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1 Descripcion General

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

Reporte Descripcion
Suspension de Salarios Colaboradores con salario suspendido, dias acumulados e incapacidades registradas. Permite identificar el impacto salarial y los dias m
Consolidado Colaboradores Informacion consolidada de colaboradores incluyendo datos laborales, afiliaciones, estado, antigiiedad e historial de incapacidades. Per

¢A quién vadirigido?

Perfil Uso principal

RR.HH. y Nomina Seguimiento de colaboradores con salario suspendido y gestion de casos recurrentes.
SST Identificaciéon de incapacidades recurrentes y casos de riesgo prolongado.

Gerencia Andlisis del impacto salarial y distribucion de la planta de personal.

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

m Ambos reportes pertenecen a la categoria Nomina dentro del Centro de Reportes, que cuenta con 7 reportes activos en total.
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2 Acceso alos Reportes

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

2.1 Ruta de navegacion

Dashboard Empresa — Reportes — Némina - Suspension de Salarios

Dashboard Empresa — Reportes — Nomina — Consolidado Colaboradores

C B CLINICA DEMO Operands)) A'| ANDERSON ANGARITA .,

Dashboard empresa
Incapacidades p
Consolida y explora indicadores financieros, operativos y administrativos desde una
&3 Colaboradores experiencia centralizada disefiada para el andlisis y la toma de decisiones.
Credenciales
Reportes
& . analyt
= Reportes salariales, pagos periddicos, alll KPis ejecutivos, tendencias y seguimiento @ — [ Gastién do validaciones y
consolidacion y noves estratégic recepcisn ope
. Nomina Gerencia Financieros. 5 Recepcion
Registro 1A
= L] L] L
Centro de radicacion
Notificaciones S
3 Comeos & Riesgo laboral, Incapacidades v Comportamienta de EPS, ARL y entidades =
sequimis . ieras. isus cu
SG-SST Entidades Dindmicos Favoritos
& Entidades 3 L]
M Mi Organizacisn
ol Cantrol de metss, recaudo, facturacién y
desempeno operativa.
Internos
H cumica Demo .
€1 Salir del modo operador
Figura 1 — Centro de Reportes con las categorias disponibles
- ANDERSON ANGARITA
o} o CLINICA DEMO Opersade - B | i rinirador ~
Administrado
Reportes de nomina Qo
Dashboard empresa Explora repories salarlales, pagos periédico solidacién y novedades de nomina.
Incapacidades
Colaboradores
Credenciales
Co &l consalidadn general de o0 Consulta Ia informacion consolidada de o
0 7
Reportes dades por empresa, = los calaboradares, incluyende datos &) B
i alaborador, tramite, entidades y ™ sfiliaciones, estado, i
onsolidade ., onsolidado ., e nist capacioanes oportes tempos de gestion
incapacidades colaboradoras © p s pendientes PQRS mpos de gestic
Registro IA
L] L] L] L]
& Centro de radicacion
Notificaciones ® 2= Historico oe incapacidades por &
laborado ros por periodo, e
J Correos N v E exportacion
Incapacidades ¢,y por Incapacidades Suspension
negadas - por empleado de salarios
. . .

2 Entidades

H mi Organizacisn

H cumica bEmo

€ Salir del modo operador

Figura 2 — Seccién Noémina con los 7 reportes disponibles
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m Incapacidades.ai es una plataforma segura y certificada. Nunca comparta sus credenciales con terceros.
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3 Suspension de Salarios — Filtros

El reporte de Suspensién de Salarios muestra los colaboradores cuyo salario

ha sido suspendido, junto con los dias
acumulados de incapacidad y el impacto econémico.

3.1 Filtros disponibles

Filtro Descripcién Tipo

Rango de fechas Periodo de consulta con rangos rapidos predefinidos Opcional
Busqueda Por identificacién, nombre o cargo del colaborador Opcional
AFP Filtra por Administradora de Fondo de Pensiones Opcional

Suspension de salarios

[® Exportar Excel
Colaboradares con salario suspendido, dias acumulados e incapacidades registradas.

01 de ago de 2026 - 31de ago de 2026 dentificacion, nombre, cargo... Todas las AFP

Rangos rapidos |~ Hoy 7 dias 30 dias Mes Trimestre ARo Todo & Limplar = Avanzados

Figura 3 — Panel de filtros de Suspension de Salarios

4 Suspension — Indicadores y Tabla

4.1 KPIs del reporte

Indicador Significado

Total Suspendidos Cantidad de colaboradores con salario actualmente suspendido.

Prom. Dias Acumulados Promedio de dias acumulados desde la Gltima incapacidad o fecha de suspension.

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

Maximo Dias Acumulados Mayor cantidad de dias acumulados entre todos los colaboradores suspendidos.

4.2 Columnas de la tabla

Columna Descripcion

Tipo ID / Identificaciéon Tipo y nimero de documento del colaborador.

Nombre Nombre completo del colaborador.

Cargo Posicion del colaborador dentro de la empresa.

AFP Administradora de Fondo de Pensiones del colaborador.
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Fecha Suspension Fecha en que se registré la suspension del salario.
Dias Acumulados Total de dias acumulados de incapacidad.
Total Inc. Cantidad total de incapacidades registradas para el colaborador.
Salario Base Salario base del colaborador en COP.
+3 o CLINICA DEMO Operanda A f:ﬁ:iiuzy—mmmm v
Suspension de salarios
Dashboard empresa Colaboradores con salario sus umulados e incapacidades regist

Bl Incapacidades
= 01deago de 2026 - 31de ago de 2026

dentificacion, nombre, cargo... = Todaslas AFP
& Colaboradores
Credenciales Rangos répidos | Hoy 7 dias 30 dias Mes Trimestre Afo Todo W Filtrar & Limplar == Avanzades
Reportes
TOTAL SUSPENDIDOS @ PROM. DIAS ACUMULADOS = IMPACTO SALARIAL =] MAXIMO DIAS ACUMULADOS &
Registro 1A .
0 0 $0 0 dias
& Centro de radicaclon Colaboradores con salario suspendido Desde ditima incapacidad o fecha de suspensitn Suma de salarios base suspendidos |
Notificaciones
£3 Correos Ci con salario
0 registros encontrados.
TIPO 1D IDENTIFICACION NOMERE CARGO AFP FECHA SUSPENSION DIAS ACUM. TOTALINC. SALARIO BASE

No se encontraron colaboradores con salario suspendido con los filtros aplicados.

B cunica pemo

del moda operador

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

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

5.1 Filtros disponibles

Filtro Descripcién Tipo

Busqueda Por identificaciéon o nombre del colaborador Opcional

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

Tipo Tipo de colaborador (Dependiente, Independiente, etc.) Opcional
Consolidado colaboradores
Consulta la informacisr pnsolidada de los colaboradores, incluyendo datos laborales afillaciones, estado,
antigliedad e historial de incapacida

dentiflcacion o nombre del eolaborador Todos los estados Todos los tipos a [v] = Avanzados

Figura 5 — Panel de filtros del Consolidado de Colaboradores

6 Consolidado — Indicadores y Graficos

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 Graficos

Grafico Descripcién
Distribucién por EPS Gréfico de barras horizontal que muestra los colaboradores agrupados por la EPS a la que estan afiliados.
Distribucién por estado Gréfico de dona que muestra la proporcién de colaboradores por estado laboral (Activo vs Retirado).
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TOTAL COLABORADORES ACTIVOS . CON INCAPACIDADES

979 178 176 160

Activos Retirados.

Total de colaboradares registrados Colaboradares activos Colaboradares con al menos una incapacidad

Distribucion por EPS

Colaboradores agrupados por EFS a la gue estan afiliados. Colaboradores por estado laboral.

por estad

Salud Total 5.A.

donut chart with 2 data series

Nueva EF 5

E.P.§ Sanitas

EPS Sura 106 cola.

Famisanar

Compensar cols.

505 5A

180 cols.

@RETIRADO @ ACTIVO

Figura 6 — KPIs, distribucion 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 segun los filtros aplicados.

Columna Descripcién

Identificacion Tipo (CC, CE) y nimero de documento de identidad.
Colaborador Nombre completo del colaborador.

Tipo Colaborador Clasificacion: Dependiente, Independiente, etc.

EPS Entidad Promotora de Salud a la que esté afiliado.

Cargo Posicion del colaborador dentro de la empresa.

Sede Sede o ubicacion del colaborador (Principal, Sucursal, etc.).
Centro de Costo Area o departamento al que pertenece.

Fecha Ingreso Fecha de vinculacion laboral del colaborador.

Detalle de colaboradores

Retirado
979 colaboradores encontrados.
IDENTIFICACION COLABORADOR TIPO COLABORADOR EPS CARGO SEDE CENTRO DE COSTO FECHA INGRESO
e AGUDELO BENAVIDES CLAUDIA DEPENDIENTE c AUXILIAR DE ENFERMERIA PRINGIPAL | -NSPLANTES 13/05/2020
1018445332 ESTEFANNY ompensar HOSPITALIZACION
cc
AISLANT DIAZ CRISTIAN DEPENDIENTE EPSsantas  COLNIE DE FARMACIA PRINCIFAL  UCIMEDICA 13/05/2022
1032371754 CAMILO ADMINISTRATIVO
cc ALARCON CUERVO JULIAN ) LABORATORIO NEURO
DEPEMDIENTE EPSSanitas  ANALISTA MESA DE CONTROL PRINCIPAL 13/05/2025
1104696951 MAURICIO FISIOLOGIA
cc 20384954  ALDANA MORENO LUZ HELENA DEPENDIENTE EPSSanitas  ENFERMERO (A) DE PLANTA PRINCIPAL  URG ADULTOS 13/05/2021
cc
ALEJANDRO VERA SILVA = Nueva EPS = - : -
1000146233
cc ALFONSO CABARCAS KAROL Salud Total UNIDAD DE CARDIOPATIAS
DEPENDIENTE AUXILIAR DE ENFERMERIA PRINCIPAL 13/05/2020
1020829467 NATALIA SA. CONGENI

Figura 7 — Detalle de colaboradores con informacion laboral completa

m La tabla incluye un indicador de 'Retirado’ para filtrar rapidamente los colaboradores que ya no estan activos. El archivo Excel
exportado contiene campos adicionales no visibles en pantalla.
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8 Exportacion de Resultados

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

1 2 3

Aplicar filtros Clic en Exportar Excel Descarga automatica
Seleccionar los criterios deseados Boton azul arriba a la derecha El archivo .xIsx se guarda en tu equipo

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

9 Casos de Uso Comun

Incapacidades recurrentes sin continuidad diagndéstica

Escenario: Un colaborador presenta multiples incapacidades en diferentes periodos, pero los diagndsticos no estan
relacionados entre si. Se necesita evaluar si hay un patrén.

Solucién: Abrir Consolidado de Colaboradores - Buscar al colaborador por nombre o identificacion — Revisar su
historial de incapacidades - Verificar si los diagnésticos son distintos en cada periodo — Coordinar con SST para
evaluacion preventiva —» Exportar a Excel para documentar el caso.

Incapacidades continuas con mismo diagndstico

Escenario: Un colaborador presenta incapacidades prolongadas o prérrogas asociadas al mismo diagnéstico o
diagnosticos relacionados. Se requiere seguimiento especial.

Solucién: Abrir Consolidado de Colaboradores — Filtrar por estado — Localizar al colaborador — Verificar que las
incapacidades comparten diagnéstico — Revisar dias acumulados en Suspensién de Salarios — Evaluar si se acerca a
umbrales (+120, +180, +540 dias) — Coordinar con el area de SST y la AFP.

Identificar impacto salarial por suspensiones

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

Solucién: Abrir Suspension de Salarios — Revisar KPI 'Total Suspendidos' e 'Impacto Salarial' — Identificar la AFP con
mayor concentracién — Observar el 'Maximo Dias Acumulados' - Exportar a Excel para informe gerencial.

Andlisis de distribucion de planta por EPS

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

Solucién: Abrir Consolidado de Colaboradores — Observar grafico 'Distribucion por EPS' — Identificar las EPS con
mayor concentracion de personal — Revisar la distribucion Activos vs Retirados — Exportar a Excel para analisis
detallado.
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Incapacidades.ai

Gestiona incapacidades de forma inteligente

www.incapacidades.ai - contacto@incapacidades.ai

© 2026 Incapacidades.ai - Todos los derechos reservados - Documento confidencial
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