes, que cuenta con 7 reportes activos en total.
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2 Acceso a los Reportes

Ambos reportes se acceden desde app.incapacidades.ai siguiendo la ruta del Centro de Reportes.

2.1 Ruta de navegación
Dashboard Empresa → Reportes → Nómina → Suspensión de Salarios

Dashboard Empresa → Reportes → Nómina → Consolidado Colaboradores

Figura 1 — Centro de Reportes con las categorías disponibles

Figura 2 — Sección Nómina con los 7 reportes disponibles
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■ Incapacidades.ai es una plataforma segura y certificada. Nunca comparta sus credenciales con terceros.
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3 Suspensión de Salarios — Filtros

El reporte de Suspensión de Salarios muestra los colaboradores cuyo salario ha sido suspendido, junto con los días
acumulados de incapacidad y el impacto económico.

3.1 Filtros disponibles

Filtro Descripción Tipo

Rango de fechas Período de consulta con rangos rápidos predefinidos Opcional

Búsqueda Por identificación, nombre o cargo del colaborador Opcional

AFP Filtra por Administradora de Fondo de Pensiones Opcional

Figura 3 — Panel de filtros de Suspensión de Salarios

4 Suspensión — Indicadores y Tabla

4.1 KPIs del reporte

Indicador Significado

Total Suspendidos Cantidad de colaboradores con salario actualmente suspendido.

Prom. Días Acumulados Promedio de días acumulados desde la última incapacidad o fecha de suspensión.

Impacto Salarial Suma total en COP de los salarios base de los colaboradores suspendidos.

Máximo Días Acumulados Mayor cantidad de días acumulados entre todos los colaboradores suspendidos.

4.2 Columnas de la tabla

Columna Descripción

Tipo ID / Identificación Tipo y número de documento del colaborador.

Nombre Nombre completo del colaborador.

Cargo Posición del colaborador dentro de la empresa.

AFP Administradora de Fondo de Pensiones del colaborador.
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Fecha Suspensión Fecha en que se registró la suspensión del salario.

Días Acumulados Total de días acumulados de incapacidad.

Total Inc. Cantidad total de incapacidades registradas para el colaborador.

Salario Base Salario base del colaborador en COP.

Figura 4 — Vista principal de Suspensión de Salarios con KPIs y tabla
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5 Consolidado Colaboradores — Filtros

El reporte de Consolidado de Colaboradores presenta la información completa del personal, incluyendo datos laborales,
afiliaciones a EPS, estado laboral, antigüedad e historial de incapacidades.

5.1 Filtros disponibles

Filtro Descripción Tipo

Búsqueda Por identificación o nombre del colaborador Opcional

Estado Estado laboral: Activo, Retirado, Salario suspendido, etc. Opcional

Tipo Tipo de colaborador (Dependiente, Independiente, etc.) Opcional

Figura 5 — Panel de filtros del Consolidado de Colaboradores

6 Consolidado — Indicadores y Gráficos

6.1 KPIs del reporte

Indicador Significado

Total Colaboradores Cantidad total de colaboradores registrados en el sistema.

Activos Cantidad de colaboradores en estado activo actualmente.

Con Incapacidades Colaboradores que tienen al menos una incapacidad registrada, divididos en Activos y Retirados.

6.2 Gráficos

Gráfico Descripción

Distribución por EPS Gráfico de barras horizontal que muestra los colaboradores agrupados por la EPS a la que están afiliados.

Distribución por estado Gráfico de dona que muestra la proporción de colaboradores por estado laboral (Activo vs Retirado).
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Figura 6 — KPIs, distribución por EPS y por estado del colaborador
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7 Consolidado — Tabla de Detalle

La tabla muestra el detalle de cada colaborador encontrado según los filtros aplicados.

Columna Descripción

Identificación Tipo (CC, CE) y número de documento de identidad.

Colaborador Nombre completo del colaborador.

Tipo Colaborador Clasificación: Dependiente, Independiente, etc.

EPS Entidad Promotora de Salud a la que está afiliado.

Cargo Posición del colaborador dentro de la empresa.

Sede Sede o ubicación del colaborador (Principal, Sucursal, etc.).

Centro de Costo Área o departamento al que pertenece.

Fecha Ingreso Fecha de vinculación laboral del colaborador.

Figura 7 — Detalle de colaboradores con información laboral completa

■ La tabla incluye un indicador de 'Retirado' para filtrar rápidamente los colaboradores que ya no están activos. El archivo Excel
exportado contiene campos adicionales no visibles en pantalla.
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8 Exportación de Resultados

Ambos reportes permiten exportar los datos en formato Excel (.xlsx) desde el botón 'Exportar Excel' ubicado arriba a la derecha.

1
Aplicar filtros

Seleccionar los criterios deseados

2
Clic en Exportar Excel

Botón azul arriba a la derecha

3
Descarga automática

El archivo .xlsx se guarda en tu equipo

■ El archivo Excel incluye el detalle completo de todos los registros, incluyendo campos adicionales no visibles en la vista de pantalla.
Ideal para tablas dinámicas y cruces de información.

9 Casos de Uso Común

Incapacidades recurrentes sin continuidad diagnóstica

Escenario: Un colaborador presenta múltiples incapacidades en diferentes períodos, pero los diagnósticos no están
relacionados entre sí. Se necesita evaluar si hay un patrón.

Solución: Abrir Consolidado de Colaboradores → Buscar al colaborador por nombre o identificación → Revisar su
historial de incapacidades → Verificar si los diagnósticos son distintos en cada período → Coordinar con SST para
evaluación preventiva → Exportar a Excel para documentar el caso.

Incapacidades continuas con mismo diagnóstico

Escenario: Un colaborador presenta incapacidades prolongadas o prórrogas asociadas al mismo diagnóstico o
diagnósticos relacionados. Se requiere seguimiento especial.

Solución: Abrir Consolidado de Colaboradores → Filtrar por estado → Localizar al colaborador → Verificar que las
incapacidades comparten diagnóstico → Revisar días acumulados en Suspensión de Salarios → Evaluar si se acerca a
umbrales (+120, +180, +540 días) → Coordinar con el área de SST y la AFP.

Identificar impacto salarial por suspensiones

Escenario: Gerencia necesita conocer el costo total de los salarios suspendidos y cuántos colaboradores están
afectados.

Solución: Abrir Suspensión de Salarios → Revisar KPI 'Total Suspendidos' e 'Impacto Salarial' → Identificar la AFP con
mayor concentración → Observar el 'Máximo Días Acumulados' → Exportar a Excel para informe gerencial.

Análisis de distribución de planta por EPS

Escenario: Se quiere evaluar cómo se distribuyen los colaboradores entre las diferentes EPS para negociaciones o
análisis de cobertura.

Solución: Abrir Consolidado de Colaboradores → Observar gráfico 'Distribución por EPS' → Identificar las EPS con
mayor concentración de personal → Revisar la distribución Activos vs Retirados → Exportar a Excel para análisis
detallado.
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