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1 Descripcion General

El reporte de Soportes Pendientes permite consultar las incapacidades que tienen soportes pendientes o incompletos,
identificando el motivo especifico para facilitar su gestidon y avanzar con el proceso de radicacion ante las entidades pagadoras.

¢Para qué sirve?

Funcién Descripcién

Identificar pendientes Ver incapacidades con documentacion faltante o incompleta.
Priorizar gestion Enfocar esfuerzos en casos de mayor valor o con subestados criticos.
Facilitar radicacion Consultar el detalle de cada caso para completar la documentacion.
Monitorear avance Seguir la evolucién de soportes pendientes por periodo y entidad.
Exportar datos Descargar informacion completa a Excel para gestion operativa.

¢A quién vadirigido?

Perfil Uso principal

RR.HH. y Némina Completar documentacion de incapacidades para radicacion.
Operadores Gestion operativa de soportes faltantes e incompletos.
Analistas Andlisis de distribucion por subestado, entidad y tipo.
Gerencia Monitoreo del volumen de pendientes y su impacto en recobro.

m Este reporte pertenece a la categoria Némina dentro del Centro de Reportes. Permite identificar rapidamente las incapacidades que no
pueden avanzar en el proceso de recobro por falta de documentacion.
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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 Soportes pendientes
Menu lateral izquierdo Categoria de reportes Clic en Soportes pendientes

2.2 Ruta de navegacion

Dashboard Empresa - Reportes -~ Nomina - Soportes Pendientes

Q o CLINICA DEMO Operands A ) ANDERSON ANGARITA .,

Dashboard empresa

Centro de Reportes

Incapacidades
Consolida y explora indicadores financiercs, operativos y administrativos desde una

Colaboradores. experiencia centralizada disefiada para el analisis y la toma de decisiones.

Credenciales

Reportes

= & concikacién, analytics
3 Reportes salariales, pagos periddicos all KPis gjecutivos, tendencias y seguimiento L e e ! # Gestidn documental, validaciones y
consolidacion y novedades. estratégico. o - b recepcion operativa
. Nomina Gerencia Financieros *~ Recepcion
2 Registro 1A =
= L] L] L]
Centro de radicacion
Notificaciones o
£3 Correos o] cidades y Comportamients de EPS, ARL y entidades 5=
0. financieras.
5G-85T Entidades Dinamicos Favoritos
% Entidades - .
B Mi Organizacisn
all Cantrol de metas, recaud, facturacion y
aesampefa operativa
Internos.
H cunica pemo g L]

https:/fapp.incapacidades.ai/reportes/nomina

Figura 1 — Centro de Reportes con las categorias disponibles
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- ANDERSON ANGARITA
a a CLINICA DEMO Operando ) Adminiswador e
Reportes de nomina e
Dashboard empresa Explora reportes salariales, pagos periédicos, cansolidacion y novedades de ndm

Incapacidades
& Colaboradores

Credenciales

o0 Consuita Ia informacion consoldada de ) Consulta las incapacidades con sopories
m E
Reportes = los colaboradores, incluyendo datos & B
Consolidad Consolidado <. afiliaciones, estado somort o
onsolidado ansoli T opartes N
I de incaparidades. tiempos de gestio
incapacidades colaboradores pendientes PGRS kit
Registro 1A
. . . .
= Centro de radicacion
Notific: ® Incapacidades en estado negerta con Histérico de incapacidades par ®
des, sta n, /aborador, con fitros por periodo =
) Correos i entida or. Experta a i portacidn 1
Incapacidades .../, o Incapacidades Suspension isks por AFP
negadas - por empleado de salarios
L] L] L]

% Entidades

H Mi Organiza

H cunicA DEMO

del modo 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 para refinar los datos. Todos los filtros son opcionales.

Filtro Descripcién Tipo

Rango de fechas Periodo de consulta con rangos rapidos predefinidos Opcional

Busqueda Por ID de incapacidad, identificacién o nombre del colaborador Opcional

Subestado Filtra por subestado de la incapacidad (ej: Sin epicrisis, Soportes incoOymieios)
Clasificacion Filtra por clasificacion: Inicial o Prérroga Opcional (Avanzados)
EPS Filtra por Entidad Promotora de Salud Opcional (Avanzados)

3.1 Rangos rapidos

Rango Descripcién

Hoy Incapacidades con soportes pendientes registradas hoy.
7 dias / 30 dias Vista semanal o mensual rapida.

Mes / Trimestre Periodos de andlisis periddico.

Afo Historial anual completo.

Todo Todas las incapacidades sin restriccion de fecha.

Soportes pendientes FiEmierEe
Consulta las Incapacidades con soportes pendlentes o Incompletos, identificando el motive para facilitar su

gestién y radicacién.

07 de ocl de 2025 - 31 de ocl de 2025 D, identificacion, colaborador Todos los subestados

Rangos rapidos =~ Hoy 7 dias 30 dias Mes Trimestre. Afio Todo & Limpiar = Avanzados

Figura 3 — Panel de filtros del reporte de Soportes Pendientes

m Los filtros avanzados (Clasificacion y EPS) se acceden haciendo clic en el botén 'Avanzados'. El boton ‘Limpiar' restablece todos los
filtros.

Confidencial - uso interno y clientes autorizados Péagina 6



Incapacidades.ai Soportes Pendientes - Manual de Usuario - 2026

4 Indicadores Principales

El reporte presenta un panel de indicadores clave organizados en dos filas.

Fila superior:

Indicador Significado

Soportes Pendientes Total de incapacidades en estado pendiente de documentacién.

Valor Pendiente Valor acumulado por recobro de las incapacidades con soportes pendientes (en COP).

% Con Soporte Pendiente Porcentaje de incapacidades con soportes pendientes respecto al total de incapacidades en el periodo.

Fila inferior:

Indicador Significado

Por Radicar / Incompletas Cantidad de incapacidades que aun no han sido radicadas o tienen documentacion incompleta. Incluye valor asociado.
Radicadas Incompletas Incapacidades que fueron radicadas pero tienen soportes faltantes. Incluye valor asociado.

Soportes Incompletos Incapacidades con subestado especifico de soportes incompletos. Incluye valor asociado.

4 o CLINICA DEMO Operande A f:?:?iﬂj(NANGARITA o
Soportes pendientes - Exportar Excal

pendientes o incompletos, identificando el motivo para facilitar su

Dashboard empresa C dades con

Incapacidades
Colaboradores = 0ldeoctde 2025 - 3 de oct de 2025 D, identificacion, colaborador Todos los subestados.

Credenciales

Rangos répidos |~ Hoy 7 dias 30 dias Mes. Trimestre Afio Todo % Filtrar & Limpiar == Avanzados
Reportes L
% Registro IA SOPORTES PENDIENTES G| VALOR PENDIENTE — % CON SOPORTE PENDIENTE %
= 3
Centro de radicacion
3 $2.514.850 231%
£} Notificaciones * * r
Incaparidades en estado pendiente Valor par recobr acumulado Sobre 13 incapacidades en el fitro
£ Comeos
POR RADICAR / INCOMPLETAS g RADICADAS INCOMPLETAS o SOPORTES INCOMPLETOS
% Entidades 3 0 0
A mi Orgai v $2.514.850 $0 $0
Ranking por subestado Distribucion por tipo de incapacidad
Subestados con mayor numero de incapacidades. Casos por origen de incapacidad.
H cunica pemo
SUBESTADO CANTIDAD VALOR

€1 Salir del modo operador

Figura 4 — Vista principal con KPIs, filtros y inicio de graficos

Confidencial - uso interno y clientes autorizados Péagina 7



Incapacidades.ai Soportes Pendientes - Manual de Usuario - 2026

5 Graficos y Distribuciones

Debajo de los indicadores, el reporte presenta cuatro visualizaciones que detallan la composicién de las incapacidades con
soportes pendientes.

Grafico Descripcion
Ranking por subestado Tabla con los subestados que concentran el mayor nimero de incapacidades, mostrando cantidad y valor asociado.
Distribucién por tipo Gréfico de dona que muestra los casos por origen de incapacidad (Enfermedad General, Accidente de Trabajo, etc.).
Distribucién por entidad Gréfico de barras horizontal con los casos por entidad responsable de pago.
Distribucién por afio de inicio Gréfico de lineas con los casos agrupados por afio de inicio de la incapacidad.
2 ) cuwicanemo D) - A ANDERSON ANGARITA .,
() Dashboard empresa Ranking por subestado Distribucion por tipo de incapacidad
Subestados con mayor numero de Incapacidades. Casos por origen de Incapacidad.
Bl Incapacidades
SUBESTADO CANTIDAD VALOR
Colaboradores
SIN EFICRISIS Y/O RESUMEN DE ATENCION 3 $2.514.850
Credenclales
TOTAL 3 $2.514.350
Reportes
Total
i Registro IA 3
& Centro de radicacion
Notificaciones
ENFERMEDAD GENERAL
&% Entidades g

 Mi Organ

Distribucion por entidad pagadora

Gasos por entldad respensable de pago
B cunica bEmo

41 Salir del modo operador

Figura 5 — Ranking por subestado y distribucién por tipo de incapacidad
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Administrador

2 ) cunicapemo =D - A ANDERSON ANGARITA _,

entidad
Casos por entidad responsable de pago.

Dashboard empresa
E Incapacidades
@ Colaboradores

Credenciales

Nueva EPS

Reportes
Registro IA
Centro de radicacion A

alu =
Notificaciones
Correcs

00 01 02 03 04 [E] (1] 07 08 09 10 11 12 13 14 15 18 17 18 19 20

Entidades

A Mi Orga

Distribucion por afio de inicio
Casos por aho de iniclo de la incapacidad.

H cunica pemo

€ Salir del mox

Figura 6 — Distribucion por entidad pagadora y por afio de inicio
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6 Tabla de Detalle

La tabla de detalle

muestra cada incapacidad con soportes pendientes, con toda la informacién necesaria para gestionar la

documentacion faltante.

Columna

ID

Colaborador

Estado

Subestado

Periodo

Clasificacién / Origen

Valor Recobro

Entidad Pagadora

Descripcion

Numero Unico de la incapacidad en el sistema (ej. #132328).

Nombre completo y nimero de identificacion del empleado.

Estado actual de la incapacidad (ej. Por Radicar / Incompletas).

Motivo especifico del soporte pendiente (ej. Sin epicrisis y/o resumen de atencion).

Fechas de inicio y fin de la incapacidad, con cantidad de dias.

Tipo: Inicial o Prérroga. Origen: Enfermedad General, Accidente de Trabajo, etc.

Monto pendiente de recobro asociado a la incapacidad (en COP).

EPS o ARL responsable del pago.

o o CLINICA DEMO Operanas) A | ANDERSON ANGARITA .,
35
34
Dashboard empresa .l
3
Incapacidades 3.2
Colaboradores 31
Credenciales N - "
2025
Reportes
i Registro IA ©on soportes
o 3incapacidades encontradas. I Excel conserva sl detalle compieto
Centro de radicacion
Notificaciones o COLABORADOR ESTADO SUBESTADO PERIODO CLASIFICACION [ ORIGEN VALOR RECOBRO ENTIDAD PAGADORA
& G s
oS VILLEGAS CUARTAS 22/10/2025 - PRORROGA
#132328 JUAN MANUEL POR RADICAR | INCOMPLETAS SIN EPICRISIS ¥/O RESUMEN DE ATENCION 20/11/2025 $1.423.500 Mueva EPS
ENFERMEDAD GENERAL
30 dias
& Entidades
H Mi Organizacién VALLEJO SILVA LUZ 05/10/2026 - PRORROGA
#132332 ALEJANDRA POR RADICAR | INCOMPLETAS SIN EPICRISIS ¥/O RESUMEN DE ATENCION 07/10/2025 $142.350 Salud Total S.A.
ENFERMEDAD GENERAL
3dias
VILLEGAS CUARTAS 02/10/2025 PRORROGA
H CLINICA DEMO #132329 JUAN MANUEL POR RADICAR | INCOMPLETAS SIN EPICRISIS ¥/0 RESUMEN DE ATENCION 21/10/2028 $949.000 MNueva EPS
0 a ENFERMEDAD GENERAL
ias

€1 Salir del modo operador

Figura 7 — Tabla de detalle con incapacidades y sus soportes pendientes

m La tabla en pantalla muestra un resumen. El archivo Excel exportado conserva el detalle completo con campos adicionales no visibles

en pantalla.
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7 Exportacion de Resultados

El reporte permite 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 Botdn azul arriba a la derecha El archivo .xIsx se guarda en tu equipo

m E| archivo Excel incluye el detalle completo de todas las incapacidades con soportes pendientes, ideal para gestion operativa,
seguimiento caso a caso y preparacion de radicaciones.

8 Casos de Uso Comun

Identificar incapacidades pendientes de documentacién

Escenario: El equipo operativo necesita saber cuédles incapacidades tienen documentacion faltante para poder avanzar
con la radicacion.

Solucién: Abrir Soportes Pendientes — Revisar KPI 'Soportes Pendientes' y 'Valor Pendiente' — Consultar el Ranking por
subestado para identificar los motivos més frecuentes — Revisar la tabla de detalle caso por caso — Gestionar la
documentacion faltante con cada colaborador o IPS.

Priorizar gestion por valor de recobro

Escenario: Se necesita enfocar los esfuerzos en las incapacidades pendientes con mayor impacto econémico.

Solucién: Filtrar por periodo relevante — Revisar la tabla de detalle ordenada por 'Valor Recobro' - Identificar los casos
con mayor valor - Cruzar con la distribucién por entidad para ver dénde se concentra el valor — Priorizar la gestién de
documentacion de los casos de mayor monto.

Seguimiento a documentacion por subestado

Escenario: Se quiere analizar el volumen de casos por cada tipo de documentacién pendiente para planificar la gestién.
Solucién: Revisar KPIs: 'Por Radicar / Incompletas', 'Radicadas Incompletas' y 'Soportes Incompletos' - Consultar el
Ranking por subestado — Identificar los subestados con mayor concentracion — Definir plan de accién por tipo de soporte
faltante — Exportar a Excel para asignar responsables.

Preparar radicaciéon de incapacidades

Escenario: El equipo necesita completar la documentacién de incapacidades especificas para radicarlas ante las
entidades.

Solucién: Filtrar por subestado especifico (ej: 'Sin epicrisis’) — Revisar la tabla de detalle — Identificar colaborador,
periodo y entidad de cada caso — Contactar a la IPS o al colaborador para obtener la documentaciéon — Completar los
soportes en la plataforma — Proceder con la radicacion.
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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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