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1. OBJETIVO

Describir las actividades para realizar el registro de las incapacidades, a fin de que se pueda generar
el acto administrativo de las mismas, haciendo uso del flujo de incapacidades del Sistema de
Informacion de Gestion Humana — KACTUS.

2. ALCANCE

El instructivo aplica para el procedimiento PR-TAH-0352 “Gestion de Incapacidades y/o Licencias”.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Sistema de Informacién para la Gestion Humana — KACTUS: sistema de informacion para
el registro y gestién de la informacioén de los funcionarios y exfuncionarios de la entidad. Fuente:
UAE DIAN — Subdireccion de Gestion de Personal.

e Mi Portal: interfaz web del sistema de Gestion Humana. Fuente: UAE DIAN — Subdirecciéon de
Gestion de Personal.

e Workflow: opcion de KACTUS por medio de la cual se realiza el registro de situaciones

administrativas y la generacion de los actos administrativos de las mismas. Fuente: UAE DIAN
— Subdireccion de Gestion de Personal.

4. DESARROLLO DEL TEMA

El registro de las incapacidades se realizara a través del Flujo 22 — LICENCIA POR INCAPACIDAD
como se muestra en la siguiente imagen:
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Para realizar el respectivo registro, el administrador del sistema en el Nivel Central debe parametrizar
los responsables del flujo en el Nivel Central y en el Nivel Seccional, la cual se realiza a través del
programa “Definicion de Procesos — KwfNproc”.

Se debe tener en cuenta que dentro de este programa también se definira el responsable de cada uno
de los siguientes pasos:

Registro de la Incapacidad
Verificacion de Informacion
Asignacion de firmante
Numeracion y fechado
Publicacion

AN NN NN

I. Registro de la Incapacidad

El usuario responsable de realizar el respectivo registro debe ingresar a Mi Portal con su usuario y
contrasefna
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En el menu de la izquierda debe ingresar por la opciéon Mis Solicitudes — Mi Flujo de Procesos
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Seguidamente se debe hacer clic sobre el botén o y seleccionar la opcién LICENCIA POR
INCAPACIDAD Yy clic en “Seleccionar WorkFlow”
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Seleccione..

Ingreso Salud O
Ingreso Evaluacion Desempeiio

Se abrird el médulo “Incapacidades — KnmlIncap”, el cual mostrara la identificacion y nombre del usuario
gue estad ejecutando el programa. Esta informacion quedara modificada una vez se registre la
informacion de la incapacidad, para lo cual se deben realizar las siguientes acciones:

1. Hacer clic en la lupa que se encuentra a la derecha del campo “Cod. Interno”, de esta se
desplegaréa la ventana que permitird seleccionar el funcionario al que se le va a registrar la
incapacidad, para lo cual se debe incluir en el campo identificacion el nimero de cédula del
funcionario y seguidamente hacer clic en “Aceptar”.

LA

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”



AN reeemone  IN-TAH-0221

LICENCIAS

Proceso: Talento Humano Version 3 Pagina 4 de 12

@@‘@ htp://apl00-010:8081/cgi dil/opcion2?KNMINCAPS/GARH/NM/BIN1/CNMINCAD&Incapacidade
2

Archivo  Edicién  Ver Fa

Incapacidades

e, Q00000000 ¥ /e FHiE=D

UAE-DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS HACIONALES MR )
N, Careato Tanboscén  Nembes Apsiiées Oz, Treemo
s1es8223 EzaBETH GALINDO JIMENEZ s16082 @
Emmn [ [ indicader Prorros
Gidigo Nembre. []ineapaciaas ] iqeicar 1009

@ Recssficads [~ Deanar D 31

s 2 o Incspacidad
Incpicidad  Disgnomcs Erfemeszs ads
P \
i Fecha Registo Atep General |
s
DESCRIPCION EXPRESION QBE ‘TIPOlCAMPO ‘
[erpmy— Ersad - iy A Q9 #ceprn
8 Pendiente Eniad  Nomire Enciad Tomsks
e =g @ Ilnemirmién I acod_empl I © cancetar
O ot s = o
Tps d Incapscead @ e B 24 ordenar
( - | Nombres, 5 anom_empl S
= Limpia
Vakres Radicacin | Reso
s Liucscin Valor Incapacidsd Fachs |ECC O 8 |Eho
- tado ind_scti Ayuda
(3R - Besr d Tt s s |Bind_acu @ rvu

‘Observaciones. (| ‘

ami risl Consuitas
Usisea KR, Fachairs (T30 095 | @ pgcons L osiicd L Temool oy -
0 © DIGIALNare DIAN dwdian_O03KWFFLUIO | Khmincad | i "i, ~
o, Opneuis 5D gt vare )
WorkFlow Destine ® KactuS-QBE.
22| [LICENCIA POR INCAPACIDAD - FIRMA MANU v DIGTAL Ware o (-]

| Version 18.0.1.1 Release
1 Regisio de s Incapaciied Aplicar | | Ves Observaciin | & A  Desc

2. Seleccionar el “Concepto” por el cual se va a registrar la incapacidad y/o licencia, haciendo clic
en la lupa que estéa a la derecha del campo “Concepto” y se desplegaran las siguientes opciones:

Lista de Valores

Campo Busqueda Incremental Busqueda par Yalor
|Enncepln j‘ ‘
Concepto | Descripoidn Tipo
1016 | LICEMCIA ENFERMEDAD G a Aceptar
1017 LICEMCIA MATERNIDAD Lk, —_— =
] 1018 LICENCI& PATERNIDAD LMA 6 o
Concepto l 1019 LICEMCIA POR ACCIDEMTE LABORAL ATR ” e
Cédigo Nombre l 1020 LICEMCIA POR ENFERMEDAD LABORAL EFR Sy |
l 1044 LICEMCIA ENFERMEDAD ANTERIOT7/DIC/2013 IGE d Ayuda
@ l 1060 INCAPACIDAD GENERAL MAYOR A180DIAS  IGE E—

3. Se digita el nimero de la incapacidad, en caso de no tenerse se digita el nimero de la cédula
del funcionario y al final se agrega un nimero de manera consecutiva, por ejemplo 79069741,
de esta manera el sistema permitira ingresar varias incapacidades y sera mas facil identificarlas
en la ndmina para la revisiéon. Este nimero se pude actualizar cuando la incapacidad sea
reconocida, con el nimero que la EPS asigne.

4. Se selecciona el diagndstico, haciendo clic en la lupa que esta a la derecha del campo
“Diagnostico”

5. Se digita el “Numero de Dias” y la “Fecha Desde”, con la inclusién de esta, el sistema
automaticamente mostrara diligenciado el campo “Fecha hasta”. En el caso de que la
incapacidad presente prorroga, se selecciona el check “Prorroga”, y el sistema traera el numero
de la incapacidad que se prorrogada.
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Concepto :
Cddigo MNombre [ Incapacidad

1016 |LICENCIA EMFERMEDAD

@ Redasificada I 1
I
| @ v Afecta Pagos

Ndamero Codigo Grupo No Incapadidad [ Sustitucién Patronal
Incapacidad Diagnostico Enfermedad Prorrogada Duracién
|5N |M232 @ |ou;|_3 231940 Nimerao Dias Fecha Desde
5 07/10/2017 e
Registro ATEP oo T
Formulario Fecha Registro Atep Fecha Hasta Fecha Inicio/Pago
. @ 11/10/2017 *  [o7/10/2017

Nota: La prorroga debe estar dentro de los 30 dias siguientes a la finalizacion de incapacidad
que se prorroga, de lo contrario el sistema genera el siguiente mensaje de error.

| KACTUS HCM - Error

N\

Error De La Aplicacion :

No Es posible Prorrogar ninguna Incapacidad Para Este Empleado!!!

Cerrar

6. El campo “Afecta pagos” viene seleccionado por defecto y no debe ser modificado, aun cuando
la incapacidad sea de uno (1) o dos (2) dias.

[ Incapacddad
Redasificada [ Liguidar 100%

-
@ |w Afecta Pagos

[ Sustitucion Patronal

Duracian

7. Afin de calcular el valor de la incapacidad, se hace clic sobre la calculadora de alguno de los

dos campos: “Base de Liquidacién” o “Valor de Incapacidad”, arrojando automaticamente los
dos valores.

Valores
Base Liguidadidn Valor Incapacidad
£3.836.325 | £259,126
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8. Se registra la fecha de radicacion en el programa

Radicacon [ Resoluc

9. En la parte inferior de la pantalla aparece el campo destino y se debe hacer clic sobre la flecha
que esta a la derecha y seleccionar “Aprobar”

liorkFlow Destrn

22 LICENCIA POR INCAPACIDAD - FIRMA MANU (¥}
e Ao e
1 Ragisro de I3 Incapacdad Aplicar | | Ver Observacian

10. Guardar los cambios, haciendo clic sobre el boton “Aplicar”

11. En el campo observaciones debe registrar la IPS, Centro Médico o Profesional que expide la
incapacidad, para que el texto salga en la resolucion.

El sistema generara una alerta que indica que la tarea fue registrada.
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1. Se verifica la informacién de la incapacidad registrada, para lo cual se debe ingresar a Mi Portal

a la opcién Flujos de procesos.
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] Consultar WorkFlow

Ingreso Salud Ocupacional
Ingreso Evaluacion Desempefio

Listado de Tareas Programadas

Consultar Todes

2. Selecciona la opcion Licencia por Incapacidad y da clic sobre “Consultar Workflow”.
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ASIGNACION DE FUNCIONES - FIRMA MANUAL

COMISION PARA DESEMPENAR CARGO LNR

COMISION DE SERVICIOS

DESIGNACION DE JEFATURAS

LICENCIA NO REMUNERADA ORDINARIA - FIRMA MANUAL

LICENCIA POR INCAPACIDAD HASTA DOS DIAS - FIRMA MANUAL

PERMISO LABORAL HASTA POR 2 DIAS (DIR)

PERMISO LABORAL HASTA POR DOS DIAS

PERMISO LABORAL POR 3 DIAS - FIRMA MANUAL (DIR)

PERMISO LABORAL POR TRES DIAS - FIRMA MANUAL

PERMISOS SINDICALES

PRORROGA COMISION DE SERVICIOS

PRORROGA COMISION PARA DESEMPENAR CARGO LNR

PRORROGA LICENCIA NO REMUNERADA PARA ESTUDIOS

PRORROGA DE ASIGNACION DE FUNCIONES - FIRMA MANUAL

RENUNCIA LICENCIA NO REMUNERADA PARA ESTUDIOS

REVOCATORIA DE DESIGNACION DE JEFATURA

SUSPENSION POR ORDEN JUDICIAL )

RMICION ANTICIPADA DE ASIGNACION DE FUNCIONES - FIRMA MANUAL
leccione..
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Ingreso Salud Ocupacional
Ingreso Evaluacion Desempefio
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3. El sistema listar4 en la pantalla las “Tareas Programadas Asignadas” de las incapacidades
pendientes de revision.

Tareas Programadas Asignadas

Mombre Proceso Fecha de Registro | Ident. Solicitante MNombre Solicitante

AVerificacion de Informacion 21122018 1032408637YULY CAROLIMA SANDOVAL SANCHEZ

i M Versién Ophelia 13.12.04.05
Copyright © 1282 - 2018. Digital Ware - Todos los derechos reservados.

Se debe hacer clic sobre la opcion “Ver Detalle” | que se encuentra a la derecha de la

tarea.

4. En la siguiente pantalla se puede revisar la informacion de la incapacidad

L . _— e o)
[E) Tareas Programadas

al

Tareas Programadas

WorkFlow
(LICENCIA POR INCAPACIDAD - FIRMA MANUAL &) Marco Legal y Reglamentario
Identificacién Empleado Nombres Empleado Conlralo Empleado
[¥ULY CAROLINA SANDOVAL SANCHEZ IE
Observaciones
PRUEBA

Caniad oe Caracteres

‘Maximo (2000 Canbian de Carasteres Adtuales = B
Gt Expme vt +() €3 @ _I=8°

Formulario
Concepto

Promoga

Namero de Incapacidad

Fecha del Documento

Fecha Desde

5. Una vezrevisada la informacion se, adjunta el soporte de la incapacidad seleccionando en “Tipo

Documento”, “Certificaciones médicas y/o incapacidad”, luego se adjunta la imagen haciendo
clic sobre “Examinar”.

Destino Tipo Documento Adjunto de Tarea
[npmhar J [cmﬁ:acmn médicas ylo incapacidad J l C:\Usersidwdian_003\Downloads\2113606552425 pdf Eorin
Adicionar Archivo

No Se Encontraron Adjuntos de la Tarea
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En la parte inferior de la pantalla, se listar4 el documento cargado y posteriormente se debe dar
clic sobre la opcion “Aplicar”.

T
Ilnmbaznzs | ‘? er
Ver Documento
Aplicar

lll.  Asignacion Firmante

1. Se consulta nuevamente el flujo como se indic6 en numeral 1 del paso “Verificacion de
Informacion”, el cual mostrara el cambio en el estado del flujo, pasando a “Asignacion Firmante”.
Seguidamente se selecciona el firmante y se hace clic en “Aplicar”.

[0 Tareas Programadas
Lo

Dias Acumulados

Cadigo de Diagnéstico

Secuencial

Destino

{Aprobar ]

ivus de la Tarea

|21 13606552425 |

“Seleccione Nombre del Firmante
{JAIME RICARDO SAAVEDRA PATARROYO ]

Ver Documento

Aplicar

| | ™~
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IV.  Numeracion y Fechado
1. Se consulta nuevamente el flujo como se indic6 en numeral 1 del paso “Verificacion de
Informacion” y se evidenciara que el nuevo estado del flujo es “Numeracion y Fechado”.

Se da clic sobre “Ver Documento” e imprimir la resolucioén, la cual sale con la firma mecanica
del Firmante.

|20180808091830794

Ver Documento

. . . e

*Ingrese el Numero de Resolucién Fecha de Resolucién

[ dd/mm/aaaa =
KACTUSHCM Version Ochelis 18.1201.05

Por ks cusl 56 concade una LICENCIA ENFERMEDAD

EL {La) SUBDIRECTOR DE GESTION DE PERSONAL

Da conformidad con &l articuls 306 de |a Lay 100 de 1993,  Oecralo 806 da 1598 v @
e las facullades delegadas por la Resclucitn 0074 del 4 da neviemibre de 2008

RESUELVE:

ARTICULO 1°- Concecer LICENCLA ENFERMEDAD, a YULY CAROLINA SANDOVAL SANCHEZ,
identificado (a) con la cédula de ciudadania No. 1062408637 actual FACILITADOR Il COOIGO
103 GRADO 3 ubicada fa) en ko COORDINACION DE NOMINA DE LA SUBIRECCION DE
GESTION DE PERSONAL DE LA DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS Y
ADMRISTRACHIN ECONGMICA de |a Unidad Adminisiratva Especial Direccitn de Impussios y
Aduanas Mecicnales, per @l tming de T diss 3 perlir del TIIZ01E y hesta e 7/7/2018, segin
certificatio de meapacicad Mo, 324724 de focha 12262018 sxpedita por FAMISANAR,

ﬂ.RI'IDJLO 2% A traves de la Coordi 6 de i de la i on de Gestidn de

ursas Fls.au , comunicar el corenida de i presents resclusien a YULY CARCLINA SANDOVAL
S.“«NC EZ, quien s& encuerira ubicadoia) en ka COORDINACION DE MOMIMA DE LA
SUBDIRECCIDN DE GESTION DE FERSOMAL DE LA DIRECCION DE GESTION DE
RECURSOS Y ADMINISTRACION ECONOMICA

ARTICULD - A través de la dn de o la de Gestién de
Fecursas Fisicos, enviar capia o2 la presenie resclucion 2 [ Hstoria Laboral jun

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Dada en BOGOTAD.C., a lus

=

SAME RICARDO SAAVEDRA PATARROYO
SUBDIRECTOR DE GESTION DE PERSONAL

2. Una vez numerado y fechado el documento, se ingresa de nuevo al sistema para cargar la
resolucion que se encuentra en formato PDF. Seguidamente se ingresa el numero y la fecha de
la resolucién, dando clic en aplicar para finalizar la tarea.
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Destino Tipo Documento Adjunto de Tarea
(Finalizar []] [OTROS - SOPORTES PERMIS0S ~]) | Examinar... |

Adicionar Archivo

HI=HHHHIi%IHiHiiHiIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

P0150805091830794

prchivoacto_n_1032409637276617

*Ingrese el Nimero de Resolucién * Fecha de Resolucion
1258 ] pe12/2018 =

Aplicar

CONTINGENCIAS

En el caso gue el sistema de informacion para la Gestiéon Humana — KACTUS presente contingencias,
se diligencian manualmente las siguientes plantillas: Licencia por enfermedad, licencia por accidente
laboral, licencia por paternidad, licencia por maternidad y licencia por enfermedad laboral; con el fin de
continuar con humeracion, fechado y comunicacion de este, segun los establecido en el procedimiento
PR-ADF-0159 Naotificacion, Comunicacién y/o Publicacion.

5. CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia | e _
Desde ‘ Hasta ‘ Descripcion de Cambios

1 21/06/2019 26/11/2019 Version inicial de la modernizacién del SGCCI.

Version

Se incluye las plantillas: Licencia por accidente
laboral, licencia por paternidad, licencia por
2 27/11/2019 27/01/2022 maternidad y licencia por enfermedad laboral
para el tema de contingencias y se ajusta el
alcance del instructivo.

Version 3, que reemplaza lo establecido en la
version 2.

Se generaron ajustes en el documento
relacionados con el nombre del proceso de
acuerdo a la nueva estructura de procesos
establecida en el considerando de la Resolucion
060 del 11 de junio del 2020 y el Cédigo alfabético
del mismo en los numerales "2. ALCANCE, en la
pagina 1; CONTENIDO, en la pagina 11 y
CONTROL DE CAMBIOS, en las paginas 11y 12.”

3 28/01/2022

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742

DLAN
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del 22 de diciembre de 2020, y las resoluciones
0069 y 070 del 09 de agosto de 2021.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
version anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos
debe efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.

Dayana Harley
.. Forero Acosta Coordinacion de Procesos y
Elaboré: ) Gestor Il . .
Ajuste Riesgos Operacionales
Metodologico
- - Subdireccion de Gestion del
. Jaime Ricardo . .
Reviso: Saavedra Patarroyo Subdirector Empleo Publico
- Direccion de Gestion
‘. Liliam Amparo : :
Aprobo: Cubillos Vargas Directora Corporativa
ANEXOS

1. Plantillas-Actos administrativos

Licencia por Enfermedad
Licencia por Accidente Laboral
Licencia por Paternidad
Licencia por Maternidad
Licencia por Enfermedad laboral




