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1 Descripcion General

El reporte de PQRS permite consultar las Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes radicadas ante las entidades pagadoras,
asociadas a incapacidades. Ofrece seguimiento por entidad, estado de respuesta, fechas y tiempos de gestion.

¢Para qué sirve?

Funcién Descripcién
Consultar PQRS Ver todas las PQRS radicadas y su estado actual (pendiente o respondida).
Controlar tiempos Monitorear los dias en gestion y el tiempo promedio de respuesta.

Seguimiento por entidad  Identificar cuéles entidades concentran mas PQRS y sus tiempos.
Verificar estado Localizar una PQRS especifica por ID, colaborador o nimero de radicado.
Exportar datos Descargar toda la informacién a Excel para gestion operativa.

¢A quién vadirigido?

Perfil Uso principal

RR.HH. y Némina Seguimiento de PQRS radicadas y gestion de respuestas pendientes.
Operadores Gestion operativa del proceso de radicacion y seguimiento de PQRS.
Analistas Andlisis de tiempos, distribucién por entidad y estado.

Gerencia Monitoreo de indicadores de gestion y eficiencia en respuestas.

m Este reporte pertenece a la categoria Némina dentro del Centro de Reportes. Las PQRS son un mecanismo formal para gestionar
incapacidades que requieren atencién especial por parte de las entidades.
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2 Acceso al Reporte

El acceso se realiza desde app.incapacidades.ai a través del Centro de Reportes.

2.1 Pasos paraingresar

1 2 3

Abrir navegador Ingresar URL Iniciar sesién
Chrome, Firefox, Edge o Safari app.incapacidades.ai Usuario, contrasefia y cédigo 2FA
Ir a Reportes Seleccionar Némina PQRS
Menu lateral izquierdo Categoria de reportes Clic en PQRS

2.2 Ruta de navegacion

Dashboard Empresa —» Reportes -~ Nomina - PQRS

Q o CLINICA DEMO Operands A | ANDERSON ANGARITA

Dashboard empresa

Incapacidades p
Consolida y explora indicadores financieros, operativos y administrativos desde una
Colaboradores experiencia centralizada disefiada para el analisis y la toma de decisiones.
- Credenciales
Reportes
- @ aci6n, analytics
(O] FReportes salariales, pages periddicas. all KPIs ejecutivos, tendencias y seguimienta & & % = # Gestign documental, validaciones y
—— 1tk finanei compartamienta . -
consolidacién y navedades. estratégico B recepcian operativa.
| Nomina Gerencia Financieros """ Recepcion
% Registro IA e
= L] L] L]
Gentro de radicacion
Notificaciones. -
= L ras wis
8G-8ST Entidades Dinamicos Favoritos
% Entidades \ .
A Mi Organizacién
alll Control de metas, recauds, facturacion y
desempeno operativo
Internos
A cumnica pemo .

€] Salir del modo operador

Figura 1 — Centro de Reportes con las categorias disponibles
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Oparangs

QA o CLINICA DEMO

Reportes de nomina

(3 Dashboard empresa Explora reportes salariales, pagos periddices, consolidacién y novedades de némina.

Incapacidades
& Colaboradores

Credenciales

PQRS - Manual de Usl

@¢E

Administrador

ANDERSON ANGARITA

de ayuda

B Reportes 2 [
colaborador, tramite, e =
Consolidado - Consolidado Soportes
incapacidades colaboradares pendientes
= Registro lA
L] L]
& Centro de radicacion
® - ® con salario suspend
- () con salaria suspendido,
d dos, incap 5
Incapacidades ... por Incapacidades Suspension ¥ andlisis par AFP.
negadas - por empleado de salarios
. - .

2 Entidades

A Mi Orga

B cunica pEmo

<1 Salir del moda operador

Figura 2 — Seccién Némina con los 7 reportes disponibles

m Incapacidades.ai es una plataforma segura y certificada. Nunca comparta sus credenciales con terceros.
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3 Filtros y Parametros

El reporte cuenta con filtros flexibles. Todos son opcionales.

Filtro Descripcién Tipo
Rango de fechas Periodo de consulta con rangos rapidos Opcional
Busqueda Por ID incapacidad, identificacion colaborador o nimero radicado PQRpcional
Estado PQR Pendiente o Respondida Opcional
Tipo PQR Supersalud o EPS Opcional (Avanzados)
Entidad dirigida EPS a la que se dirigi6 la PQR Opcional (Avanzados)
Estado tramite Estado de la incapacidad asociada Opcional (Avanzados)

Cons S radicadas asociadas a incapacidades, con seguimiento per entidad, estado de respuesta,

fechas y tiempos de gestién.

01 de jun de 2026 - 30 de jun de 2026 D, identificacion, radicado... Todos los estados de PQR
Rangos rapidos =~ Hoy 7 dias 30 dias Mes Trimestre Ao Todo O Limpiar = Avanzados

Figura 3 — Panel de filtros del reporte de PQRS

m Los filtros avanzados (Tipo PQR, Entidad dirigida y Estado tramite) se acceden desde el botén 'Avanzados'.
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4 Indicadores Principales

Fila superior:

Indicador Significado

PQRS Radicadas Total de PQRS radicadas en el periodo seleccionado.

PQRS Pendientes Total de PQRS sin fecha de respuesta (pendientes de resolucion).
% Respuestas Porcentaje de PQRS respondidas sobre el total radicado.

Tiempo Promedio Respuesta Promedio en dias entre la radicacién y la respuesta de la entidad.
Fila inferior:

Indicador Significado

PQRS Respondidas Total de PQRS que ya tienen fecha de respuesta.

Incapacidades con PQR Cantidad de incapacidades que tienen al menos una PQR asociada.

Antigiedad Promedio Pendientes Promedio de dias desde la radicacion de las PQRS que aln estan pendientes.

A B CLINICA DEMO Operanda .~ A ANDERSON ANGARITA

Administrado

[ Exportar Excel
s asocladas a incapacidades, con seguimiento por entidad, estado de respuesta

» Dashboard empresa
Incapacidades

& Colaboradores = 01dejun de 2026 - 30 de jun de 2026 D, ident

Todos los estados de PQR

Credenclales

Rangos rapidos ~ Hoy 7 dias 30 dias Mes. Trimestre Afio Todo S Filtrar < Limplar = Avanzados
Reportes
egistro IA PORS RADICADAS = PGRS PENDIENTES - % RESPUESTAS @ TIEMPO PROMEDIO RESPUESTA
& Centro de radicacion
1 1 0,0% 0,0
(3 Notificaciones r U
Total de PQRS en el pericdo Sin fecha de respussta Respondidas vs total Dias entre radicacion y respuesta
) Correos
PORS RESPONDIDAS INCAPACIDADES CON PQR . ANTIGUEDAD PROMEDIO PENDIENTES M
4] 1 57,0 dias

Top entidades Distribucién por estado respuesta
Entidades con mayor cantidad de PORS. PQRS respondidas vs pendientes
ENTIDAD PORS RESPONDIDAS NO RESPONDIDAS

Salir del modo operador

Figura 4 — Vista principal con filtros y KPIs del reporte de PQRS
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5 Graficos, Distribuciones e Insights
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Elemento Descripcién
Top entidades

Distribucién por estado

Insights

Gréfico de dona que muestra la proporcion de PQRS respondidas vs pendientes.

Operanda

o CLINICA DEMO

Tabla con las entidades que concentran mayor cantidad de PQRS, mostrando total, respondidas y no respondidas.

Hallazgos automaticos del periodo: entidad con mayor concentracion, porcentaje de PQRS pendientes y tipo de PQR predominante (Su

A | ANDERSON ANGARITA
Administrado

PORS RADICADAS
Dashboard empresa

Incapacidades: 1

Total de PQRS en ¢ periodo
Colaboradores

PORS PENDIENTES % RESPUESTAS

1 0,0%

Sin fecha de respussts Respondidas vs total

TIEMPO PROMEDIO RESPUESTA

0,0

Diss entre radicacion y respussta

= Credenciales
PORS RESPONDIDAS

Reportes.
o]

@i Registro IA

INCAPACIDADES CON PGR

ANTIGUEDAD PROMEDIO PENDIENTES

1 57,0 dias

& Centro de radicacion Top entidades

Entidades con mayor cantidad de PQRS.
Notificaciones

9 Comeos ENTIDAD

PORS

Distribucion por estado respuesta
PQRS respondidas vs pendientes.

RESPONDIDAS NO RESPONDIDAS

900156264-2 - Nueva EPS 1 o 1
& Entidades
TOTAL v o 1
A Mi Organ
H cumnica pEmo
€ Salir del modo operador
Figura 5 — KPIs, top entidades y distribucién por estado de respuesta
= a CLINICA DEMO Operand
Dashboard
= T Insights.
Incapacidades Hallazgos relevantes del periodo,
Colaboradores
Entidad con mayor concentracion
Credenciales ~
900156264-2 - Nueva EPS concentra el 100% de las PQRS radicadas.
Reportes
PQRS pendientes de respuesta
Reghcin IA EI 100% de las PQRS continda pendiente de respuesta.
& Centro de radicacion
£3 Notificaciones Tipo de PQRS predominante
Correos La mayor cantidad de PQRS fue dirigida a EPS.
& Entidades
St PORS radicadas
H Mi Orga 1PORS encontradas.
1D INCAPACIDAD COLABORADOR ENTIDAD DIRIGIDA RADICADO POR FECHA RADICACION ESTADO POR DIAS EN GESTION
ALEJANDRO VERA 900156264-2 - Nueva
H cunica pemo #132013 SRNA EPS 1233222 19/06/2026 PENDIENTE 57 dias
1000146233 EPS

<] Salir del modo operador

Figura 6 — Insights automaticos y tabla de detalle de PQRS radicadas
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6 Tabla de Detalle

PQRS - Manual de Usuario - 2026

La tabla muestra el detalle de cada PQR radicada con la informacién necesaria para seguimiento.

Columna Descripcién

ID Incapacidad NUmero Unico de la incapacidad asociada (enlace directo al registro).
Colaborador Nombre completo y nimero de identificacion del empleado.

Entidad Dirigida EPS o entidad a la que se dirigié la PQR, con NIT y tipo.

Radicado PQR NUmero de radicado asignado a la PQR.

Fecha Radicacion Fecha en que se radicé la PQR ante la entidad.

Estado PQR Estado actual: Pendiente o Respondida.

Dias en Gestion Dias transcurridos desde la radicaciéon hasta hoy (o hasta la respuesta).
Estado Incapacidad Estado actual de la incapacidad asociada (Autorizada, En gestion, etc.).
Creada/Actualizada Datos de auditoria: quién creé o actualizé la PQR.

m El botén '+1 PQR' en la tabla permite agregar una nueva PQR directamente desde el reporte. El Excel exportado conserva el detalle

completo con campos adicionales.
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7 Exportacion de Resultados

El reporte permite exportar en formato Excel (.xIsx) desde el botdn 'Exportar Excel' arriba a la derecha.

1 2 3

Aplicar filtros Clic en Exportar Excel Descarga automatica

Seleccionar criterios deseados Botdn azul arriba a la derecha Archivo .xIsx se guarda en tu equipo

m El archivo Excel incluye el detalle completo de todas las PQRS, ideal para seguimiento caso a caso, analisis de tiempos y reportes de
gestion.

8 Casos de Uso Comun

Identificar PQRS pendientes de respuesta

Escenario: El equipo necesita saber cuales PQRS aun no tienen respuesta para hacer seguimiento y evitar acumulacion.
Solucion: Abrir reporte PQRS - Revisar KPI 'PQRS Pendientes' - Consultar 'Antigiiedad Promedio Pendientes' para
evaluar urgencia — Revisar la tabla de detalle filtrando por estado 'Pendiente’ — Priorizar seguimiento de las mas
antiguas — Contactar a las entidades correspondientes.

Controlar tiempos de respuesta

Escenario: Se necesita evaluar si las entidades estan respondiendo dentro de los plazos esperados.

Solucion: Filtrar por periodo relevante — Revisar KPI 'Tiempo Promedio Respuesta’ - Si es alto, consultar 'Top
entidades' para identificar cuales tienen mas PQRS sin responder — Revisar el grafico de distribucion por estado -
Exportar a Excel para analisis detallado de tiempos por entidad.

Seguimiento por entidad

Escenario: Se quiere identificar cuales EPS concentran mas PQRS y como estan respondiendo.

Solucion: Revisar tabla 'Top entidades' - Identificar entidades con mas PQRS no respondidas - Leer los Insights
automaticos para contexto rapido - Filtrar por entidad especifica en filtros avanzados - Exportar para informe de
seguimiento.

Consultar estado de una PQRS especifica

Escenario: Un colaborador o el equipo necesita verificar el estado de una PQRS particular.

Solucion: Usar el campo de basqueda con el ID de incapacidad, identificacion del colaborador o nimero de radicado —
Localizar la PQRS en la tabla — Verificar estado (Pendiente/Respondida), dias en gestion y estado de la incapacidad —
Si es necesario, hacer clic en el ID para ir al detalle de la incapacidad.
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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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