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uccién

El Reporte de Casos Especiales forma parte de la categoria SG-SST (Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo) dentro del Centro de Reportes de Incapacidades.ai. Este modulo permite realizar un seguimiento detallado de
aquellos colaboradores que han sido marcados como caso especial en la plataforma, facilitando la gestion preventiva y
el cumplimiento normativo.

Propésito: Identificar, monitorear y gestionar los colaboradores con dias acumulados de incapacidad que
superan umbrales criticos (90, 120, 150, 180 y 540 dias), permitiendo tomar acciones oportunas de
seguimiento, rehabilitacién y naotificacion a las entidades correspondientes.

Categoria del reporte: SG-SST
Ruta de acceso: Dashboard Empresa — Reportes — SG-SST - Casos Especiales

Dirigido a:

* Responsables del SG-SST

* Recursos Humanos

» Gerencia y Direccion

» Operadores internos de la plataforma
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Dashboard principal de la plataforma Incapacidades.ai.
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Para acceder al Reporte de Casos Especiales, siga estos pasos desde el Dashboard principal:

Ingresar al Centro de Reportes

Desde el menu lateral izquierdo, haga clic en Reportes. Se abrira el Centro de Reportes con todas las categorias
disponibles.

Seleccionar la categoria SG-SST

Ubique el médulo SG-SST que contiene 3 reportes activos: Incapacidades por diagndstico, Dias acumulados y Casos
especiales.

Abrir Casos Especiales

Haga clic en la tarjeta Casos especiales (icono rojo). El reporte se cargara mostrando la vista de Colaboradores con
sus filtros y la tabla de seguimiento.
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Centro de Reportes con las categorias disponibles.
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Categoria SG-SST con los 3 reportes disponibles, incluyendo Casos Especiales.
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3. Filtros y Navegacion

El reporte cuenta con un completo sistema de filtros que permite segmentar la informacion segun las necesidades del
analisis:

Rango de fechas en que se abri6 el
caso especial

Fecha de apertura del caso Selector de fechas

Control deslizante desde +90 dias en

Dias acumulados previos
adelante

Slider/Rango

Busqueda por numero de cédula o

Identificacion o nombre
nombre del colaborador

Campo de texto

Filtros predefinidos: 0-89, 90-119,

120-149, 150-179, 180-539, 540+ Eiefenes € geleeeen

Rangos rapidos (Dias)

Filtros por afio: 2026, 2025, 2024, 2023,

2022, Todo Botones de seleccion

Rangos rapidos (Fecha)

El reporte presenta dos pestafias principales de visualizacion:

Lista detallada de colaboradores marcados como caso
Colaboradores . . . L
especial con su informacién de seguimiento
KPIs, distribuciones por rango de dias, estado del tramite y

Estadisticas .
evolucion anual

m Consejo: Utilice el slider de Dias acumulados previos para filtrar rApidamente los colaboradores que estan
cerca de alcanzar el siguiente umbral y requieren atencion prioritaria.
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4. Vista de Colaboradores

La pestafia Colaboradores muestra la lista completa de personas marcadas como caso especial en la plataforma.
Cada fila presenta informacion clave para el seguimiento:

Columna Descripcion

Nombre completo, nimero de identificacion, cargo y fecha de
apertura del caso

Colaborador

Estado Caso Estado actual del caso especial (Abierto, Cerrado, etc.)

Total de dias de incapacidad acumulados por el colaborador

Dias Acumulados (indicador de color)

Cantidad total de incapacidades registradas para ese
colaborador

# Incapacidades
Primera Inc. Fecha de la primera incapacidad registrada y su ID
Ultima Inc. Fecha de la incapacidad mas reciente y su ID

Concepto de rehabilitacion emitido (Favorable/Desfavorable)

Concepto Rehab. con fecha

« Q EMPRESA DEMO Activo ) - =R, USUARIO DEMO

@ Dashboard empresa detallado de aquelies colaboradores marcadas come caso especialen la plataforma,
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= Dias scumlacos previos ) Rangos rapidos - Diss scumuiados | (1 0-69 | | £ 9010 (@ 120-u9 | | 5010 | 180539 | | M 540+
&= Credenciales
0
L
Rangos ripicos -Fecha sperura | 2026 | | 2025 | 2024 | 2023 | 2022 | Todo TN | © Limpiar

B Registro IA
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Vista de Colaboradores con casos especiales y su informacion de seguimiento.

Incapacidades.ai - Confidencial Pagina 6



Incapacidades.ai Manual — Casos Especiales (SG-SST)

Cadigo de colores en Dias Acumulados: Los dias acumulados se muestran con un indicador visual por color
segun el rango:

e Azul claro (90-119): Seguimiento inicial

» Azul (120-149): Atencion recomendada

e Naranja (150-179): Préximo a umbral critico

* Rojo (180-539): Umbral critico superado

* Rojo oscuro (540+): Caso con alta acumulacion
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5. Vista de Estadisticas

La pestafia Estadisticas ofrece una vision consolidada con indicadores clave de rendimiento (KPIs) y graficos de
distribucion para facilitar la toma de decisiones:

5.1 Indicadores Principales (KPIs)

Colaboradores con méas de 180 dias
Casos con 180+ dias acumulados. Tarjeta roja de alerta 15
prioritaria

- Colaboradores a 15 dias o menos del
Casos cercanos al siguiente umbral .
proximo umbral

. Total de colaboradores marcados como
Colaboradores con caso especial . 21
caso especial

Total de incapacidades vinculadas a

Incapacidades asociadas 931
estos casos
o Media de dias acumulados entre todos
Promedio dias acumulados 315
los casos
L . Dias promedio desde que se marcé
Promedio dias desde marcacion P . q 40
como caso especial
. . . NuUmero de incapacidades vigentes a la
Casos con incapacidad activa P 9 9
fecha
« Q EMPRESA DEMO = - mpmp <, USUARIO DEMO
Casos especiales
as acu: L Rang s acur s [ o-89 80119 120-149 150-179 180-539 540+
< O
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CASOS CON130+DIAS CASOS CERCANOS AL SIGUIENTE UMBRAL

A 15 las el proximo umbeat (80 en 540+)
2 Entidadas
B Mioro: = ) z
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Distribueion por rango de dias acumulados Distribucién por estado del tramite
Colaboradores agrupados por dias acumulados previos Gasos por estado de incapacidad.
estavo casos
3013 PAGADA. 500
v (N INCAPACIDAD SUPERIOR A 180 DIAS - AFP 14
2 ENTRANSCRIPCION 07
£ s
&
5 GASTIGADA 7
ASUMEEMPRESA o
NEGADA s
0 ¢ " = AUTORIZADA ®
Colaboradores
RADICADA INGOMPLETA s
EMPRESA RADICADA 3

Vista de Estadisticas con KPIs destacados y graficos de distribucion.
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mm Importante: La tarjeta Casos con 180+ dias se muestra en rojo para indicar que estos colaboradores
requieren gestion prioritaria, ya que superan el umbral critico establecido por la normativa colombiana para
calificacion de pérdida de capacidad laboral.
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6. Distribuciones y Analisis

6.1 Distribucion por Rango de Dias Acumulados
Graéfico de barras horizontales que agrupa los colaboradores segun su rango de dias acumulados previos:

90-119 Casos en seguimiento inicial

120-149 Casos con atencion recomendada

150-179 Casos proximos al umbral critico de 180 dias

180-539 Cgsqs que superaron el umbral critico — requieren gestion
prioritaria

540+ Casos con alta acumulacion — posible calificacion de PCL

6.2 Distribucion por Estado del Tramite
Tabla que muestra la cantidad de incapacidades asociadas a cada estado de tramite:

Pagada 509
Incapacidad superior a 180 dias - AFP 134
En transcripcion 107
Castigada 76
Asume empresa 41
Negada 35
Autorizada 18
Radicada incompleta 6
Empresa radicada 3
Por radicar / Incompletas 2

6.3 Casos Especiales por Afio

Gréafico de linea que muestra la distribucion anual de nuevos casos especiales por fecha de apertura SG-SST,
permitiendo identificar tendencias y picos en la marcacion de casos a lo largo del tiempo.
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RADICADA INCOMPLETA s
Caistoradores
EMPRESA RADICADA s
POR RADICAR / INCOMPLETAS 2

Casos especiales por afio
Distribucién anal por focha de apertura SG-88T)

Gasos cspeciales

22

Continuacién de estadisticas: KPIs, distribucién por dias y estado, y evolucién anual.
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7. Exportacion y Notificacion

7.1 Exportaciéon de Datos

El reporte permite exportar la informacion en dos formatos mediante el botén Exportar ubicado en la esquina superior
derecha:

Formato Descripcion Uso recomendado

Archivo con todos los datos del reporte Andlisis detallado, cruces de

Excel (.xIsx . e
( ) en formato tabular informacion, filtros avanzados
. . Documento resumen con KPIs y Presentaciones, informes a gerencia,
PDF Ejecutivo iy o - .
graficos principales evidencias SG-SST
[ Excel

[£ PDF ejecutivo

Opciones de exportacién disponibles.

7.2 Notificacién por Correo

El boton Notificar permite enviar un correo electrénico a los destinatarios de la empresa con los archivos adjuntos del
reporte. El modal de notificacion incluye:

Texto personalizable del asunto del correo (por defecto:

Asunto '‘Casos especiales — EMPRESA")
. Editor con formato Markdown/WYSIWYG para personalizar el
Mensaje
cuerpo del correo
Adjuntos Excel (.xIsx) y PDF del reporte se adjuntan automaticamente
Destinatarios generales Lista de correos electrénicos de los destinatarios
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EMPRESA DEMO USUARIO DEMO
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B @ Excel {xisx) s
Asunto para destinatarios generales

Casos especiales — EMPRESA Q@ roF

Exportacionss del reporte qus se adjuntan sl corres
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&n

Leinvtames 2
La ifermacién

disponibies en Incapacidades = &l momento de fa generacion e reparie.

Markdown | WYSIWYG

Admite formato Markdown (negrita, stas, enlaces)

Conceter w

EMPRESA DEMC

Modal de notificacion con opciones de envio por correo electrénico.
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8. Casos de Uso

m Caso 1 — Seguimiento preventivo de colaboradores préximos al umbral de 180 dias

El responsable de SST accede al reporte vy filtra por el rango 150-179 dias utilizando los botones de rangos
rapidos. Identifica 3 colaboradores que estan a punto de superar el umbral critico y genera un informe PDF
Ejecutivo para presentar a la gerencia las acciones de seguimiento recomendadas, incluyendo la solicitud de
concepto de rehabilitacion a la EPS.

m Caso 2 — Reporte periédico para el Comité de SST

Mensualmente, el coordinador de SST exporta la vista de Estadisticas en formato Excel para presentar ante el
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST). Utiliza los KPIs de 'Casos con 180+ dias'y
'Promedio dias acumulados' como indicadores de gestion, y la distribucién por afio para mostrar la tendencia de
los casos especiales.

m Caso 3 — Notificacion ala empresa sobre casos que requieren accién

El operador de la plataforma utiliza el botén Notificar para enviar un correo a los responsables de Recursos
Humanos con el Excel y PDF adjuntos. El mensaje incluye una alerta sobre los colaboradores con concepto de
rehabilitacion Desfavorable, que requieren iniciar el proceso de calificacion de pérdida de capacidad laboral
ante la Junta de Calificacion.

m Caso 4 — Auditoria y evidencia documental

Durante una auditoria del SG-SST, el auditor solicita evidencia de seguimiento a casos con alta acumulacién de
dias. El responsable exporta el reporte en PDF Ejecutivo filtrando por el rango 540+ dias, generando un
documento formal que incluye los KPIs, la distribucién por estado del trdmite y la evolucion anual como
evidencia de la gestion realizada.
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9. Preguntas Frecuentes

m ;Qué significa que un colaborador sea marcado como caso especial?

Un caso especial identifica a un colaborador que ha acumulado un nimero significativo de dias de incapacidad
(generalmente 90 o mas dias), lo cual activa protocolos de seguimiento preventivo segun la normativa del SG-SST
colombiano.

m ;Cuales son los umbrales de dias acumulados y qué significan?

90 dias: Inicio de seguimiento. 120 dias: Solicitar concepto de rehabilitacién. 150 dias: Evaluacion de prérroga. 180
dias: Posible calificacion PCL por la AFP. 540 dias: Maximo de prérroga segun normativa.

m ;,Qué es el concepto de rehabilitacion?

Es la valoracion médica que determina si el colaborador tiene un pronéstico Favorable (puede reintegrarse) o
Desfavorable (requiere calificacion de pérdida de capacidad laboral). La columna '‘Concepto Rehab.' muestra esta
informacion con la fecha de emision.

m ;Con qué frecuencia debo revisar este reporte?

Se recomienda una revision semanal para casos proximos al siguiente umbral y una revisién mensual completa para
presentar al COPASST y a la gerencia.

m ;Puedo filtrar solo los casos con concepto desfavorable?

Actualmente puede usar la barra de busqueda o el filtro de dias acumulados para identificar los casos mas criticos. La
columna de Concepto Rehab. muestra el estado directamente.
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10. Soporte y Contacto

Si tiene preguntas, sugerencias 0 requiere asistencia con el Reporte de Casos Especiales u otros médulos de la
plataforma, puede comunicarse con nuestro equipo de soporte:

Correo electréonico contacto@incapacidades.ai
Plataforma Mddulo de soporte integrado en Incapacidades.ai
Horario Lunes a viernes - 8:00 a.m. — 6:00 p.m. (hora Colombia)

Nota final: Este manual corresponde a la version vigente de la plataforma Incapacidades.ai. Las
funcionalidades y la interfaz pueden actualizarse periddicamente. Para consultar la versidn mas reciente, visite
el Centro de Ayuda dentro de la plataforma.
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