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1.

2.

OBJETIVOS, DEFINICIONES Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

OBJETIVO. _Tener cpnoumlento de los requisitos necesarios para realizar un tramite adecuado de las
incapacidades.
Incapacidad: Es cuando un trabajador se encuentra imposibilitado para trabajar debido a
enfermedad de origen comun o de riesgo profesional, debidamente certificada, la EPS o ARL.

DEFINICIONES. S . . . . .
Reconocimiento por incapacidad: Prestacion en dinero que se le da al trabajador al encontrarse
incapacitado.

DOCUMENTOS DE No aplica.

REFERENCIA

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL TRAMITE DE LA INCAPACIDAD.

e Registro de incapacidades.
Las incapacidades y anexos deben enviarse en archivo PDF O Imagen legible, segin su remitente los canales son los
siguientes:

a. Trabajador en misién: correo electrénico a pgr@gsh.com.co

b. Empresa usuaria: aplicativo opportunity.

c. Empresa usuaria: Novedades de ndmina, deben ser remitidas a pgr@gsh.com.co para gestionar su cargue en doc-data.

d. Administrativos de GSH (Customer, casos médicos, SST): realiza el cargue a través de doc-data de la siguiente forma:

1. Nueva radicacién

2. Tipo de documento: Incapacidades

--Seleccione-- |

--Selecdone— en ingresar
CORRESPONDENCIA ENTRANTE

a Por favor| CORRESPONDENCIA SALIENTE

HISTORIA LABORAL

EMBARGOS

® Tipo de
Documento:

FACTURA DE COMPRA O CUENTA COERD

documentacién

@ 2. Sele 77
R
radicacion
- re noumaon: avaruamas avivaies
® Responsable por Archivar: | ;iT::,iahmh| _
® Subcentro: [ Dabe secoionar el la Empresa Cliente/Usuaria v ® Trabajador: | -
® Fecha de Inicio: [dd/mm/azea D] @ Fecha finalizacién: [3d/mm/assa O] — Tio. dias incapacidad:| ] Ingreso de fechas conforme la

Observaciones:

El cargue en doc-data garantiza que se registre de forma oportuna y automatica la incapacidad en la matriz FSS 01 Gestion de
incapacidades.


mailto:pqr@gsh.com.co
mailto:pqr@gsh.com.co
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e Los documentos escaneados deben encontrarse en formato PDF o imagen legible, no presentar enmendadura y deben
estar acorde al origen de la incapacidad (Cuadro parte inferior).

e Silos documentos vienen en imagen, deben ser legibles y cumplir con los requisitos.

e Las incapacidades derivadas de procedimientos con fines estéticos o que no se encuentren contempladas en el Plan de
Beneficios de Salud no son reconocidas por la EPS de igual forma las incapacidades emitidas por el instituto de medicina
legal por ser con fines probatorios, no son comparables a una incapacidad médica. Por lo anterior el usuario debe consultar
ala IPS respectiva en donde el profesional de la salud determinara las condiciones de incapacidades de acuerdo al dictamen

médico.

e No se aceptan imagenes en el cuerpo del correo dado que no se puede radicar.

Documentos

Tipo de incapacidad

Accidente
de Trabajo

Licencia
o[}

Accidente | Licenciade

ARL de transito | Maternidad Paternidad

Enfermedad
General EPS

% Incapacidad con la siguiente informacion:
. Ndmero de incapacidad.
. Cadigo de diagnostico (CEI 10).
. Fecha de inicio y fin de la incapacidad X X X X X
. Numero de dias de la incapacidad.
. Concepto, firma y registro médico.
Nota: No puede tener enmendaduras ni tachones y su nombre y
cedula deben ser correctos.
% Historia Clinica o Epicrisis X X
% Registro Civil de nacimiento del menor X
% Cedulas de los padres
% FORMATO FURIPS - Formulario Unico de Reclamaciones
de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud por
Servicios Prestados a Victimas de Eventos Catastréficos y X
Accidente de Transito. En dado caso de NO contar con el
formato debe enviar una carta indicando los hechos.
% Copia del del SOAT X

Las incapacidades deben contener los siguientes requisitos:

Nombres y apellidos del trabajador a quien se le genera la incapacidad.
Tipo y nimero de identificacion del trabajador.

Contingencia de la incapacidad: debera ser explicita e informar el tipo de evento con el cual se encuentra relacionado
(enfermedad general, enfermedad profesional, accidente de trabajo, licencia de maternidad, licencia de paternidad y accidente

de transito).

Fecha de expedicion, inicio y fin de la incapacidad.
Diagndstico o Cadigo CIE por el cual ha sido emitida la incapacidad.

Numero de dias de incapacidad otorgados en letra y numero.

Nombre, especialidad y nimero de registro médico e identificacion del profesional que emite la incapacidad.

Firma del profesional de la salud que emite la incapacidad.

Nombre de la Institucion del centro médico que expidié la incapacidad, siempre que la Institucion haga parte de la red de

servicios de la EPS a la que se encuentra afiliado el trabajador.

Incapacidad por prorrogas
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El Trabajador debe continuar remitiendo las incapacidades por prérrogas, es de aclarar que la incapacidad de prorroga no
puede iniciar el mismo dia en el que termina la incapacidad anterior y/o inicial.

Las incapacidades emitidas por médico particular o medicina domiciliaria NO seran aceptadas, en dado caso recibirlas se
notificara al cliente y ejecutivo para su validacién y aprobacién.

Las incapacidades y conceptos expedidos por Medicina Legal no tienen validez para justificar la inasistencia al trabajo, debido
a que son de dictamen pericial, es decir, s6lo para asuntos propios de un proceso judicial. En tal caso, el trabajador debe solicitar
valoracion ante su EPS o IPS de la condicion que presente, pues es a ella a quien le corresponde expedir las incapacidades.

Las incapacidades derivadas de cirugias estéticas no se consideran excusa para la inasistencia al trabajo, de acuerdo con las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes. De conformidad con el articulo 81 del Decreto 2353 de 2015, incorporado en
el Decreto 780 de 2016, “No habra lugar al reconocimiento de la prestacion econémica de la incapacidad por enfermedad
general con cargo a los recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud, cuando estas se originen en tratamientos
con fines estéticos o se encuentren excluidos del plan de beneficios y sus complicaciones.”

NOTA:

NUEVA EPS : Toda incapacidad que venga de esta entidad debera el colaborador realizar la transcripcién de la incapacidad
y compartir el soporte en papeleria de Nueva EPS o de lo contrario debe enviar HISTORIA CLINICA O EPICRISIS DONDE
SE EVIDENCIE LA ATENCION, Adjunto link para seguir los pasos de la transcripcion por la APP
https://nuevaeps.com.co/solicitud-de-transcripci%C3%B3n-de-incapacidades-y-o-licencias.

EPS SURA: El colaborador debe realizar la transcripcion de la incapacidad por su usuario y contrasefia y compartir el soporte
en papeleria de SURA o de lo contrario debe enviar HISTORIA CLINICA O EPICRISIS para realizar el tramite ante la entidad,
Adjunto link para seguir los pasos de la transcripcion por la APP https://www.epssura.com/transcribir-incapacidad

LICENCIA DE PATERNIDAD: Por ley para tramitar la licencia de paternidad debe realizarse dentro de los 30 dias calendario
a partir de la fecha de nacimiento del menor.

IPS NO ADSCRITAS A LA RED DE CADA UNA DE LAS EPS: Debera tener en cuenta la siguiente informacion de acuerdo a
su eps.

Seiior aportante tenga en cuenta que, si desea radicar incapacidades y esas son
generadas por IPS no adscritas a la red, usted contara con un plazo maximo de 15
dias habiles a partir de la fecha de expedicion, para radicarlas con su respectivo
soporte de atencion (Epicirisis o Historia Clinica), de lo contrario no habra lugar al
reconocimiento de acuerdo con lo estipulado en el Decreto 1427 de 2022 Articulo
2.2.3.3.3

Contactos:

e-mail; sequridadsocial@gsh.com.co, seguridadsociall@gsh.com.co y seguridadsocial2@gsh.com.co
Celular: 3142180544
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Elaboro: Aprob6:
Patricia Bernal. Sandra Patricia Molina C. Patricia Bernal
Lider de seguridad social Gestor de Calidad Lider de seguridad Social
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CONTROL DE CAMBIOS EN LA DOCUMENTACION
FECHA DE ACTUALIZACION Y RESPONSABLE DEL CAMBIOS Y NOVEDADES
NUEVA VERSION CAMBIO
14.12.2023:08 Patricia Bernal e  Ajuste correo electrénico para remitir documentacion.
e  Actualizacion de tramites ante EPS
23.05.2024:09 Sandra Patricia Molina C. . Especificidad de radicacion de incapacidades segun

el canal por el que llegue: trabajadores, empresa
cliente, trabajadores administrativos.




