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0. OBJETO

Orientar al aportante en la consulta y validacion del estado de las solicitudes de incapacidades,
asi como de las prestaciones econdmicas asociadas y los pagos realizados, a través de la Oficina
Virtual Empleadores de EPS S.0.S., indicando de forma precisa los campos de busqueda, la
lectura de resultados y las opciones disponibles para descargar soportes e informes.

1. ALCANCE

Aplica a los aportantes que utilizan la Oficina Virtual Empleadores de EPS S.0.S. para consultar
incapacidades y licencias previamente radicadas. Inicia con el ingreso a la opcidén Prestaciones
Econdmicas > Consulta de Incapacidades y Licencias y finaliza con la consulta del estado de la
solicitud o de la prestacién econdmica, la validacion de los pagos efectuados y, cuando
corresponda, la descarga del certificado individual o de los reportes disponibles en Excel o PDF.

2. DEFINICIONES

o OFICINA VIRTUAL EMPLEADORES: Canal digital de la EPS S.0.S. dispuesto para que
los empleadores realicen consultas y gestiones relacionadas con sus colaboradores.

e OPCION PRESTACIONES ECONOMICAS: Mdédulo de la Oficina Virtual Empleadores en
el que se consultan incapacidades, licencias, estados de solicitudes y pagos asociados.

o NUMERO DE SOLICITUD: Identificador asignado a la solicitud radicada, que permite
efectuar una consulta especifica.

e ESTADO DE LA SOLICITUD: Situacién administrativa de la solicitud radicada, de
acuerdo con la informacién validada y definida por la EPS.

o ESTADO DE PRESTACION: Situacién del reconocimiento econémico asociado a la
incapacidad, por ejemplo: en tramite, liquidada, pagada, rechazada o sin subsidio, segun
corresponda.

e CONTINGENCIA: Origen de la incapacidad registrado en la solicitud.

» PERIODO DE PAGO: Tipo de consulta que permite visualizar prestaciones econémicas
pagadas dentro del afio y mes seleccionados.

e DETALLADO: Archivo en formato Excel que presenta el detalle de las prestaciones
economicas mostradas en los resultados de la consulta.

e HISTORICO AFP: Reporte en formato PDF con el histérico de incapacidades para Fondo
de Pensiones (AFP).

3. CONDICIONES GENERALES

El aportante debe contar con un usuario habilitado en la Oficina Virtual Empleadores y con
permisos para acceder al modulo de Prestaciones Econdmicas. La informacion consultada
corresponde a las solicitudes registradas en los sistemas de EPS S.0.S. y a su estado al
momento de realizar la consulta. Los campos obligatorios deben diligenciarse conforme lo solicite
el aplicativo. Los reportes y certificados generados reflejan la informacion disponible al momento
de la consulta y deben conservarse cuando se requieran como soporte de seguimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Manual del Usuario Oficina Virtual Empleadores.

Certificado individual de incapacidad generado desde la consulta.
Informe Detallado en formato Excel.

Historico AFP en formato PDF.

5. DESARROLLO
5.1 INGRESO OPCIONES VALIDACION DE ESTADOS - PAGOS
5.1.1. Ingreso

En la Oficina Virtual Empleadores, el aportante debe seleccionar la pestafia “Prestaciones
Econdmicas” y, posteriormente, la opcidén “Consulta de Incapacidades vy licencias.

]
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Certificados Pagos y Facturas de Venta

Empleadores > Prestaciones Econdmicas > Consulta de Incapacidades y licencias

Realiza aqui INCAPACIDADES Y LICENCIAS © Verinstructivo
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Selecciona el tipo de consulta:
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5.1.2. Seleccion del tipo de consulta
En el campo “Selecciona el tipo de consulta” se debe elegir una de las dos opciones disponibles:

¢ ‘“Incapacidades y licencias”, para consultar el estado de una solicitud y de la prestacion
econdmica.

¢ “Periodo de pago”, para consultar prestaciones que ya se encuentran registradas como
pagadas dentro de un periodo determinado.
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5.2. CONSULTA OPCION “INCAPACIDADES Y LICENCIAS”

Al seleccionar “Incapacidades y licencias”, el aplicativo habilita los siguientes campos de

busqueda:
» Desde: fecha inicial del periodo que se desea consultar.

* Hasta: fecha final del periodo que se desea consultar.

* Nimero de Solicitud: permite realizar la busqueda de una solicitud especifica.

* Estado de la Solicitud: permite filtrar segun la situacion administrativa de la solicitud.

+ Contingencia: permite seleccionar el origen de la incapacidad o licencia.

» Estado de prestacion: permite filtrar por el estado del reconocimiento econémico.

» Dias de incapacidad: permite seleccionar el rango de dias que se desea consultar o la opcién

“Todos”.

* Tipo Id: tipo de documento de identificacion del trabajador.

* Numero de identificacion: numero de documento del trabajador cuya informacién se desea

consultar.

Una vez seleccionados los criterios requeridos, se debe hacer clic en “Buscar”.
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5.2.1. Revision del resultado de la consulta

El sistema presenta el “Resultado de la consulta” con la informaciéon de las solicitudes
encontradas. La tabla muestra los campos: Numero solicitud, Estado solicitud, Tipo Id, Numero
Id, Nombre(s) y apellidos, Contingencia, Fecha de inicio, Num. dias, Fecha de radicacion, Estado
de la prestacion, Fecha de estado actual, Nam. de folio, Valor facturado, Fecha de pago y Mas

Info.

La columna “Mas info” habilita la descarga del certificado individual cuando esta disponible.

En la parte inferior se visualiza el campo “TOTAL PAGADOQO” de los registros incluidos en la
consulta y se encuentran las opciones “Reporte Solicitudes”, “Detallado” e “Histérico AFP” que
corresponden a soportes descargables en archivo Excel y PDF.
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RESULTADO DE LA CONSULTA

L R
|
TOTAL PAGADO $0.00

(38 Reporte Solicitudes |} @3 Detallado J| J¥ Histérico AFP

5.2.2. CERTIFICADO INDIVIDUAL

Al seleccionar el icono disponible en la columna “Mas info”, el sistema genera el certificado
individual de incapacidad correspondiente al registro consultado. Este documento presenta la
informacién de la incapacidad disponible en el aplicativo y puede conservarse como soporte de
la consulta, ademas de ser soporte para presentar por parte del usuario ante su Fondo de
Pensiones (AFP) para tramite de pago de incapacidades con acumulado superior al dia 180.
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Wi .=

o
Empleador: Fecha y Oficina de Radicacin: %
ENTIDAD FROMOTORA DE SALUD SERVICIO NI 805001157 o VERSALLES F—
CRS6 11A 28 I <<
Nimero de folia a repartar =n &l cobro de |3 Prestacian 2520134 .g
| Trabajador: Tipo Cotizante: DEPENDIENTE [=]
] Tel&fono: T o
[Estado de |a Incapacidad: ENTRAMITE
Expedido Por:
Razon Social: AD1D MNIT: [Cod REPS: d. IPS:

80324177 780010267001 00017
Fecha y Lugar de expedicion: Médico Solicitante:
2028-02-01 00:00: CALI cC
Grupo de servicios: Modalidad de la prestacion del servicio:
CONSULTA EXTERNA EXTRAMURAL UNIDAD MOVIL
Diagnéstico Principal: I |Fechalnicioc  2026/03/01 [Fecha Fin: 2026/03/10
Diagnéstico Relacionado:
Clase de Atencién: AMB - ELEC Prémoga. Si [Presunto origen de s incapacidad:
lcoMUN
Contingencia: Causa gue motva la atencion Incapacidad retroactiva:
ENFERMEDAD GENERAL LESION ORGANICA MO
Dias Solicitados: 10 Dias Liquidados: ) [Dias Acumulados: 20
por las cuales esta en tramite: La persona fiene una incapacidad vigente en este periodo (traslape)
Firma y Fecha Recibido: ="
Notas Aclaratorias:
Este certificada no impiica el recon dela : bmica, esta Sujetn a uenﬁc-.:cmn de los requisitos, condiciones de
(SGESE)y iguientes dato: dor/IPS, dias, rormga y a la auditoria

médice laboral por parte de laEPS SGS Ameulos2 2. 3 3. 1 2 2 3 3 2 y22333 Decreho 1427 de 2022. Sefior aportante recuerde
los Documentos para solicitar el recor | ¥ pago de las Prestaciones Econdmicas: 1. Solicitud de pago
suscrita por & aporiants a ravés del medio que Esrah\ezca Ia EPS. 2. Certificacion bancaria con fecha de expedicién no superior a
treinta (30) dias calendario.3. En caso de no contar con cuenta bancana, 1a solicitud debe indicar &l medio de pago., de acuerdo con
las opeiones que establezea la EPS. Articulo 2.2.3.4.1 Decreto 1427 de 2022,

Emitido SOS por Oficina Virtual 505
Sefior Empleador, 5l 13 Incapacioad o Licencia ya ha 00 pagada, & cerfifcado plerde ioda valldez como 5oparts Para e cooro de 13 misma,
FTAIU 150-0

5.3. CONSULTA OPCION PERIODO DE PAGOS

Para validar los pagos de prestaciones econdmicas, el aportante debe seleccionar en el campo
“Selecciona el tipo de consulta” la opcion “Periodo de pago”

Mi Cuenta Prestaciones Econdmicas Novedades Certificados Pagos y Facturas de Venta

Consulta de Incapacidades y licencias Solicitud Radicacion de Incapacidades y Licencias

Empleadores > Prestaciones Econdmicas > Consulta de Incapacidades y licencias

INCAPACIDADES Y LICENCIAS © Verinstructivo

Realiza aqui
TUS PAGOS

~

*Afio de consulta
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5.3.1. Consulta

Al elegir “Periodo de pago”, el aplicativo habilita los siguientes campos:
» Afno de consulta: el aportante debera digitar el afio del periodo que desea revisar.
* Fecha inicio de incapacidad: se debera seleccionar el mes del periodo a revisar.

Una vez diligenciados los campos, haga clic en “Buscar”. El sistema arrojara la informacion de
acuerdo con los datos encontrados en los sistemas de informacion de la EPS.

RESULTADO DE LA CONSULTA

Numero Estado Tipo Numerold Nombre(s) Contingencia Fecha Num. Fechade Estadode Fechade Num.de Va echa Mas
solicitud solicitud  Id y apellidos dias Radicacion Estado folio  facturado depago info.

o =
inicio prestacion  Actual

PAGADO 437632 $3,876,59

5.3.2. Valide los resultados y el total pagado.

El sistema mostrara las prestaciones econdmicas pagadas que correspondan al periodo
seleccionado. En la tabla de resultados se presentan los datos de identificacion del trabajador,
la contingencia, las fechas de la incapacidad y de radicacion, el estado de la prestacion, el valor
reconocido y la fecha de pago, entre otros campos disponibles. En la franja inferior se muestra
el campo “TOTAL PAGADQO” donde se puede evidenciar la relacion de los registros incluidos en
la consulta en formatos Excel y PDF.

«w o« 2 »
TOTAL PAGADO 50.00

38 Reporte Solicitudes §| {3  Detallado |§ ¥ Historico AFP |
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5.3.3. Descargue los reportes disponibles
En la parte inferior de los resultados se encuentran las siguientes opciones:

» Detallado: el sistema permite descargar en archivo Excel el detalle de las prestaciones
econdmicas incluidas en la consulta.

Conlingsncia £y Iderificacién

* Historico AFP: el sistema permite la descarga en formato PDF del histérico de incapacidades
incluidas en la consulta, soporte el cual se debe entregar a su colaborador afiliado para tramites
ante el Fondo de Pensiones (AFP) correspondiente.

~~~~~~~~~~~~~
INFORME PRESTACIONES ECONOMCAS

Empresx ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD SERVICIO OCCIDENTAL DE
Periodo Pago 2081

Cotizante:

Valor Total Pago §: ]

Namenn Numern . Too Numero o Das oias. vaior
fer] Toa.  PeChamico  FechaFm contingencia DRGSO gemacicn  inanteacon Nomeres Apsiccs omascs  Acumisme PR Lnuoiie  Recomoco Feona g st
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