Lo que debe saber del POS de EPS SURA.

Esta cartilla es una guia que explica y resuelve, para usted como
afiliado, los temas relacionados con las afiliaciones, coberturas,
recaudos, conciliaciones e incapacidades. De esta manera
puede contar con toda la informacion necesaria para hacer el
mejor uso del POS de EPS SURA.
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Requisitos de afiliacion

Todos los usuarios deben diligenciar completa y correctamente
el formulario de afiliacion y novedades tipo 9 y anexar una copia
ampliada del documento de identificacion, segun la edad.

Todos los afiliados deben presentar:

e Clasificacion del estado de salud debidamente diligenciado y firmado
(se encuentra en la parte posterior al formulario de afiliacion tipo 9).

e Documento de identidad del afiliado.

e Documentos de los beneficiarios segun la edad y el parentesco.

COTIZANTES

Empleadas domésticas

e Copia de la afiliacion o ultimo pago hecho a la ARP (Administradora de
Riesgos Profesionales).

e Modelo de Declaracion Juramentada Empleadas Domésticas en
formato EPS SURA, debidamente firmado con huella del indice
derecho, por el empleadory el empleadol(al), el cual se encuentra en la
parte posterior del Formulario.

Madres comunitarias

e Declaracion emitida por el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
(ICBF), donde certifique que hace parte del programa de Hogares
Comunitarios y que la madre no se encuentra afiliada a ninguna EPS
en calidad de cotizante o beneficiaria.

e Documento emitido por la Asociacion de Padres de Familia, donde
conste el valor de la bonificacidon mensual que recibe.

Pensionados y jubilados

e Carta notificando el deseo de traslado a EPS SURA firmada por el
pensionado y por la entidad pensionadora (excepto para los
pensionados del 1SSy FOPEP).

Pensionados del ISS.

Adicionalmente deben presentar:

e Copia de la uUltima mesada pensional, donde se identifique el nUmero
de afiliacion del ISS.

e Copia de la resolucién pensional.



Aprendices
* Copia de afiliacion a ARP [Administradora de Riesgos Profesionales)
para el aprendiz en etapa de préactica. En etapa lectiva no es necesario.

Asociados de CTA (Cooperativas de Trabajo Asociado)
e Convenio de asociacién o certificacion del representante legal donde
conste que el asociado estd en servicio.

Subsidiados Cajas de Compensacion
e Resolucion o documento de la Caja de Compensacion donde se
acredita el monto del subsidio.

INDEPENDIENTES

Independientes agremiados/asociados

e Diligenciamiento y firma del volante para independientes.

e Presentar el primer pago, si es vinculacion inicial, el cual debe ser
efectuado a través de la planilla integrada.

Contratistas
e Contrato de Prestacion de Servicios o certificado del contratante
donde conste:
- Entidad con quien se celebra el contrato.
- Duracién (fecha de inicio y fin del contrato).
- Valor del contrato (total o mensualizado).
e Primer pago, si es vinculacion inicial.

BENEFICIARIOS

Cdnyuges
e Copia legible del Registro Civil de Matrimonio o copia legible del
Certificado de RC* de Matrimonio o Partida de Matrimonio Catélico.

Matrimonio en el exterior:

e £l matrimonio debe ser registrado en Colombia y presentar ante EPS
SURA el RC* de Matrimonio o en su defecto el documento que acredite
el matrimonio en el pais de origen.

* RC: Registro Civil.



Companero(a) permanente

e Copia legible de la Declaracion Juramentada rendida por ambos
companeros ante notario. Si en el municipio donde reside no hay
notarias, la declaracion debe rendirse ante un juez o alcalde.

Hijos menores de edad
e Copia legible del Registro Civil de Nacimiento con el nombre de los
padres, con el fin de acreditar el parentesco con el cotizante.

Hijos entre 18 y 25 anos de edad que estudian

e Copia legible del Registro Civil de Nacimiento con el nombre de los
padres, con el fin de acreditar el parentesco con el cotizante.

e Copia legible de la matricula con sello de pago a una Institucion
aprobada por el Ministerio de Educacion, donde conste la institucion,
el programay el periodo.

Hijos mayores de edad que no estudian y no son discapacitados

e Copia legible del Registro Civil de Nacimiento con el nombre de los
padres, con el fin de acreditar el parentesco con el cotizante.

e Declaracion de Dependencia Econdmica.

e Primer pago de UPC Adicional por el mes completo, de acuerdo con
las tarifas vigentes y en caso de tratarse de una vinculacion inicial.

Hijos discapacitados de cualquier edad

e Copia legible del Registro Civil de Nacimiento con el nombre de los
padres, con el fin de acreditar el parentesco con el cotizante.

e Copia legible del Certificado de Discapacidad emitido o aprobado por
una Institucion acreditada por EPS SURA, donde se especifique el
porcentaje, grado y tipo de discapacidad.

Hijos adoptivos

e Copia legible del Registro Civil de Nacimiento.

e Copia del Acta de Entrega que contenga el nombre de los padres
adoptantes, fecha de entrega, nombre original del menory fecha de
nacimiento.

Padres

¢ Copia legible del Registro Civil de Nacimiento del cotizante con el nombre
de los padres, con el fin de acreditar el parentesco con el cotizante.

e Declaracion de Dependencia Econdmica.

e Clasificacion del Estado de Salud debidamente diligenciado y firmado,
el cual se encuentra en la parte posterior del formulario de afiliacién y
novedades (tipo 9).



e Primer pago de UPC Adicional por el mes completo, de acuerdo con
las tarifas vigentes y en caso de tratarse de una vinculacién inicial.

Beneficiarios hasta tercer grado de consanguinidad

e Copia legible dellos) Registro(s) Civilles] de Nacimiento, con el fin de
acreditar el parentesco con el cotizante.

e Declaracion de Dependencia Econdmica.

e Primer pago de UPC Adicional por el mes completo, de acuerdo con
las tarifas vigentes y en caso de tratarse de una vinculacién inicial.

Documentos de identificacion segun la edad
* Menores de 7 anos: Registro Civil de nacimiento.
* Mayores de 7 anos y menores de 18: Tarjeta de identidad.

e Mayores de 18 anos: Cédula de ciudadania o Contrasena.
e Extranjeros mayores de 18 anos: Cédula de extranjeria.

e Extranjeros menores de 18 anos: Pasaporte.

Acreditacion de parentesco

Grado de

RC que debe presentar

Parentesco | consanguinidad
Padre ler grado RC*
cotizante
Hijos ler grado RC hijo
del cotizante
Hermano | 2do grado RC* RC* hermano
cotizante del cotizante
Nieto 2do grado RC* hijo RC* nieto
del cotizante | del cotizante
Abuelo 2do grado RC* RC* padre
cotizante del cotizante
Sobrino 3er grado RC* RC* hermano | RC* sobrino
cotizante del cotizante | del cotizante
Tio 3er grado RC* RC* padre RC* tio
cotizante del cotizante | del cotizante
Bisnieto 3er grado RC* hijo RC* nieto RD bisnieto
del cotizante | del cotizante | del cotizante
Bisabuelo | 3er grado RC* RC* padre RC* abuelo
cotizante del cotizante | del cotizante

* RC: Registro Civil.



Coberturas POS de EPS SURA

Cobertura

Se tiene derecho

Urgencias

e Cuando el usuario ingresa nuevo a EPS SURA.

e Cuando el usuario estuvo afiliado, luego se desafilié con o sin pérdida de
antiguedad y volvié a ingresar como nuevo en EPS SURA.

e Cuando al afiliarse a EPS SURA viene trasladado de otra EPS, pero en ésta se
encuentra retirado (traslado con suspensién).

¢ Cuando estando afiliado como cotizante o beneficiario, se retira y vuelve a
ingresar en un periodo superior a dos meses o un mes respectivamente.

e Cuando se afilia a un bebé recién nacido como beneficiario del padre y la madre

estd afiliada en el Régimen Subsidiado o no esta afiliada en el SGSSS.

Integral

* Al dia siguiente de terminado su periodo de urgencias.

e Cuando se afilia en calidad de independiente.

e Al primer dia del mes subsiguiente, cuando se afilia a EPS SURAy viene
trasladado de otra EPS en la que esta vigente.

e Cuando estando afiliado como cotizante o beneficiario, se retira y vuelve a
ingresar en un periodo inferior a dos meses o un mes respectivamente
(conserva su cobertura integral).

e Cuando se afilia a un bebé recién nacido como beneficiario del padre y la madre
estd afiliada en EPS SURA, en el mismo contrato o por el contrario estd afiliada
en otra EPS.

e Cuando se afilia a un bebé recién nacido como beneficiario de la madre y el
padre estd o no afiliado a EPS SURA.

e Cuando se afilia a un bebé recién nacido como beneficiario del padre y la madre
estd en EPS SURA pero en otro contrato.

* Cuando se afilia a un bebé recién nacido como beneficiario adicional con
parentesco nieto y el padre o la madre del menor estén afiliados a EPS SURA

en el mismo contrato o en un contrato diferente.

Proteccion
laboral

e Cuando el cotizante, estando afiliado, se retira y llevaba 1 6 5 afios inscrito de
manera continua en EPS SURA, se le brinda, tanto a él como a los miembros
del grupo familiar que cumplan con dicho requisito, un perfodo de Proteccion
Laboral de 1y 3 meses respectivamente después del retiro, periodo en el cual

puede utilizar el servicio de urgencias.




Tips de recaudo y conciliacion

Medios de pago: el mecanismo obligatorio creado por el Ministerio de
la Proteccién Social para que los aportantes al Sistema General de
Seguridad Social puedan, a través de un solo pago, realizar todos los
aportes a las diferentes administradoras (Administradora de Fondo de
Pensiones- AFP, Entidad Promotora de Salud- EPS y Administradora de
Riesgos Profesionales-ARP] y asi mismo, de las entidades parafiscales
a las cuales realiza aportes (SENA, ICBF y Caja de Compensacion) es la
Planilla Integrada, a través de los Operadores de Informacion,
entidades que facilitan mediante servicios en linea o asistencia
telefénica, la creacion y envio de la planilla integrada electrénica que es
remitida con sus pagos a las diferentes administradoras.

Es importante tener en cuenta la eleccion de la EPS correcta de los
empleados, en el momento de realizar el pago. El Operador de
Informacion recomendado por EPS y Medicina Prepagada
Suramericana S.A. es: Enlace Operativo, desde Medellin: 514 44 80, en
Bogota: 343 00 95, en Cali: 554 05 65, en Barranquilla: 361 88 60y en el
resto del pais con la linea: 01 8000 519977 o a través de la pagina
www.enlaceoperativo.com.

Fechas limite de pago: la fecha de pago varia de acuerdo con los dos
Ultimos digitos de su nimero de identificacién y de la cantidad total de
empleados que posee el aportante, asi:

e Empresas con 200 0 mas empleados, la fechas oscilan entre el
primery octavo dia habil.

e Empresas con menos de 200 empleados, las fechas oscilan entre el
primery el décimo tercer dia habil.

* Trabajadores Independientes y cotizantes con obligacion de pago de
UPC adicional, las fechas oscilan entre el primery décimo quinto dia
habil.

Inconsistencia en pagos [morosidad): existe una linea de conciliacién
de pagos, a la cual puede acceder cualquier aportante que presente
inconsistencia en sus aportes, su horario es de lunes a viernes de 8:00
a.m. a 6:00 p.m., desde Medellin: 444 83 00 y en el resto del pais con la
linea: 01 8000 518300



Tramite de incapacidades

1. ELempleado recibird el original de la prescripcién de Incapacidad,
Licencia de Maternidad o Licencia de Paternidad por parte del
profesional, debidamente diligenciada.

2. Elempleado deberd entregar al empleador el original de la
incapacidad, licencia de maternidad o licencia de paternidad.

3. Elempleador o trabajador independiente debe radicar las
incapacidades y licencias emitidas en linea (formato blanco] y esto lo
puede hacer a través de nuestra pagina www.epssura.com o
presentando los originales en la oficina Regional de EPS SURA de
cada ciudad.

Las incapacidades prescritas en forma manual, siempre deben ser
radicadas en las Oficinas Regionales de EPS SURA, presentando el
original y la copia.

En el caso de radicar las incapacidades en las Oficinas Regionales de
EPS SURA, éstas deben ser revisadas, selladas al reverso y devueltas
al empleador.

En el caso de radicar las incapacidades en nuestra pagina
www.epssura.com el sistema genera un reporte con la relacion de
las incapacidades radicadas.

4. A partir de la fecha de expedicion de las incapacidades, el empleador
tendré un plazo méaximo de un (1) afio para presentar (radicar] dichos
documentos.

5. ELempleador veinticinco (25) dias aproximadamente después de
haber radicado las incapacidades deberé consultar por el pago. Es
importante tener presente que las incapacidades se pagan por la
ciudad de origen de la incapacidad, o en caso contrario, el empleador
mediante comunicacion escrita, podra solicitar que el pago de todas
las incapacidades se realice por una sola Regional.

En caso de no existir pago, se debe consultar con la linea de servicio al cliente:

Medellin: 360 90 90
Bogota: 404 90 60
Cali: 664 04 00

Barranquilla: 356 26 26
Otras ciudades: 01 8000 519 519



Liquidacion de incapacidades y licencias

INCAPACIDAD INICIAL =

(HASTA 90 DIAS)

PRORR{OGA DE INCAPACIDAD INICIAL _
(DEL DIA 91 AL 180) 2 30

2
3
PRORROGA DE INCAPACIDAD INICIAL _ 2 “ SALARIO x #DIAS
3
1

LICENCIA DE MATERNIDAD

PARTO PREMATURO CON CRIATURA  _ SALARIO x # DIAS
NO VIABLE Y ABORTO 30

LICENCIA DE PATERNIDAD =

XSALA% x (#DIAS - 3]

30
. SALARIO x # DIAS

_ SALARIO x # DIAS
B 30

SALARIO x # DIAS
30

1-

?2-
3-

Si la incapacidad inicial que va asociada con la prérroga es menor a 3 dias,
el nimero de dias que falta para llegar a 3 se deducira de la prérroga.
Las licencias de maternidad se liquidan por periodos de cortes mensuales.

En las incapacidades de origen enfermedad general, si al realizar la
liquidacion el valor obtenido es inferior al SMMLYV, dicho valor se
ajusta al SMMLV con fundamento en la sentencia C543 de 2007.

Causales de no pago

Incapacidades en las cuales no se haya cotizado un minimo de
cuatro (4] semanas en forma ininterrumpida y completa.

Dias continuos de incapacidad mayores a 180 dias.

Incapacidades generadas después de un retiro laboral reportado a la EPS.
Incapacidades generadas después de haberse hecho efectivo el
traslado a otra EPS.

Incapacidades generadas a usuarios afiliados en calidad de pensionados.
Incapacidades generadas a usuarios afiliados en calidad de
beneficiarios no cotizantes.

Cotizacién inferior al Salario Minimo Mensual Legal Vigente.
Empleador en mora durante la incapacidad, licencia de maternidad
o licencia de paternidad.

Incapacidades presentadas fuera del plazo establecido por EPS SURA.
Licencias de maternidad en las que la mujer cotizante dependiente
no cumpla con las cotizaciones al SGSSS en forma ininterrumpida,
durante todo el periodo de gestacién.

Licencias de paternidad en las que el afiliado cotizante no cumpla
con cotizaciones equivalentes a un periodo de gestacion al SGSSS.



*5912U0163Y SEUIIIJO SBISANU 0 WI0I'BINSSA MMM "\/'S BUBDLIBWEING

epefieda.d eudipa A 543 op euibed ey ap saAes) e pepioededul e)sa Jedlped ap.aandal ‘opesjdws Jouss 'y's euedliswelng epebeda.d eudipay A 543 ap uoieqoude
K uordeiylian e 03alns eysa peproededul eyse ap obied 13 *uoisiwsuedy ns esed aygesuadsipul s )9 ‘0jewI0) 3359 p ojuaiwelduabiip 0}21dwod A 01321403 13 anbiya)

uolsaldwi ap eysa4 awrdw|

pepijeradsy

esauab anb odipapy

021pay 0435169y

9)qesuodsay
Jeuolsajold

Jinsns e uoiddiidsaud ouN uoesauab odi|
uj eyosa4 Selp "0IN 0121ul 3p BYI4
uoiedlyIse1) uablig

oonsoubeiq

opelije Sdi openyy

apusiie Sd| BYI94

AVAINY3I1VIW 3d SVION3IIT A S3AVAIIVAVINI 3d OLNIINVIONIOITIA T3 VIVd OAILONYLSNI

£ DJNS| sd3

V'S VNVOI43IWVHENS VAVIVd3Idd VNIDJIA3W A Sd3

BaUIT U3 eplyiwg sapepioededu| ap 0}ew.o-




pepusajed 317 47 pepiusalew op 317 ‘W1 1euoisajold pepausiojus id3 ofeqes) ap AJUapIAY -1y |esauab pepauiaju3 93 :061pog

615 615 0008 LO ‘SIPEPNID SE110 3PSIP ‘06 06 09E UINIAP3 3PSAP ‘09 06 70Y ‘e1060g aPSap ajuaN Je 01dIAIRS 3p eaul

VYNS Sd3 2p ugideqoude A ugidediyLiaA e 03alns eyss pepioededus eysa ap obed 13

9)gesuodsal 031paw 19p 01195 A ewiq

1weuy ns esed 159 9159 ‘0)EW.I0) 9153 9P 0jJuBIWEIIUBBNIP 0391dW0d A 0123103 13 anbiylIaA

1euoisajold oasibay "oN

BUI9)XT BYINSUOY

L]
L]

epuabin

uomualY OI2IAIS 3p UBpPJO "ON

0IJ1AY3S 30 N3A¥0 v13a solva ‘Al

o0391dwod m‘_nEon

opijade opunbag opijjade Jawitig

uoIed1UaP] "ON

%D

uolddiiosued )

B
uolaedIUIPI .czH“ D uolaedluapl ap odip

0391dwod wEEozw

opijjade cv::mmL opiade Jawiid

379VSNOdS3d TYNOIS3I40dd 130 soLva 'l

S9UO0IDBAISGQ

oleqeu) ap ajuapidde eysa4 Joriajue ugpdiidsaud ‘oN

_H_ uoNIISNS _H_ uonisoday

se1a) mm_n; selp ‘oN oI21ul ap eYda4

o).ed ajgeqoud eysaq ojuaiwipadold obipo)y

sojuaiwipadoid A oonsoubelp ‘uoiddiidsag oonsoubelp obipog

Jouaw ojualwideu eyda4

Jouaw jap oays16a .ozi

_H_n_n_ _H_ W1 _H_n_m _H_._.< _H_ 93

pepioededsul ey ap uablig

0JILSON9VIa ‘1l

ugIPEIRUBPI ON 7

_H_ vd _H_ ER _H_ L _H_ el

uoloediyuap! ap odi|

0319)dwod aiquoN

opmade opunbag 7 opmade Jawiid

0avinidv 13a solva ‘i

ON [ IS
eb0o.0.d

_H_S_EE__.& 0JU3IWIPad0.d _uv_ 1dsoH

odiy

d
pepnig Fwe

s'd’l om_uoui m._oL ugduBle BYDS

'VINIHdWI 30 VY137 A VYOIN VINIL NOD ¥VIINIOITIA YOAVH ¥0d "40AVITdIWI T3 ViVd VId0J V130 0d7vdS3d TV SINOIJVIIANI

oN

DJNS | 5d3

—3

X

V'S VNVORIIWVHNS VAVOVAIdd YNIOIOIW A Sd3
AVAINY3LYW 30 VIONIOIT/ QVAIOVdVINI 30 NOIOdI¥ISIdd

]enuep euLlo4 ua epiyiwg pepioededu] ap 0jew.o




wGlLADOSuperso\ud@

EPS Y MEDICINA PREPAGADA SURAMERICANA S.A.

LINEA DE ATENCION 01 8000 519 519
Bogota 404 9060

Medellin 360 9090

Cali 664 0400

Barranquilla 356 2626

www.epssura.com




