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1. OBJETIVO

Gestionar el cobro de las prestaciones econdmicas de los servidores publicos a cargo de las Entidades
Promotoras de Salud - EPS originadas por enfermedad general, licencia de maternidad o licencia de
paternidad ajustadas a los términos de ley, adelantando las acciones administrativas a que haya lugar
para la recuperacion de los saldos pendientes de pago.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la consulta de la documentacion soporte de las incapacidades reconocidas
por las EPS (Incapacidad Transcrita, Resolucibn de Reconocimiento y copia de la Cédula de
Ciudadania) en la carpeta publica y finaliza con el envio del detallado de pagos o con la informacién
del pago al procedimiento PR-ADF-0322 Reintegros.

3. CONDICIONES GENERALES

3.1 GENERALIDADES

e Como las Entidades Promotoras de Salud - EPS pueden realizar el pago de las incapacidades en
cualquier momento, se debe realizar una revision en los portales de las entidades antes de que se
inicie cualquier gestion para el pago y se debe actualizar el archivo de control de pagos.

e Las Direcciones Seccionales tendran acceso de consulta, al archivo de control de pagos y al informe
consolidado de incapacidades liquidadas en la nédmina, documentos que se encuentran disponibles
en la carpeta publica
\\dian.loc\PUBLICONC\DG Recursos Economicos\SG Recursos Financieros\incapacidades. La
Coordinaciéon de Recobro y Seguimiento a las Incapacidades o quien haga sus veces es la
encargada de realizar la consolidacion y publicacién del archivo de control de pagos.

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de o : Modo Clasificacion
Cddigo Titulo
documento de uso documento
Procedimiento | PR-TAH-0352 Gestpn de incapacidades y/o Digital Interno
licencias
Procedimiento | PR-ADF-0322 | Reintegros Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0156 Comunicaciones oficiales de Digital Interno
entrada
Procedimiento | PR-ADF-0157 | Comunicaciones oficiales de salida Digital Interno
Procedimiento | PR-TAH-0074 gg;?gmon para pago mensual de Digital Interno
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Procedimiento | PR-PEC-0119 | Atencién a procesos judiciales Digital Interno
Reporte novedades de nébmina .
Formato FT-TAH-1434 reintegros Fisico Interno
Formato FT-TAH-1435 Reporte novedades de ndmina Fisico Interno
pagos extras
Plantilla No Aplica Cobro a EPS Fisico Interno

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e DTN: Direccion de Tesoro Nacional
e EPS: Empresa Promotora de Salud.

¢ Incapacidad inicial: tiempo de inhabilidad que afronta el servidor publico para el desarrollo normal
de sus actividades, como consecuencia de una enfermedad, cirugia o accidente laboral.

e Ingreso base de cotizacién (IBC): porcidn del salario del trabajador dependiente o independiente
gue se toma como base para aplicar el porcentaje de aporte respectivo al momento de realizar la
cotizacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud. El IBC es equivalente al Ingreso Base
de Liquidacién.

e Licencia por maternidad: es el reconocimiento de tipo econémico que hace el Sistema General
de Seguridad Social en Salud, a la progenitora del recién nacido, a la madre adoptante del menor
de 18 afios o al padre adoptante cuando éste carezca de conyuge o compafiera permanente el cual
debera ser el mismo al salario percibido al momento de iniciar la licencia.

e Licencia por paternidad: es el reconocimiento de tipo econdémico al esposo o compafiero
permanente de la madre gestante, el cual tendra derecho a ocho (8) dias habiles por el nacimiento
de sus hijos.

e Liquidacion de la incapacidad: corresponde al reconocimiento econémico que efectla la EPS al
aportante por concepto de incapacidad.

e Prdérroga de Incapacidad: es la extension en el tiempo de una incapacidad inicial por la misma
patologia o sus complicaciones, con o sin interrupcion, y de existir ésta, no debe haber mas de
treinta (30) dias con respecto a la fecha de finalizacion de la anterior incapacidad.

¢ Reliquidacion de la incapacidad: corresponde al reconocimiento econdémico que efectia la EPS
al aportante por concepto de incapacidad, en el caso de que existan inconsistencias en la
liquidacion de la misma.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

N.O 'de Proveedores SHELES Requisitos
actividad

e Que incluya el total de dias de
incapacidad, especificando las
fechas de inicio y finalizacion.

e Datos completos del servidor
publico.

e Nombre de la Entidad o
institucion que expidié la
incapacidad.

e Firmado por el Subdirector de
Gestién del Empleo Publico o
quien haga sus veces o0
Director Seccional, segun el
caso.

¢ Documento original o copia
legible y sin enmendaduras

e Identificacion de la entidad o

Resolucion de
Reconocimiento

PZ'T':‘_H'OS’SZ institucion que expide la
1 Inca Z?:ig;deg /o incapacidad
b desy e Nombre completo y cédula del
Licencias .
paciente.

¢ Fecha de expedicion

e Diagnostico (en codigo o

Incapacidad letras)

e I|dentificacion del tipo de
incapacidad

¢ Dias de incapacidad: fecha de
inicio y fecha de terminacion
de la incapacidad.

e Expedida por un periodo
menor o igual a 30 dias

e Firma y/o nombre del
profesional y registro médico

e Fotocopia digitalizada
Cédula Los tres documentos se deben

de Ciudadania digitalizar en un solo archivo, en

formato PDF.

Respuesta
Reliquidacion de la
incapacidad

e Datos de identificacion del
servidor publico y datos de la

Entidades Promotoras
de Salud — EPS
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incapacidad que se esta
reliquidando.

e Justificacion detallada en caso
de la no reliquidacién de la
incapacidad

e Debe contener el detalle de la
consignacion realizada a la
DTN por parte de la EPS, es
decir que tenga los datos de
fecha de consignacion,
namero de la orden de pago, el
monto consignado y el total de

Entidades Promotoras incapacidades pag_as. —
de Salud — EPS e Que tenga la informacion

completa de cada

incapacidad: Mes de Pago,

Identificacion  del  servidor

Listado Detallado publico, valor reconocido, IBC,
fecha de Inicio y de fin de la
incapacidad, dias
reconocidos, diagnéstico,
namero de incapacidad.

Comunicacién para el

cumplimiento de la obligacion de

hacer a cargo de la entidad que
contenga la siguiente informacion:

Confirmacién de Pago

21

a.) Nombres y apellidos o razén
social completos del
beneficiario de la sentencia
laudo arbitral o conciliacion;

b.) Tipo y namero de
identificacion del beneficiario;

PR-PEC-0119 Atencion . c.) Direccion de los beneficiarios

43 . Sentencia - -

a Procesos Judiciales de la providencia, laudo
arbitral o conciliaciéon que se
obtenga del respectivo
expediente;

d.) Numero de 23 digitos que
identifica el proceso judicial,

e.) Copia de la sentencia, laudo
arbitral o auto de aprobacion
de la conciliacion y

f.) Constancia de ejecutoria
expedida por el despacho
judicial de conocimiento.
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g.)

La indicacién prevista en el
inciso primero del articulo 192
del Cédigo de Procedimiento
Administratvo y de o
Contencioso Administrativo, a
saber: “Cuando la sentencia
imponga una condena que no
implique el pago o devolucion
de una cantidad liquida de
dinero, la autoridad a quien
corresponda su ejecucion
dentro del término de treinta
(30) dias contados desde su
comunicacion, adoptara las
medidas necesarias para su
cumplimiento”

7.2 Descripcion de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1)
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RESPONSABLES
Jefe de |
R bl go%rdm%cmn
PHVA ACTIVIDAD esponsable e Recobro y DEPENDENCIA
del cobro de Segungéento a REGISTROS
incapacidades | Incapacidades
o quien haga
sus veces
_ Subdireccién Gestion
1. Consultar ladocumentacién soporte del cobro de laincapacidad. (_Inicio ) deégéﬂrgiﬁgc’%%bggo'
Se accede a la carpeta plblica \dian.loc\PUBLICONC\DG_Recursos_Econémicos\ Recobroy
SG_Recursos_Financieros\Incapacidades para consultar los documentos soporte | Seguimiento a las

H (original de la incapacidad transcrita por la EPS, Resolucion de reconocimiento, copia de Y Dil\ﬂg%naggjgr%?esﬁm No Aplica
la cédula de ciudadania) de las incapacidades correspondientes a enfermedad general, D]]_, Humano o Grupo
licencia de matemidad y/o licencia de patemidad, informacion que proviene del '%‘;{gﬁ[g‘i‘mﬁgﬁg’ ge
procedimiento PR-TAH-0352 Gesti6n de Incapacidades y/o Licencias quienes hagan sus

veces
2. Registrar o-ajustar-enelarchivo de control Subdireccién Gestion
del Empleo Publico-
Seregistra en el archivo control de cada seccional las incapacidades del mes de acuerdo Coordinacién de .

i abli Recobroy Archivo de control
con los documentos soporte ubicados en la carpeta publica, y los datos generados de v Seguimiento a las de pagos
liquidacién mensual de némina. Se consulta en los portales de las EPS si existen pagos de Incapacidades- pag

H incapacidades para ser incluidos en el archivo de control Division de Talento

. . : h ’ ) Humano o Grupo Correo
Cuando se encuentran inconsistencias se deben ajustar los datos correspondientes. Interno de Trabajo de Electronico
Las direcciones seccionales envian a través de correo electrénico al Jefe de la Talento I—rllumano [¢]
Coordinacién de Recobro y Seguimiento a las Incapacidades o quien haga sus veces el qwene\?ecz;%an sus
archivo de control de pagos con las incapacidades registradas. Subdireccion
GestiéPn%FI Empleo
3. Recibir archivo de control (Esta actividad solo se realiza en Nivel Central) ublico-

H Cocggé%%crlgr; de Archivo de control
Una vez recibido el archivo de control se entrega al responsable del cobro de las Sleguimie_gl%a las de pagos
incapacidades para su respectiva consolidacion. qquﬁggcr:agaﬁssgs

veces
4. Consolidar o ajustar el archivo de control de pagos (Esta actividad solo serealiza
en Nivel Central) Subdireccién
Gesnopn%r:;l Empleo
Se consolida en el archivo de control de pagos ubicado en la carpeta publica la Informacién no registrada / cQordliJn a'g%_n de Archivo de control

H informacion suministrada por parte de las direcciones seccionales y nivel central, para Informacién Incorrecta Recobroy de pagos
adelantar la gestion de cobro ante las EPS. Slﬁg:ggﬁgé?j:sl? consolidado
En el caso que la informacién previamente registrada se encuentre errada, se ajustan los quienes hagan sus
datos inconsistentes y se agrega una nota en el archivo de control de pagos indicando la veces
modificacion realizada. Subdireccién Gestion

del Empleo Publico-
5. Verificar informacién del archivo de control de pagos. Cogg&%‘ig’g de
. ) ) ) A Seguimiento a las Archivo de control

\ Se verifica en el consolidado del archivo de control de pagos ubicado en la carpeta Incapacidades-

- : - ) o . Division de Talento de pagos
publica que la informacién publicada coresponda con la remitida por las seccionales y Humano o Grupo verificado
nivel central Interno de Trabajo de

Talento Humano o
quienes hagan sus
- veces -
Subdireccién Gestion
del Empleo Publico-
6. ¢La informacion se encuentraregistrada y correcta en el archivo de control? Cogg&%crgr;/ de
Seguimiento a las

H e Si lainformacién esta registrada y esta cormrecta se contintia con la actividad No. 7 Informacion registrada Dil\;}(s:%?laggjgl'da?esﬁto No Aplica
e Si no existe informacion registrada de la incapacidad y/o existe informacion y correcta Humano o Grupo

registrada que se encuentra incorrecta, se continua con la actividad No. 2. Ir%Lglrgr?tg ?_'El’magﬁg ge

@ quienes hagan sus
veces
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable DEPENDENCIA
del cobro de REGISTROS
incapacidades
7. Verificar la informacién de la incapacidad en el aplicativo de Gestion Humana Subdireccién Gestién
del Empleo Publico-
Se ingresa al aplicativo KACTUS, como se indica en el Manual de usuario KACTUS HR, Coordinacién de
para realizar las siguientes comprobaciones: Recobroy
Seguimiento a las
e Se verifica que los datos nimero de la incapacidad, cédigo del diagnéstico, nimero _Ir}cg’paudades- Registro en
H de dias de la incapacidad, fecha inicial y final de la incapacidad, EPS y tipo de D'_""'S"’" de 'galento KACTUS
incapacidad (inicial o prorroga) coincidan con el documento fisico, que se encuentra umano o rupo
cargado en la carpeta publica Interno de Trabajo de
! Talento Humano o
. . . . . quienes hagan sus
e De igual manera se verifica que el IBC de la incapacidad corresponda al IBC que esta veces
registrado en el sistema.
. . . Subdireccién Gestion
; ? N
8. ¢ Cudl es el resultado de la verificacion realizada? del Empleo Pablico-
. e - Coordinacién de
U_na vez realizadas las verificaciones se puede presentar alguna de las siguientes Recobroy
situaciones: o Seguimiento a las
* Que el IBC que reconoce la EPS no corresponda al registrado en el sistema, caso en el VerlflcaCIOHES Inconsistencias—@ Incapacidades o
\% cual se pasa a la actividad No. 9. correctas Divisién de Talento No Aplica
* Que se evidencie alguna inconsistencia entre la incapacidad transcrita y lo registrado en Humano o GruApo
el sistema, y continua con la actividad No. 15. Interno de Trabajo de
* Que las verificaciones permitan establecer que todo esta correcto, caso en el cual se Talento Humano o
continua con la actividad No. 20 IBC quienes hagan sus
no corresponde veces
Subdireccién Gestion
9. Solicitar la reliquidacion de la incapacidad. del Empleo Pblico-
Coordinacién de
. - . . ) : . Recobroy
Se solicita a la EPS la reliquidaciéon de la incapacidad mediante correo electrénico u oficio, Seguimiento a las Corr'eo_
H |de acuerdo con las politicas de cada EPS, detallando el motivo por el cual existe error en Incapacidades- Electronico
S . . Division de Talento u
la transcripcién de la incapacidad. Humano o Grupo u
Cuando se envia a través de oficio se debe realizar de acuerdo con lo establecido en el | Interno de Trabajo de Oficio
procedimiento PR-ADF-0157 Comunicaciones Oficiales de Salida. Talento Humano o
quienes hagan sus
Subdi VQGESG tio
. L ) . ubdireccion Gestion
10. Recibir respuestade lareliquidacion de la incapacidad. del Empleo Publico-
a ' Coordinacién de
Se recibe respuesta por parte de la EPS respecto a la reliquidacién de la incapacidad. Segﬁien?i%%rtgﬁ las Correo
H Esta respuesta puede ser recibida a través de correo electrénico u oficio de acuerdo con Incapacidades- Electrénico
las politicas de cada EPS. D'_"V'S'On de Talento u
e - - ) . o umano o Grupo Oficio
Cuando es recibida mediante oficio se debe cumplir con lo establecido en el procedimiento Interno de Trabajo de
PR-ADF-0156 Comunicaciones Oficiales de Entrada. Talento Humano o
quienes hagan sus
veces
L . X Subdireccién
11. ¢La EPS reliquid6 la incapacidad? Gestlopnﬂgﬁ(lzgmpleo
. " Lo . . . . ! Coordinacion de
* Si la EPS realiz6 la reliquidacion de la incapacidad se contintia con la actividad No. 2. Si s Recobroy |
v * Si por el contrario la EPS no realiza la reliquidacion de la incapacidad se continua con la ﬁ%‘éﬂ'{g;&tgd%ﬁs No Aplica
actividad No. 12. No Division de Talento
Humano o Grupo
Interno de Trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan
sus veces
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable DEPENDENCIA REGISTROS
de cobro de
incapacidades
- — Subdireccién Gestion
12. Reiterar solicitud ala EPS del Empleo Publico-
Coordinacion de
Se reitera requerimiento a la EPS para reliquidar la incapacidad, adjuntando los Seguimiento)r:\ las Correo
H documentos soportes que corroboren la informacion. Incapacidades- Electrénico
Esta solicitud puede ser enviada a través de correo electrénico u oficio segin lo D"(J‘ﬁ:%’[‘]g% Té’}'&é‘g) u
establecido por cada EPS. Interno de Trabajo de Oficio
Cuando se envia a través de oficio se debe realizar de acuerdo con lo establecido en el Eﬁligsg)smganaaﬁcs)ug
procedimiento PR-ADF-0157 Comunicaciones Oficiales de Salida. A veces
13. Recibir respuesta de reliquidacién de laincapacidad. %%?%,[ﬁg_fe'gn?%%ﬁyg_"
= Coordinacion de
Se recibe respuesta por parte de la EPS respecto a la reliquidacion de la incapacidad. A 4 Segﬁi%ci%%rtg)é las Correo
Esta respuesta puede ser recibida a través de correo electrénico u oficio de acuerdo con Incapacidades- Electronico
H : P Division de Talento
las politicas de_ c_ada EPS. . ) . . Humano o Grupo oy
Cuando es recibida mediante oficio se debe cumplir con lo establecido en el procedimiento Intelrno de Trabajo de Oficio
PR-ADF-0156 Comunicaciones Oficiales de Entrada. Eﬂigggsﬂgg;r?%ug
Subdireccion
Gestlog]%r,l Empleo
) L : ico-
14. ;La EPS reliquidd la incapacidad? Coordinacién de
. EC Y
V  |* Sila EPS realizé la reliquidacion de la incapacidad se contintia con la actividad No. 2. @N S'@ Sﬁ%%;;"e{g{l‘j[gdaes'?s
* Si por el contrario la EPS no realiza la reliquidacion de la incapacidad se continua con la Division de Talento No Apli
actividad No. 27 Humano o Grupo © Aplica
: Interno de Trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan
Sus veces
15. ¢Se disponen de los permisos para corregir la informacion en el aplicativo Subdireccion
Gestion Humana? Gestlogg%ﬁtl:g_mpleo
v *Si se disponen de los permisos para comegir la informacién en KACTUS se contintia con C"%’gér},a%"; de No Aplica
la actividad 17. : ) i ) Seguimiento a las
*Si por el contrario no se disponen de los permisos para realizar la correccién de datos D.Incapagld%d?&t
registrados de la incapacidad en el aplicativo de Gestion Humana, se continua con la A\L’R'gﬂoeo Garﬁg(f
actividad No. 16. Interno de Trabajo
de Talento Humano
No o quienes hagan
L Sus veces
16. Solicitar correccién
Divisién deTalento Correo
H Se envia correo electrénico a la Coordinacién de Recobro y Seguimiento a las Si Internoiiné)‘lgrgngj'gode Electrénico
Incapacidades o quien haga sus veces detallando la inconsistencia, junto con la ubicacién Talento Human{) 0
en la carpeta plblica de los documentos soportes escaneados quienes hagan sus
Subdireccion
Gestion del Empleo
ublico-
17. Corregir la informacioén registrada de la incapacidad en el aplicativo de Gestién Coordinacion de
Humana Segui?\(w:i%nrt%)é las
H Se ingresa al aplicativo KACTUS vy se realizan las correcciones correspondientes en el Incapacidades- Registro en
" D n de Talents 9
mismo, de acuerdo con lo establecido en el Manual de usuario KACTUS HR A‘ﬂ%’%no% G%SSQO KACTUS
Interno de Trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan
Sus veces
— ﬂ .
—_— ' T~
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable DEPENDENCIA
del cobro de REGISTROS
incapacidades
Subdireccién
Gestion del Empleo
ublico
e - ) . ) Coordinacion de
18. ¢La modificacion afecta la liquidacién de la incapacidad? ecobroy
Seguimiento a las No Aplica
\% . e " - Lo _Incapacidades
Si la modificacién realizada en el aplicativo KACTUS afecta el valor de la liquidacién de la Division de Talento
incapacidad se continta con la actividad 19, en caso contrario continGia con la actividad th%Tn%ngeoTGr;gg%
20. de Talento Humano
o quienes hagan sus
veces
Si Subdireccién FT-TAH-1434
Gestlogudb?ilclgmpleo Reporte Novedades
19. Ajustar la liqguidacion de la incapacidad en el aplicativo de Gestién Humana Coordinacion de de Némina
ecobroy Reintegros
H Se realiza el ajuste en el aplicativo KACTUS de la liquidaciéon de la incapacidad y ?ﬁ%ﬁéﬂ?&%’@ﬁs diligenciado
diligencian los formatos FT-TAH-1434 Reporte Novedades de Némina Reintegros y FT- Dﬁ‘ﬂm%fr‘]g% Eﬁll,'gnéo FT-TAH-1435
TAH-1435 Reporte Novedades de Némina pagos extras, los cuales son entregados al G Interno de Trabgjo Reporte Novedades
S R N A . de Talento Humano Smi
procedimiento PR-TAH-0074 Liquidacién para pago mensual del salario . 0 quienes hagan sus de N°”‘_'!‘a pa_gos
veces extras diligenciado
Subdireccion
Gestlon,dsle_l Empleo
[
e . Coordinacion de
X . . . . ; 5 ecobro
20. ¢Seevidencia algin pago de incapacidades? Sleguimie_rétof las
o—{ : \ncapacidades- No Aplica
H Sise evidencia un pago de incapacidad por parte de una EPS se continua con la actividad N D"Gﬁ,gr‘]g% -(Ea}fp”éo P
21, de lo contrario se continGia con la actividad 27. Interno de Trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan sus
Si
21. Recibir confirmacién de pago y listado detallado Subdireccién
Gestion ’db(le'l Empleo
ublico
Se recibe de las EPS correo electronico u oficio de respuesta con los datos de [ Coordinacion de
consignacion realizada a la Direccién del Tesoro Nacionaly su detallado. Seguierﬁioenrtg)é as Correo
H Se envia la informacién correspondiente por correo electrénico a los responsables de Incapacidades- Electronico u oficio
cobro de las incapacidades y a la Division de Talento Humano o Grupo Interno de Trabajo D,_',‘{J'ﬁ.',%r,‘]g% Earllﬁz&t)o
de Talento Humano o quienes hagan sus veces. Interno de Trabajo
Cuando se trata de oficio se debe recibir de acuerdo con lo establecido en el gal}gfenst%g‘;;?g"&
procedimiento PR-ADF-0156 Comunicaciones Oficiales de Entrada. veces
Subdireccion
Gestion del Empleo
22. Verificar detallado de incapacidades y actualizar archivo de control de pagos Coordi%bahccign de
Una vez recibido la informacién de las incapacidades pagas, se procede a realizar una ecobroy
y |verificacion de los datos registrados en el listado detallado contra el total de la Sﬁ%‘;ﬂg{‘g %ES Correo
consignacion realizada. Seguidamente se registra en el archivo de control de pagos la Division de Talento Electronico
fecha de pago, nimero de orden de pago y valor cancelado por cada incapacidad. IE'tlJeTn%ngeoTGrezggj%
de Talento Humano
o quienes hagan sus
veces
— ﬂ .
—_— ' T~




GESTION PERSUASIVA PARA EL COBRO
DE PRESTACIONES ECONOMICAS ANTE

PR-TAH-0333

- N

LAS ENTIDADES PROMOTORAS DE SALUD

- EPS

Proceso: Talento Hum V

RESPONSABLES
Jefe de
Coordinacién
PHVA ACTIVIDAD ﬁefpogsa';'e de Recobro y DEPENDENCIA REGISTROS
_det cobro de Seguimiento a
incapacidades las
Incapacidades
Subdireccion
Gestion del Empleo
) ) Publico
23. ¢El pago de la incapacidad esta correcto? Coordinacion de
s Recobroy \
: . . : eguimiento a las i
Se compara el valor pagado de la incapacidad contra lo registrado en el archivo de control |ng idad No Aplica
H - ¥ X " ) _Incapacidades
de pagos. Si el pago de la incapacidad se realizé correctamente se continua con la NO—P@ Division de Talento
actividad No. 24, en caso que el pago no coresponda se contindia con la actividad No. 27. Humano o Grupo
Interno de Trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan
Si sus veces
24. Enviar archivo de control de pagos actualizad.
Esta actividad solamente se realiza en el Nivel Seccional. L
Divisién de Talento c
H i ) . o o Humano o Grupo orreo
Se envia mediante correo electrénico a la Coordinacién de Recobro y Seguimiento a las Interno de Trabajo Electronico
Incapacidades o quien haga sus veces para su consolidacién, el archivo de control de de 'I_'alentclquumanO
pagos actualizado de cada direccion seccional, junto con el listado detallado de pagos 0 quienes hagan sus
verificado.
Si
25. Consolidar informacion y enviar listado detallado de pagos. Subdireccion
Esta actividad solamente se realiza en Nivel Central Gestion del Empleo
Publico
. ) ) . : . ) ; Coordinacion de Corryeq
Una vez recibida lainformacion de las direcciones seccionales se consolida en el archivo Recobroy Electronico
H de control de pagos ubicado en la carpeta publica y se procede a enviar mediante correo Seguimiento a las
electronico al jefe de Coordinacion de Recobro y Seguimiento a las Incapacidades o quien qhqgﬁggcﬁgggﬁssﬁs
haga sus veces el listado detallado de pagos. veces
. ; Subdireccion
26. Informar al procedimiento de reintegro Gestion del Empleo
v Publico Correo
Se envia mediante correo electrénico el listado detallado de pagos al Procedimiento PR- CO%’gg:)%Cr'(‘)”;, de Electréen ico
H ADF-0322 Reintegros Seguimiento a las
Finaliza este procedimiento. = Incapacidades o
quienes hagan sus
veces
Subdireccion
. X . Gestion del Empleo
27. Diligenciar plantillade cobro Publico
Coordinacién de Plantilla de Cob
Para las incapacidades que no han reportado pago o estén incorrectas se elabora una Segﬁiﬁl:i%?\rtgg\ las agitlli iznsiad?a\ o
H relacion detallada de las incapacidades por cada EPS, se diligencia la Plantilla de Cobro a “Incapacidades g
EPS y se entrega para la aprobacién del jefe de la Coordinacién de Recobro y DI_I|VISI0n de 'éalento
Seguimiento a las Incapacidades o quien haga sus veces o de la Divisi6on de Talento Int%Tn%ngeoTrar\ggﬁ)
Humano o Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano o quienes hagan sus veces si de Talento Humano
existen inconsistencias se debe ajustar la documentacion. o qlslnégsggeigan
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RESPONSABLES
Jefe de
Responsable Coordinacion,
PHVA ACTIVIDAD ol pobree | Jefe de Division DEPENDENCIA REGISTROS
incapacidades deTH o Jefe GIT
p de TH o quienes
hagan sus veces
28. ¢ Se aprueba la documentacion? Sdugdérﬁqc%%np%%m%n
. Coordinacion de
v Se revisan que los datos del oficio proyectado coincidan con la relacién detallada de las Recobroy Plantilla de Cobr
incapacidades. Si todo esta correcto se firma la plantila de cobro y se entrega al Sﬁ?c“a'g’;%ri‘dtg;es‘s a ":,a ed obro
responsable del cobro de incapacidades, continuando con la actividad 29, de lo contrario Division de Talento Irmada
sino se aprueba se devuelve la documentacion al responsable de cobro de incapacidades si N0—>® Humano o Grupo
y se continua con la actividad 27. ' Inlt'gi'glgtgel-lyn?gﬁg) ge
quienes hagan sus
~veces
Subdireccion Gestion
del Empleo Publico
29. Entregar documentacion Co%re(llr(llab(i'ltt))r)ll de
Seguimiento a las Plantilla de Cobro
H Se entrega la plantilla de cobroy la relacién detallada de las incapacidades para su envio Incapacidades
a las EPS, segun lo establecido en el procedimiento PR-ADF-0157 Comunicaciones [ Dﬁﬂa‘;ﬁ‘]g% E’;Ep"éo
Oficiales de Salida. Interno de Trabajo de
Talento Humano o
quienes hagan sus
: o veces
30. ¢Qué resultado arrojo la solicitud de cobro? Subdireccién
Gestién del Empleo
Una vez entregada la documentacion a la EPS, se pueden presentar las siguientes Cooﬁji%balxgign de
situaciones: Recobro y
v . La EPS confirmé el pago con los respectivos soportes y/o se evidencia el pago de la Se gonfirm_a pag_o/ Seguimiento a las No aplica
incapacidad de la EPS en los portales caso en el que se pasa a la actividad No. 22. Existe evidencia >® Di\ll?gigﬁ%:éd'?gl?nto
e La EPS no emiti6 ninguna respuesta, dio una respuesta contraria ono se evidencia el de pago Humano o Grupo
ago de la incapacidad de la EPS en los portales, caso en el que las direcciones Interno de Trabajo
pag P
seccionales informa a través de correo electronico a la Coordinacién de Recobro y No hay respuesta / d%"’ﬂ%fr“g)swém:go
Seguimiento a las Incapacidades o quien haga sus vecesse continua con la actividad Respuesta contraria/ qsus vecesg
No--3t- No existe evidencia
31. Preparar documentacion para el cobro ante la Superintendencia Nacional de de pago Subdireccién
Salud Gestion del Empleo
Publico
. . . Coordinacion de
H De acuerdo al tipo de incapacidad se deben preparar los documentos detallados en el Recobro y No aplica
numeral 7.4 de este procedimiento, los cuales deben anexarse al oficio que se envia Seguimiento a las
para el cobro de prestaciones ante la Superintendencia Nacional de Salud conforme al Anﬂ%ﬁiﬁjﬁﬁan
Formato Funcién Jurisdiccional - Prestaciones Econémicas. Sus veces
Subdireccion
. - v Gestion del Empleo
32. Proyectar oficio remisorio Publico . -
e Coordinacion de Oficio de Solicitud
Por cada servidor plblico se proyecta oficio remisorio, relacionando la(s) incapacidad(es) Segﬁiemcioewtg% las de Cobro
H que va(n) a ser objeto de cobro, y se entrega para visto bueno del jefe de la Coordinacion Incapacidades Proyectado
de Recobro y Seguimiento a las Incapacidades o quien haga sus veces o quienes hagan
sus veces




D] ZAN BN

GESTION PERSUASIVA PARA EL COBRO
DE PRESTACIONES ECONOMICAS ANTE

LAS ENTIDADES PROMOTORAS DE SALUD

- EPS

Proceso: Talento Hum V

PR-TAH-0333

RESPONSABLES
Jefe de Subdirector de
Coordinacién Gestion del Responsable
PHVA ACTIVIDAD de Recobro y Empleo p DEPENDENCIA REGISTROS
S P del cobro de
Seguimiento a Plblico o . .
N incapacidades
las quien hagasus
Incapacidades veces
33. ¢ Se presentaalguna observacién en el oficio remisorio? Subdireccion
Gestion del Empleo
. . - . - . - . . Publico
Se revisa que este identificado el servidor publico y la informacion de las incapacidades Coordinacién de Oficio de Solicitud
\% objeto de cobro. Sitodo esta correcto se da visto bueno al oficio y se pasa para firma de Recobroy de Cobro Revisado
la Subdireccién de Gestién del Empleo Plblico continuando con la actividad 34, de lo @N Sﬁ%‘;g‘;ec'i‘(}g&'sas
contrario si se devuelve la documentacion al responsable del cobro de incapacidades quienes hagan sus
para que se realicen los ajustes requeridos y continua con la actividad 32. veces
Si
34. Firmar oficio remisorio Subdireccién de . -
H Gestion del Empleo (?flcc;o;ie ?:0 I'Cm;d
Se firma el oficio remisorio y se entrega al responsable de cobro de incapacidades Publico € Cobro Frmado
Subdireccion
35. Entregar documentacion GeStlonL,?b?iL%mNeo
. . . . o Coordinacién de - -
H Una vez se tiene lista la documentacion anexa y el oficio remisorio se entrega al Recobroy Oficio remisorio
procedimiento PR-PEC-0119 Atencién a Procesos Judiciales. S?r?cu;r;z;ec?(}g(?elsas
[ quienes hagan sus
veces
36. Registrar en el archivo de control de reporte a Representacién Externa o quien Subdireccién
haga sus veces v GeStIOS(?b?iL:%mpleo )
Coordinacion de Archivo de control
H Se registra la informacion de las incapacidades que fueron remitidas a cobro en el archivo Recobroy de reporte
de control para tal fin, indicando nimero del oficio, fecha de envio y las posibles Sﬁ?éiémé%'i‘(}gcﬁefs actualizado
observaciones que se tengan. quieneps hagan sus
veces
37. Realizar seguimiento al pago de las incapacidades
Subdireccion
Serealiza un seguimiento del pago de las incapacidades en los portales de las EPS, o por \ 4 Gestlogudbelzilc%mp leo
H recepcion del listado detallado de pagos enviado por la EPS. Coordinacion de Correo
Para cualquier de los casos mencionados anteriormente se identifica si algin pago Recobroy lectroni
; ; ; P i Seguimiento a las Electronico
corresponde a las incapacidades reportadas a la Subdireccion de Representacion Incapacidades
Externa o quien haga sus veces y se registra la informacién en el archivo control de quienes hagan sus
pagos ubicado en la carpeta publica. veces
38. ¢ Se identificé el pago de una incapacidad remitida a la Subdireccién de Gestién No—»( H) Gesstilébregglcgir?}rp])leo
de Representacion Externa o quien haga sus veces? ablico -
Coordinacién de Oficio de
V | Si como resultado del seguimiento realizado se identifican incapacidades pagas se ) Segﬁi?ﬁi%%g)e,{ las Desistimiento del
continGia con la actividad 39; en caso contrario contintia con la actividad 43. Si Incapacidades Cobro Proyectado
quienes hagan sus
veces
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RESPONSABLES
c ?jefe de d Subdirector de
oordinacion de i4
PHVA ACTIVIDAD Responsable Recobroy Gestion del DEPENDENCIA REGISTROS
del cobro de  seguimiento alas Empleo
incapacidades | Incapacidades o Publico o
quien hagan sus  quien haga sus
veces veces
7 Subdireccion
39. Proyectar oficio de desistimiento del cobro. Gestlogudb?ilclgmpleo
Coordinacion de Oficio de
H Se proyecta un oficio de desistimiento de la demanda y se pasa para revision del jefe de la Recobroy Desistimiento
A S : . < No Seguimiento a las
Coordinacién de Recobro y Seguimiento a las Incapacidades o quien hagan sus veces Incapacidades
quienes hagan sus
veces
40. ;Se presenta alguna observacion en el oficio desistimiento? Subdireccion
Gestion db?l Empleo
Publico
Se revisa que este identificada la incapacidad que ya fue paga. Sitodo esta correcto se Coordinacién de Oficio de
H da visto bueno al oficio y se pasa para firma de la Subdirecciéon de Gestién del Empleo s Recobroy | Desistimiento del
Publico o quien haga sus veces continuando con la actividad 41, de lo contrario se ﬁ?gé?é%?ég&:s Cobro revisado
devuelve el oficio al responsable del cobro de incapacidades para que se realicen los quienes hagan sus
ajustes requeridos y continua con la actividad 39. veces
. . - Si
41. Firmar oficio remisorio Subdireccion
Gestion del Empleo
H | sefirma el oficio remisorio y se entrega al responsable de cobro de incapacidades Publico o quien Oficio remisorio
y {¢] p p haga sus veces
42. Entregar documentacion, actualizar archivo de control e informar a Reintegros Subdireccién .
Gestion del Empleo Archivo de control
Una vez se tiene lista la documentacion anexa y el oficio de desistimiento se entrega al Pblico de representacion
o o . - Coordinacion de externa actualizado
procedimiento PR-PEC-0119 Atencién a Procesos Judiciales, para que se desista de la Recobroy A
H  |accién juridica procedente, actualizando el archivo de control de pagos y el reporte a Seguimiento a las Archivo de control
Representacion Externa o quien haga sus veces. Se envia al Procedimiento PR-ADF-0322 Incapacidades de pagos
: . ” S - quienes hagan sus actualizado
Reintegros la informacién del pago, finalizando este procedimiento. veces
Subdireccion
Gestion del Empleo
43. Recibir relacién de cobros gestionados ante laEPS Publico
Coordinacion de
" - L - . Recobroy .
H Se recibe del procedimiento PR-PEC-0119 Atencion a Procesos Judiciales, la sentencia Seguimiento a las Sentencia
de las incapacidades tramitadas Incapacidades
quienes hagan sus
veces
44. Realizar seguimiento Subdireccién .
Se realiza seguimiento al cumplimiento de lo ordenado en la sentencia, mediante los Gestion del Empleo Archivo de cont-r’ol
portales de la EPS o mediante oficio de notificacion del pago. Una vez identificado el pago Coor%%b;g:ign de de representacion
H se actualizan los archivos de control tanto de pagos como de representacion externa con Recobroy externa actualizado
los datos de fecha de pago, nimero de orden de pago y valor cancelado para cada Seguimiento a las Archivo de control
incapacidad. Se informa al procedimiento PR-ADF-0322 Reintegros sobre el pago Incapacidades de pagos
A - L quienes hagan sus tualizado
realizado y finaliza el procedimiento. veces actu

LA
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7.3 Productos

Version 2

PR-TAH-0333

Productos Requisitos
No Aplica No Aplica No Aplica
7.4 Salidas
No de : : -
actividad Salidas Clientes Requisitos
¢ Identificacibn de la incapacidad que
Solicitud de , requiere ser reliquidada (identificacion del
D Entidad - , ) : .
reliquidacién de afiliado, nimero de incapacidad, tipo de
9,12 , . Promotora de . ,
incapacidad a la Salud incapacidad)
EPS e Justificacion de la reliquidacion de la
incapacidad.
FT-TAH-1434
Reporte
Novedades de e Informacion completa para registro de
N_omlna PR-TAH-0074 novedad., - .
Reintegros S e Que estén correctamente diligenciados
Liquidacioén para i .
19 para que se pueda realizar el ajuste en la
pago mensual .
FT-TAH-1435 del salario nomina.
Reporte ¢ Que estén firmados por el servidor publico
Novedades de que los diligencia.
NOmina pagos
extras
Listado Detallado o ue ya se haya verificado previamente la
26,42y 44 de la EPS o PR-ADF-0322 8f0rr¥1acién )élel Listado po del pago
4ey informacion de Reintegros , pag
realizado.
pago
Entidad e Que se encuentre diligenciada con el
29 Plantilla de Cobro promotora de anexo de la relacion de las incapacidades
salud (EPS) pendientes de pago.
e Oficio firmado por la Subdirector de
Gestion del Empleo Publico o quien haga
Documentos PR-PEC-0119 sus veces con la documentacion soporte
35 soporte para Atencion a de la incapacidad generada.
presentar Procesos
demanda Judiciales Los documentos anexos al Formato Funcion
Jurisdiccional - Prestaciones Econdmicas,
requeridos por la Superintendencia Nacional
de Salud para los casos que se llegue a esta
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instancia por el no pago de incapacidades
son:

Incapacidades

e Copia de la incapacidad.

e Copia de la cédula de ciudadania.

e Copias de las Planillas Udnicas de
autoliquidacion de aportes al sistema de
salud correspondientes a los aportes
efectuados durante los seis meses
anteriores y dos meses posteriores a la
fecha de ocurrencia del hecho que
conllevé a la expedicion de Ila
incapacidad.

e Certificacion laboral.

e Desprendibles de los meses en los que se
pago la incapacidad.

Licencia de Maternidad:

e Copia de la Licencia de Maternidad.

e Copia de la cédula de ciudadania de la
progenitora.

e Copias de las Planillas Uunicas de
autoliquidacion de aportes al sistema de
salud correspondientes a los aportes
realizados durante el periodo de
gestacion de la madre y dos meses
posteriores a la terminacion de la licencia.

e Copia de la Historia Clinica, en el caso de
gue se disponga de la informacion.

e Certificacion laboral.

e Desprendibles de los meses en los que se
pago la licencia.

Licencia de Paternidad:

e Registro civil de nacimiento del bebé.

e Copia de la cédula de ciudadania del
padre.

e Copias de las Planillas Uunicas de
autoliquidacion de aportes al sistema de
salud correspondientes a los aportes
realizados durante el periodo de
gestacion de la madre.

e Copia de la Historia Clinica de la madre,
en el caso de que se disponga de la
informacion o documento en el que se
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pueda verificar cual fue el periodo de
gestacion.

e Certificacion laboral.

e Desprendibles de pago de los meses en
los que se presento la licencia.

e Oficio de Cobro en el cual se requirié a la
EPS el pago de la incapacidad.

e Oficio de la Subdireccion de Gestion del
Empleo Publico o quien haga sus veces
donde claramente se indique la deuda.

Oficio Remisorio PR-PEC-0119 | e Oficio firmado por la Subdirector de

42 de Desistimiento Atencion a Gestion del Empleo Publico o quien haga
con Documentos Procesos sus veces con la documentacion soporte
soporte Judiciales del pago de la incapacidad.

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia

VO Desde Hasta

Descripcién de la formalizacién y los cambios

Version inicial de la modernizacién del SGCCI.

En aplicacion de lo establecido en los articulos 6 y
7 de la resolucion 159 de 2012, una vez se
apruebe y adopte el presente procedimiento
reemplaza de manera parcial lo referente a EPS
establecido en los siguientes documentos:
1 11/05/2016 27/01/2022
e Procedimiento PR-GH-0317 Cobro de
Incapacidades a Entidades Promotoras de
Salud — EPS y/o Administradora de Riesgos
Laborales — ARL

e Orden administrativa 004 de 2010

Version 2 que reemplaza lo establecido en la
version 1.

Se realiz6 cambio de la plantilla de procedimiento,
en lo correspondiente a la eliminacion de los
numerales; Roles de empleo asociados, Riesgos y
controles y la unificacion de los numerales de
formalizacion y control de cambios.

2 28/01/2022
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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; 5. DOCUMENTOS RELACIONADOS,
en las paginas 1 y 2;7. DIAGRAMA DE
FLUJO, 7.1 Entradas, en las paginas 3,4y5; 7.2
Descripcién de Actividades, en las actividades 1,
9, 10, 12, 13, 19, 21, 26, 29, 35, 42,43y 44 ;7.4
Salidas, en las péaginas 14, 15 y 16 y en el
CONTENIDO del documento donde se relaciona
una dependencia, se adicioné la frase "O quien
haga sus veces".

En los numerales 5. DOCUMENTOS
RELACIONADOS, en las paginas 1y 2y 7.2
Descripcién de Actividades, en las actividades 1,
9,10, 12, 13, 19, 21y 29 se actualizé el nombre de
los procedimientos PR-TAH-0352 Gestion de
Incapacidades y/o Licencias, PR-ADF-0156
Comunicaciones Oficiales de Entrada, PR-ADF-
0157 Comunicaciones Oficiales de Salida y del
Formato FT-TAH-1435 Reporte Novedades de
Némina pagos extras.

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742
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.
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Sonia Alexandra Coordinacién de Procesos vy
Elaboré: Sgnch,ez Rojas Gestor I Riesgos Operacionales
Ajustod
metodolégicamente
Revis6: Jaime Ricardo Subdirector Subdireccion de Gestion del
' Saavedra Patarroyo Empleo Publico
. . Direccion de Gestion
.. Liliam Amparo Cubillos . .
Aprobé: Vargas Directora Corporativa
9. ANEXOS
Anexo 1.

Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN y sus significados son los siguientes:

NOMBRE SIMBOLO PROPOSITO

LINEA DE FLUJO INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y CONECTAR LOS SIMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MANUALMENTE.

IDENTIFICAR A LOS PROCESOS O PROCEDIMIENTOS CUANDO ESTOS SON
PROVEEDORES O CLIENTES.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

DECISION IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

FLUJO.
ACTIVIDAD IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
REALIZADA POR SOETWARE
APLICATIVO )
Inicio
INICI('):SJEg\l DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA
HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
SALIDA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA
DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE’S O APLICATIVOS)
DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO
O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)
A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE
UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

ACTIVIDAD CON
ENTRADA
AUTOMATICA

CONECTOR A OTRA

ACTIVIDAD CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.

CONECTOR A OTRA

PAGINA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.

aleo|AL kDB ] ]




