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1. Ingreso a Pagina WEB
Ingresamos al navegador Google Chrome, escribiendo en la barra de navegacion
www.protegereps.com Yy luego la tecla (ENTER).
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2. Ingreso Portal Génesis
Una vez ingresemos a la pagina de Proteger EPS, clic en Portal Génesis.
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3. Inicio de Sesidn
Para iniciar sesion, diligenciar los siguientes campos y luego Clic en ingresar.

3.1. NIT: Ingresar el NIT de la empresa.

3.2 Contrasefa: Ingresar la contrasefia asignada por la EPS; si
no cuenta con este favor enviar un correo a
presteconomicasl@protegereps.com realizando la solicitud.

www.protegereps.com| ¢

O PROTEGEREPS

Iniciar Sesién

Funcionarios & Afiliados ¥ Ips &1 Empresas

D

Iniciar Sesién

¢Como ingresar al portal de PROTEGER EPS?
¢C6mo creo mi cuenta?
€) Protegereps ) Crear cuenta nueva
Q@protegereps )
@promgcrcps‘x

4. Ingreso al Modulo de Prestaciones Econdmicas

Una vez ingresemos al médulo, nos dirigimos a la opcién prestaciones
Econdmicas.

POGENESIS

o Empresa A

Informacion basica

Y Bienvenido

& Movilidad v Consulta tu Informacion bsica aqui, 0 accede a los demés médulos en la E
barra izquierda.

E Prestaciones v
Economicas Para mds informacién contacta nuestras lineas de atencion.

C-D Sesion v
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Dentro de la pestafia de prestaciones econdmicas encontraremos las siguientes
opciones:

Certificado Prestaciones
Gestion Prestaciones

Reporte Prestaciones

5. Pestafia de Certificado Prestacion
En la pestafia prestaciones Econémicas la opcion Certificado Prestaciones:

Nos permite generar certificado de incapacidades a nombre del afiliado y de
la empresa, teniendo en cuenta que la fecha de parametros corresponde en
las fechas que fueron radicadas las incapacidades ante la EPS.

& v

= . Certificado de Prestaciones Empresa
W h | Antiac ™

= v

Consultar Documento

Certificado Prestaciones <=

“ae
Reporte Prest e e
port ta 5 e 5
.

\

Fecha de radicacion
a consultar.

Diligenciar numero
de documento del
afiliado.




Al seleccionar la opcién empresa, automaticamente se diligenciara el campo

documento con el NIT.

I Afiliado

‘ Empresa I

Certificado de Pre€faciones Empresa

a npr

Consultar Documento

s:¢ | ooooooooo \

\

\

NIT diligenciado de
forma automatica.

Nota: el certificado de incapacidades podra guardarse como PDF o imprimirse de

forma inmediata

6. Pestafa Gestion Prestaciones

En la pestafia prestaciones Econdmicas la opcién Gestion prestaciones:

Gestion de Prestaciones Econdmicas Empresas

. =

4,
A s

Certificado Prestaciones

LICENCIA DE PATERNIDAD ENFERMEDAD GENERAL

Gestion Prestaciones

Reporte Prestaciones

: j RS

LICENCIA DE MATERNIDAD ACCIDENTE DE TRANSITO

Visualizamos de manera general el comportamiento de las incapacidades
radicadas ante la EPS, la cual detalla a modo de grafica los diferentes

conceptos de las incapacidades

registradas en la base de datos




busqueda de la informacion se puede realizar por radicado, numero de
documento del usuario y NIT de la empresa, el cual podra realizar
seguimiento en el estado en que se encuentran las incapacidades.

BUSQUEDA l
POR I
RADICADO,

AFILIADO ¥
NIT APORTANTE

7. Nuevo Registro
Para gestionar una nueva prestacion econdmica, damos clic en la opcion

NUEVT REGISTRO

s Al dar clic en Nuevo Registro, podemos visualizar el siguiente
formulario:

[# Radicado =

o

i® Prestador

& Empleador

GUARDAR LIMPIAR




% Conceptos: en este campo podemos seleccionar el concepto de la
prestacion econémica.

% Motivos: al seleccionar los conceptos Accidente de Trabajo,
Accidente de Transito, Enfermedad Laboral y Enfermedad
Profesional se habilitan los siguientes motivos:

% Al seleccionar el concepto Licencia de Maternidad se habilita los
siguientes motivos:

% Al seleccionar el concepto Licencia de Maternidad por Aborto se
habilita el siguiente motivo:




Al seleccionar el concepto Licencia de Paternidad se habilita el

/7
0‘0

siguiente motivo:

/7
0‘0

Origen de Radicacion: en este campo el sistema automaticamente lo

diligencia como Plataforma.

7
0.0

Fecha de Radicacion: en este campo el sistema automaticamente
genera la fecha de radicacion.

< Tipo de Documento: en este campo podemos seleccionar el tipo de

documento del afiliado.




< Documento: en este campo podemos digitar el nimero de documento
del afiliado.

< Al diligenciar el campo anterior, el sistema te permite visualizar
automaticamente el nombre, fecha de nacimiento y género del afiliado.

Nota: si el afiliado no tiene una relacién laboral activa con la empresa, podemos
visualizar el siguiente mensaje, el cual se debe dar clic con el fin de realizar la

afiliacion.

Genesis informa

Afiliado no presenta relacion laboral con este empleador
| Ingrese a Este Link Para su Registro | {——f——=| Darclic

% Fecha de Inicio: podemos seleccionar la fecha de inicio de la
incapacidad del afiliado, de manera manual o seleccionando la fecha
en el calendario, de la siguiente manera:



Frecha Inicio

Digitar fecha /

manualmente

Clic para seleccionar
fecha en el calendario

octubre de 2019 ~ 4 o »

dom. lun. mar. mié. juevie. sab.

1 2 4 5
6 7 8 10 N 12
13 14 1 16 17 18 19

20 21 2 23 24 25 26
27 28 29 30 31

< Duracion de Dias: podemos digitar los dias de incapacidad del
afiliado.

Nota: este campo no debera ser mayor a 30, en caso de que el médico o
especialista autoriza una incapacidad mayor a 30 dias, esta deber& ser cargada en
2 0 mas registros de ser necesario (solo aplica para incapacidades).

% Fecha Fin: en este campo el sistema automaticamente genera la
fecha fin de la incapacidad del afiliado, sumando la fecha inicio con la
duracion de dias de incapacidad.

DD /MM fAAAA

« Tutela: este campo no se debe diligenciar.




*

< IPS: en este campo podemos consultar la IPS por NIT o nombre.

*,

+ Tipo de documento Médico: en este campo podemos seleccionar
el tipo de documento del médico.

< Documento Médico: en este campo podemos digitar el nUmero de
documento del médico que ordena la incapacidad.

< Nombre Médico: en este campo podemos digitar el nombre del
médico que ordena la incapacidad.

Especialidad: en este campo podemos consultar la especialidad del
médico que ordena la incapacidad por nombre.

X3

%




< Diagndstico: en este campo podemos consultar por codigo o nombre
del diagndstico.

Nota: el diagndéstico depende del género del afiliado.

*,

» Empleador: en este campo el sistema autométicamente lo diligencia con el
NIT y la razon social de la empresa.

{f Empleador

< Adjunto Médicos: los archivos marcados con (*) deben ser cargados de
manera obligatoria.

Al seleccionar los conceptos Enfermedad General o Profesional debemos
adjuntar los siguientes documentos:

e Incapacidad médica expedida por el médico general
especialista.

e Copiaresumen de historia clinica o epicrisis (opcional).

e [Fotocopia del documento de identidad del cotizante.

Nota: el certificado de incapacidad debe cumplir con los requisitos establecidos en
el Decreto 1427 de 2022 articulo 2.2.3.3.2

& Adjunto Medicos ILu:s archivos marcados con (*) deben ser cargados de manera c-IJIiga:c-rial




Al seleccionar el concepto Accidente Transito debemos adjuntar los siguientes
documentos:

e Incapacidad médica expedida por el médico general o
especialista.

e Copiaresumen de historia clinica o epicrisis (opcional).

e Reporte de accidente de transito (FURIPS).

e Fotocopia del documento de identidad del cotizante.

Nota: el certificado de incapacidad debe cumplir con los requisitos establecidos en
el Decreto 1427 de 2022 articulo 2.2.3.3.2

& Adjunto Medicos Los archivos marcados con (*) deben ser cargados de manera obligatoria

Al seleccionar el concepto Accidente de Trabajo debemos adjuntar los siguientes
documentos:

e Incapacidad médica expedida por el médico general o
especialista.

e Copiaresumen de historia clinica o epicrisis (opcional).

e Formato de reporte de accidente laboral FURAT radicado en la
ARL.

e [Fotocopia del documento de identidad del cotizante.

Nota: el certificado de incapacidad debe cumplir con los requisitos establecidos en
el Decreto 1427 de 2022 articulo 2.2.3.3.2

= Adjunto Medicos Los archivos marcados con (*) deben ser cargados de manera obligatoria

lI




Al seleccionar el concepto Licencia de Maternidad debemos adjuntar los
siguientes documentos:

e Incapacidad médica expedida por el médico general.
e Copiaresumen de historia clinica o epicrisis.

e Certificado médico de nacido vivo o registro civil.

e Fotocopia del documento de identidad del cotizante.

Nota: el certificado de licencia de maternidad debe cumplir con los requisitos
establecidos en el Decreto 1427 de 2022 articulo 2.2.3.2.4

= Adjunto Medicos Los archivos marcados con (*) deben ser cargados de manera obligatoria

Al seleccionar el concepto Licencia de Maternidad por Aborto debemos adjuntar
los siguientes documentos:

e Incapacidad médica expedida por el médico general.
e Copiaresumen de historia clinica o epicrisis.
e [Fotocopia del documento de identidad del cotizante.

Nota: el certificado de licencia de maternidad debe cumplir con los requisitos
establecidos en el Decreto 1427 de 2022 articulo 2.2.3.2.4

& Adjunto Medicos Los archivos marcados con (*) deben ser cargados de manera obligatoria




Al seleccionar el concepto Licencia de Paternidad debemos adjuntar los siguientes

conceptos:
e Copiaresumen de historia clinica o epicrisis. (Opcional)
e Registro civil de nacimiento.
e Carta de la empresa autorizando los dias de licencia (opcional).
e Fotocopia del documento de identidad del cotizante
Los archivos marcados con (*) deben ser cargados de manera obligatoria

% Adjunto Contables: al seleccionar los conceptos Accidente de
Transito, Accidente de Trabajo, Enfermedad General, Enfermedad
Profesional, Licencia de Maternidad, Licencia de Maternidad por
Aborto y Licencia de Paternidad, debemos adjuntar el siguiente
documento marcados con (*) deben ser cargados de manera obligatoria.

e Certificacion Bancaria.

e RUT.

e Camara de Comercio.

e Cedula del Representante Legal.

Nota: el certificado bancario debe adjuntarse no mayor a 30 dias de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1427 de 2022 articulo 2.2.3.4.1

= Adjunto Contables I Los archivos marcados con (*) deben ser cargados de manera obligator|a




o

» Debemos dar clic en las siguientes opciones para guardar o limpiar el
formulario de radicacion:

GUARDAR LIMPIAR

% Al dar clic en la opcibn GUARDAR podemos visualizar e imprimir el
formato Radicado Solicitud de Reconocimiento de Prestaciones

Econdmicas Reconocimiento Sujeto al Pleno de los Requisitos
Establecidos por la Ley:

Fe2rdte v




« Al dar clic en la opcion guardar o cancelar en la imagen anterior, se
reflejard la siguiente informacion.

Registro ingresado con exito.
Numero de radicado: < ]

econémica.

Ndmero de radicado que
identifica la prestacion

I ¢ Desea agregar una nueva Prestac onOI

Al dar clic se le reflejara Al dar clic volverd a la
nuevamente el formulario | ¢—— mlmm pantalla anterior . Gestion
para radicar una nueva

! A Prestaciones.
incapacidad.

Nota: Cabe resaltar que, a partir de la fecha de radicacién contamos con 20 dias
hébiles para su reconocimiento econémico, en virtud de lo establecido en la
normatividad vigente citada a continuacion:

Decreto 780 de 2016, articulo 2.2.3.1 Pago de prestaciones econémicas. “El pago de estas prestaciones economicas al
aportante, serd realizado directamente por la EPS y EOC, a través de reconocimiento directo o transferencia electrénica en
un plazo no mayor a cinco (5) dias hdbiles contados a partir de la autorizacion de la prestacion econdmica por parte de la
EPS 0 EOC. La revision y liquidacion de las solicitudes de reconocimiento de prestaciones econdmicas se efectuard dentro
de los quince (15) dias hdbiles siguientes a la solicitud del aportante

< Al dar clic en la opcién LIMPIAR podemos ingresar informacién de un
nuevo registro.

8. Gestidn prestaciones
Se visualiza el botén pendiente VS radicadas, donde se puede filtrar

segun la informacion a necesitar.

FECHA DOCUMENTO FECHA FECHA DIAS DE TIEMPO
DEL AFILIADO CONCEPTO DIAGNOSTICO DIAS TERCERO  TRANSCURRIDO
RADICADO AFILIADO INICIO FINAL PRORROGA RAD

ESTADO

Radicadas

Pendientes ‘




% Pendientes: se mostrara aquellas prestaciones econémicas que han sido
devueltas por auditoria médica o pertinencia econémica, el cual se
identifica con el siguiente estado:

DEVOLUCION
A RADICADO

% Al dar clic en la incapacidad se visualizara la informacion del formulario
que fue diligenciado al momento de realizar la radicacion, solo se
encuentran habilitado los siguientes campos para editar:

e Fecha Inicio

e Duracion de Dias

e Grupo de Servicio

e Modalidad de la Prestacion del Servicio
e Incapacidad Retroactiva

% Se habilita nuevamente los campos para realizar el cargue de los
adjuntos Médicos y Contables.

E Adjunto Medicos Los archivos marcados con (*) deben ser cargados de manera obligatoria

[ & |

E= Adjunto Contables Los archivos marcados con (*) deben ser cargados de manera obligatoria

I
2|




% Se mostrara en la carpeta Adjuntos, aquellos documentos médicos y
contables que fueron cargados al momento en que se realizd la
radicacion.

RENGLON DESCRIPCION TIPO FECHA RESPONSABLE RESPONSABLE DE REVISION

- Certificado Bancaric Contable 06/10/2023 USUARIO WESB

% En la carpeta Historial de Observaciones se podra visualizar el motivo de
la devolucion.

Fecha en que se
realizé la devolucion.

“0 Historial de Observaciones / =

FUNCIONARIO OBSERVACION

- coprprie CERTIFICADO BANCARIO DEBER SER NO MAYOR A
705 - DOCUMENTOS SOPORTES CAMPO SAUCEDO JOSE DAVID 06/10/2029 || 20 DiAsS. CAMARA DE COMERCIO DEZER NO MAYOR
. AN ) A USE LA 16/10/202. =10 AS, CAMARA DE COM B ) MAYO
NO VALIDOS ¥/O ILEGIBLES ! - 120 DA .
ALl Ao,

\ Se detalla el motivo /

de la devolucion.

Nota: de acuerdo con la observacion de la devolucion se procedera a corregir la
informacion o documentos solicitados.

Cabe aclarar, que no se debe cargar nuevamente todos los documentos médicos o
contables, solo los que necesiten ser actualizados.



Una vez realizada la correccion se procede a dar clic en actualizar Datos. Al
momento de realizar la correccidbn nuevamente se iniciara el conteo de los 20 dias
hébiles para su reconocimiento econémico de acuerdo con la normatividad vigente.

Los archivos marcados con () deben ser cargados de meners obligatoria
L . ds i ados de m bl
ACTUALIZAR DATOS FORMATO RADICACION

ACTUALIZAR DATOS

% En la barra de tarea se visualizara el estado en que se encuentra la
prestacion econdémica.

I @ Tarea = I

% Radicadas: se mostraran aquellas prestaciones econémicas que han
sido radicadas.

FECHA DOCUMENTO FECHA FECHA DIAS DE TIEMPO

RADICADO DEL AFILIADO CONC -PTO DIAGNOSTICO DIAS TERCERO TRANSCURRIDO ESTADO

RADICADO INICIO FINAL PRORROGA
AFILIADO RAD

Pendientes . Radicadas |

se visualiza el estado en el cual se
encuentra la prestacion econdémica
al momento de la consulta.




9. Reporte prestaciones: la opcidn permitird visualizar y descargar la relaciéon en archivo

de Excel todas aquellas prestaciones econdmicas radicadas segun el rango y
documento seleccionado.

Nota: la fecha de pardmetros corresponde en las fechas que fueron radicadas las

incapacidades ante la EPS, se debe diligenciar de manera obligaria para visualizar
o descargar la informacion.

Reporte prestaciones Empresas

. . v
Extracto Prestaciones Economicas Por

Extracto Prestaciones Economicas Por Afiliado

02/01/2023 P O

03/10/2023
Copy sV Excel \

Fecharadicacion a

consultar.

Se debe diligenciar el nimero
de cedula del usuario o NIT de
la empresa.

Se descarga archivo de Excel
el cual se relacionan las
prestaciones economicas.
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