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1. OBJETIVO

Tramitar las incapacidades y/o licencias de maternidad, paternidad o adopcion, presentadas por el
servidor publico ante las Entidades Promotoras de Salud o la Administradora de Riesgos Laborales,
segun corresponda, a fin de que sea reconocido el auxilio por la incapacidad y/o licencia, asi como el
tiempo que estuvo ausente de la actividad laboral y realizar el seguimiento cuando las mismas se
prorroguen por plazos superiores a hoventa (90) dias.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion de la comunicacion enviada por el servidor publico al Jefe
Inmediato, en la cual informa que se encuentra en incapacidad o que inicia una licencia de maternidad,
paternidad o adopcion y el término de la misma y finaliza con:

e Laremision de las incapacidades y el Acto Administrativo a la Historia Laboral junto con el Formato
FT-TAH-1831 Remision de documentos para archivo en historia laboral para que se continte con
el procedimiento PR-TAH-0081 Creacion de la historia laboral e inclusién de documentos.

e El envio de la solicitud de valoracion post-incapacidades cuando el servidor publico se va a
reintegrar para que se realice el procedimiento PR-TAH-0089 Gestion de Evaluaciones Médicas
Ocupacionales.

e La solicitud de desvinculacion del servidor publico por pensién de invalidez, para que se continte
con el procedimiento PR-TAH-0066 Desvinculacion o retiro de Servidores Publicos.

3. CONDICIONES GENERALES

3.1. Generalidades

e Sin excepcién, el servidor publico de la entidad que se encuentren en incapacidad por
enfermedad general, odontoldgica, licencias de maternidad o paternidad, accidente de trabajo
o enfermedad laboral, deben acatar la orden médica por el periodo de tiempo autorizado,
teniendo en cuenta que las incapacidades médicas son un derecho irrenunciable e inaplazable,
por lo tanto, prevalecen respecto de cualquier otra situacién administrativa y su ocultamiento
genera responsabilidad disciplinaria.

e Es obligacién del servidor publico acudir a la red de entidades o médicos adscritos a la EPS a
la cual se afilié voluntariamente como se sefiala en la Ley 100 de 1993, Articulo 156 Literales e

y 9).

e La incapacidad médica expedida por la ARL o EPS y su Red adscrita es el inico documento
legalmente valido para gestionar el pago de las prestaciones economicas derivadas de la
incapacidad.

e Las incapacidades médicas expedidas por médicos particulares no adscritos a la Red
Prestadora de Servicios de la EPS, en principio no obligan a la EPS al reconocimiento de la
prestacion econdémica derivada de la incapacidad. Si la EPS no paga, no transcribe y/o no
reconoce estas incapacidades, la DIAN tampoco estd obligada a reconocerlas y por
consiguiente la Entidad procedera al descuento correspondiente. No obstante, el servidor
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publico podra adelantar ante la EPS su reconocimiento y en Ultimas ante la Superintendencia
Nacional de Salud.

e Los certificados de incapacidad con ocasion de tratamientos estéticos no son objeto de
reconocimiento econémico ni por parte de la Entidad Promotora de Salud (EPS), ni por la
Entidad.

e Es obligacion del servidor publico informar al Jefe Inmediato por el medio mas expedito posible
gue se encuentran incapacitado por enfermedad general, enfermedad laboral, accidente de
trabajo, accidente de transito o que se encuentra en licencia de maternidad, paternidad y/o
adopcion.

e Cuando el servidor publico se encuentre en licencia ho remunerada y sea incapacitado, debe
cobrar directamente la prestacién econémica derivada de la incapacidad a la EPS a la que se
encuentre afiliado. Si el servidor publico debe reintegrarse estando incapacitado, debe solicitar
a la EPS el fraccionamiento de la misma, para que la DIAN pueda tramitar el reconocimiento
economico de la incapacidad correspondiente a los dias siguientes al vencimiento de la licencia.

e Cuando el servidor publico se encuentre en vacaciones y sea incapacitado, debe informar esta
situacion inmediatamente a su jefe inmediato y allegar el certificado de la incapacidad expedido
por la EPS o su red adscrita (Transcrita por la EPS) a la Coordinacion de Recobro y Seguimiento
a las Incapacidades o quien haga sus veces en el Nivel Central, o en la Division de Talento
Humano o Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano o quienes hagan sus veces en la
Direccién Seccional para que la Entidad pueda tramitar la interrupcién de las vacaciones.

e Laincapacidad debera ser informada y presentada, independientemente que sea concedida en
dias no laborales (sabado, domingo o dias festivos).

e Cuando el servidor publico este suspendido del cargo, las prestaciones econémicas derivadas
de las incapacidades deberan ser gestionadas directamente con la EPS en la que se encuentre
afiliado.

e Si el servidor publico continda incapacitado por una enfermedad de origen comun después de
los 180 dias, debera allegar copia de las incapacidades que se sigan presentado por el mismo
diagnostico, la cual debe ser registrada en el sistema de Némina, aunque el reconocimiento
economico del auxilio por enfermedad esté a cargo de la Entidad del Sistema General de
Seguridad Social correspondiente (EPS o AFP). Lo anterior teniendo en cuenta que persiste el
deber por parte del servidor de justificar su ausencia y por parte de la Entidad efectuar el
seguimiento hasta tanto sea posible definir la situacién administrativa.

e Cuando las incapacidades presenten prorrogas, las EPS antes de cumplirse el dia ciento veinte
(120) de la incapacidad derivada de enfermedad general de origen comudn, conforme a lo
determinado en el articulo 41 de la Ley 100 de 1993, modificado por el articulo 142 del Decreto
Ley 019 de 2012 deberan expedir el concepto de rehabilitacion, que segun sea favorable o
desfavorable determinara entre otros: i) La entidad responsable del reconocimiento econémico
de incapacidades posteriores al dia 180; ii) Si hay lugar a la calificacion de Pérdida de
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Capacidad Laboral; iii) Si es procedente un reintegro laboral y por tanto el seguimiento es
fundamental para el desarrollo de toda actuacion administrativa que de ello se derive.

e Cuando se trate de una incapacidad en controversia por el origen, el reconocimiento del auxilio
por enfermedad debera ajustarse a lo establecido en el paragrafo 3° del articulo 5° de la Ley
1562 de 2012.

e Situaciones de abuso del derecho: Cuando el servidor publico incurra en situacién de abuso del
derecho establecido en articulo 2.2.3.4.1 del Decreto 1333 de fecha 27 de julio de 2018, en
especial el numeral 8, la Entidad deberd ponerlo en conocimiento de la EPS, para que se
adelante el procedimiento que alli se establece.

3.2. Incapacidades expedidas por Medicina Legal

Cuando la incapacidad es expedida por médicos del Instituto de Medicina Legal y Ciencias Forenses,
con ocasion de lesiones por actos violentos, como son propias del proceso judicial, el servidor publico
debe acudir a su EPS para su valoracion y la expedicion de la respectiva incapacidad, debiendo aclarar
gue para efectos de la gestion y tramite de la misma sdlo sera tenida en cuenta la expedida por la EPS.

3.3. Salidas ocasionales a otros procedimientos

Para aquellas actividades de este procedimiento que eventualmente implique iniciar algun
procedimiento de otro proceso de la Entidad se deberan consultar y dar cumplimento a las entradas y
requisitos definidos en los siguientes procedimientos:

Tema

Ver entradas y requisitos en los siguientes
Procedimientos

Conductas disciplinarias

de indagacion e investigacion disciplinaria

PR-TAH-0448 Procedimiento ordinario — etapa

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de

Clasificacion

documento documento
Procedimiento | PR-ADF-0156 gr?tr;lér;camones oficiales de Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0157 | Comunicaciones oficiales de salida Digital Interno
Gestion persuasiva para el cobro
. de prestaciones econémicas ante -
Procedimiento | PR-TAH-0333 las Entidades Promotoras de Salud Digital Interno
- EPS



https://diancolombia.sharepoint.com/sites/diannetpruebas/procesos/_layouts/15/listform.aspx?PageType=4&ListId=%7B1C2E6952%2D30B1%2D46DE%2DB5F4%2DE888AFC340A3%7D&ID=1958&ContentTypeID=0x0100DAAA745224E6644F863F42C732173315
https://diancolombia.sharepoint.com/sites/diannetpruebas/procesos/_layouts/15/listform.aspx?PageType=4&ListId=%7B1C2E6952%2D30B1%2D46DE%2DB5F4%2DE888AFC340A3%7D&ID=1958&ContentTypeID=0x0100DAAA745224E6644F863F42C732173315

GESTION DE
INCAPACIDADES Y/O
LICENCIAS

Proceso: Talento Humano Version 3

PR-TAH-0352

Pégina 4 de 28

Procedimiento

PR-TAH-0336

Gestidn persuasiva para el cobro
de incapacidades ante la
administradora de riesgos laborales
- ARL

Digital

Interno

Procedimiento

PR-TAH-0362

Gestidn para recuperacion del pago
de lo no debido por salarios y/o
prestaciones sociales

Digital

Interno

Procedimiento

PR-TAH-0081

Creacion de la historia laboral e
inclusidon de documentos

Digital

Interno

Procedimiento

PR-TAH-0089

Gestion de evaluaciones médicas
ocupacionales

Digital

Interno

Procedimiento

PR-TAH-0066

Desvinculacion o retiro de
servidores publicos

Digital

Interno

Procedimiento

PR-TAH-0074

Liquidacién para pago mensual del
salario

Digital

Interno

Procedimiento

PR-ADF-0159

Notificacién, comunicacion y/o
publicacion

Digital

Interno

Instructivo

IN-TAH-0221

Registro de incapacidades y/o
licencias

Digital

Interno

Formato

FT-TAH-1831

Remisién de documentos para
archivo en historia laboral

Fisico

Interno

Formato

FT-ADF-2398

Entrega de actos administrativos
para humeracion, notificacion,
comunicacion y/o publicacién

Fisico

Interno

Formato

FT-TAH-5214

Control y seguimiento a
incapacidades

Fisico

Interno

Formato

FT-TAH-2550

Devolucion de incapacidades

Fisico

Interno

6.

DEFINICIONES Y SIGLAS

e Accidente de Trabajo: es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por
causa o0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica, una
perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucién de érdenes del
empleador, o contratante durante la ejecucidon de una labor bajo su autoridad, adn fuera del
lugar y horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los
trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el
transporte lo suministre el empleador.

También se considerara como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la funcion
sindical, aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se
produzca en cumplimiento de dicha funcién.
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De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion de
actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actie por cuenta o en representacion
del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas de
servicios temporales que se encuentren en misién. Fuente: Congreso de Colombia (2012), Ley
1562, Art. 3.

e AFP: Administradora de Fondo de Pensiones.
¢ ARL: Administradora de Riesgos Laborales
e ATEL: Accidente de Trabajo y Enfermedad Laboral.

o Auxilio por incapacidad: se define como el reconocimiento de la prestacion de tipo econémico
y pago de la misma que hacen las EPS a sus afiliados cotizantes no pensionados, por todo el
tiempo en que estén inhabilitados fisica 0 mentalmente para desempefiar en forma temporal su
profesion u oficio habitual. Fuente: MINSALUD. Concepto Juridico 201511400874021.
Disponible en
https://www.minsalud.gov.co/Normatividad_Nuevo/Concepto%20Jur%C3%ADdico%20201511
400874021%20de%202015.pdf. Recuperado el 20 de septiembre de 2017.

e Capacidad Laboral: conjunto de habilidades, destrezas, aptitudes y/o potencialidades de orden
fisico, mental y social, que permiten desempefiarse en un trabajo. Fuente: Ministerio de Salud
y Proteccidn Social (2014), Decreto 1507, Art. 3.

e Enfermedad Laboral: es enfermedad laboral la contraida como resultado de la exposicion a
factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha
visto obligado a trabajar. EI Gobierno Nacional, determinara, en forma periddica, las
enfermedades que se consideran como laborales y en los casos en que una enfermedad no
figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se demuestre la relacién de causalidad con
los factores de riesgo ocupacionales seran reconocidas como enfermedad laboral, conforme lo
establecido en las normas legales vigentes. Fuente: Congreso de Colombia (2012), Ley 1562,
Art. 4.

e EPS: Empresa Promotora de Salud.

e IBC: Ingreso Base de Cotizacion. Porcion del salario del trabajador dependiente o
independiente que se toma como base para aplicar el porcentaje de aporte respectivo al
momento de realizar la cotizacién al Sistema General de Seguridad Social en Salud. Fuente:
MINEDUCACION. Revolucién Educativa  Colombia  Aprende. Disponible  en
https://www.mineducacion.gov.co/1621/article-136481.html. Recuperado el 26 de octubre de
2017.

e Incapacidad Temporal: se entiende por incapacidad temporal, aquella que segun el cuadro
agudo de la enfermedad o lesion que presente el afiliado al Sistema General de Riesgos
Profesionales, le impida desempefiar su capacidad laboral por un tiempo determinado. Fuente:
Congreso de Colombia (2002), Ley 776, Art. 2.
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e |PS: Institucion Prestadora de Servicios de Salud.
e PCL: Pérdida de Capacidad Laboral.

e Prdorroga: se entiende por prérroga de incapacidad, la que se expide con posterioridad a la
inicial, por la misma enfermedad o lesidn, o por otra que tenga relacion directa con ésta, asi se
trate de cddigo diferente y siempre y cuando entre una y otra no haya una interrupcién mayor a
treinta dias (30) dias calendario. Fuente: Instituto de Seguros Sociales (1998), Resolucién 2266,
Art. 13.

e Reintegro Laboral: consiste en la actividad de reincorporacién del trabajador al desemperio de
una actividad laboral, con o sin modificaciones, en condiciones de competitividad, seguridad y
confort, después de una incapacidad temporal o ausentismo, asi como también, actividades de
reubicacion laboral temporal o definitiva o reconversion de mano de obra. Fuente: Ministerio de
la Proteccién Social (2007), Resolucion 2346, Art. 2.

e Transcripcion: se entiende por transcripcion el acto mediante el cual un funcionario
competente, traslada al formato Unico oficial la incapacidad o licencia ordenada por médico u
odontdlogo tratante en ejercicio legal de su profesion. Fuente: Instituto de Seguros Sociales
(1998), Resolucion 2266, Art. 17.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

No de
actividad

Proveedores Entradas Requisitos

L « Debe realizarse maximo al dia
. - Comunicacion L .
Servidor Publico siguiente al otorgamiento de la

1 UAE DIAN . mfgrmando _Ia . incapacidad o del inicio de la
incapacidad y/o licencia licencia

PR-ADF-0159
Notificacion, Copia del Acto
Comunicacion y/o Administrativo
Publicacion

« El acto administrativo debe
estar numerado, fechado y
firmado.

13

« Certificado original, legible, sin
enmendaduras

« Nombre, apellido y nimero de
cédula del servidor publico

« Fecha de expedicion

17 Servidor Publico Incapacidad « Diagnostico, contingencia u

UAE DIAN origen (En cAdigo o en letras)
o Tipo de incapacidad

(enfermedad general, licencia

de maternidad, paternidad,

accidente de trabajo o

enfermedad laboral)
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Numero de dias de
incapacidad (fecha de inicio y
terminacion de la
incapacidad). Se debe tener
en cuenta  que para
incapacidades de origen
comun éstas no deben ser
expedidas por méas de 30 dias
calendario.

Que el término de la
incapacidad no coincida total o
parcialmente con el término de
otra incapacidad expedida por
la EPS o su red de prestadores
(Verificacion de que las fechas
no se traslapen).

Firma, sello y registro médico
Se debe entregar dentro de
las setenta y dos (72) horas
siguientes a la expedicion del
certificado de incapacidad

17

Servidor Publico
UAE DIAN

Documentos Soporte

Enfermedad General o de
origen comun

Fotocopia del carné de
Medicina Prepagada, Plan
Complementario o Seguro
Médico cuando la incapacidad
sea expedida por entidades o
médicos de estos planes de la
misma EPS a la cual este
afiliado.

Enfermedad de origen
laboral

Se debe entregar dentro de
las setenta y dos (72) horas
siguientes a la expedicion del
certificado de incapacidad.

Licencia de Maternidad

Resumen clinico o epicrisis en
sobre cerrado de la atencién
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del parto que incluya Ilas
semanas de gestacion
Certificado de nacido vivo o
registro civil de nacimiento.
Entrega dentro de los quince
(15) dias habiles siguientes al
otorgamiento de la licencia de
maternidad

Licencia de Paternidad

Registro civil del menor
Resumen clinico o epicrisis en
sobre cerrado que incluya las
semanas de gestacion de la
madre.

Entrega dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la
fecha de nacimiento del
menor.

Licencia por adopcién

Certificado expedido por una
entidad autorizada por el ICBF
0 acta de entrega de adopcion
del menor, expedida por dicha
entidad.

Entrega dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la
fecha de adopcién del menor.

Accidente de Transito

Copia del seguro obligatorio
de accidentes de transito —
SOAT y documentos que
soporten el evento

O incapacidad transcrita por la
EPS correspondiente.

Entrega dentro de los cinco (5)
dias hébiles siguientes a la
fecha del accidente

29

Entidad Promotora de
Salud - EPS

Respuesta a la solicitud
de transcripcion

Incapacidad transcrita y/o
liquidada en papeleria de la
Instituciébn o registro en el
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portal con datos del afiliado y
de la incapacidad.

Si fue rechazada la solicitud la
comunicacion de respuesta
debe especificar la causal de
rechazo o indicar que
documento falta por anexar.

42

Servidor Publico
UAE DIAN

Certificacion de
reintegro laboral

Emitidos por el Médico tratante
o laboral de la EPS
Recomendaciones para
realizar el reintegro laboral

45

PR-ADF-0156
Comunicaciones
Oficiales de Entrada

Copia del Dictamen de
calificacion de PCL

Concepto definitivo y en firme
la decision de calificacion de la
PCL

Identificacion completa del
servidor publico calificado
Que este firmado por todos los
integrantes del grupo médico
interdisciplinario

48

Servidor Publico
UAE DIAN

Copia del soporte de
reconocimiento de
pensién por invalidez

La copia del soporte de
reconocimiento de pension por
invalidez (AFP — ARL), en
firme.

7.2 Descripcion de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1)
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD . Responsable | Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
Jefe Inmediato del manejo del recibir
Buzén incapacidades

1. Recibir comunicacién del servidor piblico que se encuentra en incapacidad y/o

licencia

El Jefe Inmediato recibe del servidor publico que se encuentra en incapacidad o que
entra en licencia, correo electrénico o comunicacién a través de mensajeria instantanea
con copia adjunta de la incapacidad médica expedida por la ARL, la EPS o su Red
Adscrita.

2. Remitir copia de la incapacidad y/o licencia a la Coordinacién de Recobro y
Seguimiento a las Incapacidades o quien haga sus veces o al Jefe de la Divisién de
Talento Humano o Jefe del Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano o quienes
hagan sus veces

El Jefe Inmediato remite mediante correo electronico copia de la incapacidad y/o licencia del
servidor plblico al buzén subdir_personal_seguridadsocial@dian.gov.co de la
Coordinacién de Recobro y Seguimiento a las Incapacidades o quien haga sus veces en Nivel
Central 0 al buzén del Jefe de la Division de Talento Humano o Jefe del Grupo Interno de
Trabajo de Talento Humano o quienes hagan sus veces en el caso de las Direcciones
Seccionales.

El correo debe ser remitido a mas tardar el dia habil siguiente al comunicado del servidor
publico.

3. Reenviar correo electrénico de la incapacidad y/o licencia

El servidor publico responsable de manejar el buzén, reenvia cada una de las
incapacidades y/o licencia mediante correo electrénico al responsable de asignarlas para
que se pueda dar inicio a la gestion de la misma.

4. Asignar incapacidad y/o licencia para su gestion

Se genera el registro en el Sistema de Gestion Documental correspondiente y se remite
mediante correo electrénico al responsable de gestionar la incapacidad y/o licencia con la
Entidad Promotora de Salud (EPS) o con la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

5. ¢Laincapacidad corresponde a una Entidad Promotora de Salud (EPS) o es de
la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)?

Si la incapacidad corresponde a una Entidad Promotora de Salud (EPS) se sigue a la
actividad No. 8, en el caso que la incapacidad sea de la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL), se continua con la actividad No. 6.

Inicio Correo

1

ARL

Todas las
dependencias

Todas las
dependencias

Subdireccion de
Gestion del Empleo
Publico -
Coordinacién de
Recobroy
Seguimiento a las
Incapacidades -
Division de Talento
Humano o Grupo
Interno de Trabajo de
Talento Humano o
quienes hagan sus
veces

Subdireccién de
Gestion del Empleo
Publico- Coordinacion
de Recobro y
Seguimiento a las
Incapacidades -
Division de Talento
Humano o Grupo
Interno de Trabajo de
Talento Humano o
quienes hagan sus
veces

Subdireccion de
Gestion del Empleo
Publico- Coordinacion
de Recobro y
Seguimiento a’las
Incapacidades -
Division de Talento
Humano o Grupo
Interno de Trabajo de
Talento Humano o

Electrénico

Comunicacion de
mensajeria
instantanea

Correo
Electrénico

Correo
Electrénico

Registro del Sistema
de Gestion
Documental

Correo
Electrénico

No Aplica

quienes hagan sus
veces
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PHVA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Responsable
de gestionar
incapacidades

Responsable de
recibir
incapacidades

DEPENDENCIA

REGISTROS

6. ¢Se encuentra alguna incapacidad que no corresponde a la categoria ATEL?

Se verifica en el portal de la Administradora de Riesgos Laborales, si la incapacidad
expedida por Accidente de Trabajo corresponde a un evento reconocido por la ARL o si
la incapacidad expedida por una Enfermedad Laboral coresponde a una enfermedad
que ya esté calificada como de origen laboral. Si una vez realizada la verificacién se
encuentra alguna incapacidad que no corresponde a la categoria ATEL, se devuelve al
funcionario responsable de recibir incapacidades y continua a la actividad No. 7, en
caso contrario se continua con la actividad No. 8.

7. Reasignar laincapacidad y/o licencia para su gestiéon

Se verifica cual es la EPS con la que se debe gestionar la incapacidad y/o licencia y se
genera el registro en el Sistema de Gestién Documental, el cual se envia mediante
correo electrénico junto con la copia de la incapacidad al funcionario responsable de
realizar la gestién con la Entidad Promotora de Salud (EPS) correspondiente.

8. Registrar informacién de las incapacidades y/o licencias en el Formato FT-TAH-
5214 Control y Seguimiento a Incapacidades

Seregistra la informacién de cada una de las incapacidades y/o licencias en el Formato
FT-TAH-5214 Control y Seguimiento a Incapacidades, teniendo atencién de diligenciar
las columnas que correspondan, dependiendo si pertenecen a la Administradora de
Riesgos Laborales (ARL) o a la Entidad Promotora de Salud (EPS), dejando en la
columna de observaciones el mensaje “Pendiente de recibir documento fisico”.

9. Registrar y verificar novedad en el aplicativo de Gestién Humana

Con la incapacidad y/o licencia o la copia de la misma, se registra la novedad en el
Sistema de Informacién de Gestion Humana KACTUS, como se indica en el Instructivo
IN-TAH-0221 Registro de Incapacidades y/o Licencias.

Una vez registrada la novedad, se verificar la informacién de la misma y se adjunta el
documento soporte como se indica en el Instructivo IN-TAH-0221 Registro de
Incapacidades y/o Licencias.

NOTA: Si se evidencia el pago de una incapacidad en algln portal de las diferentes
EPS vy la incapacidad no fue reportada por el servidor publico (virtual o fisica), se
procederd hacer el respectivo registro en el Sistema de Informaciéon de Gestién Humana
KACTUS con base en el soporte del pago reportado por la misma.
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de gestionar
incapacidades
Subdireccién de
Gestion del Empleo
10.:5 : s ] Publico-
. ¢Se requiere generar el Acto Administrativo? Coordinacion de
S . . . . L. Recobroy
Si la incapacidad fue expedida por enfermedad de origen comin y tuvo una duracién Seguimiento a las
v menor o igual a dos (2) dias y no se presenta prérroga en el término de 30 dias o sila Incapacidades - No Apli
. . . . ) . . plica
incapacidad por accidente de trabajo fue expedida por un (1) dia y corresponde al mismo N Division de Talento
dia del accidente, no se requiere elaborar acto administrativo, caso en el cual se continua Humano o Grupo
con la actividad No. 15. En caso contrario se debe generar Acto Administrativo y se Interno de Trabajo
continua con la siguiente actividad. de Talento Humano
0 quienes hagan sus
veces
Si Subdireccion de
Gestion del Empleo
Publico-
11. Generar e Imprimir el Acto Administrativo Coordinaciéon De
Administracién de
H Una vez se ha registrado la novedad, se genera e imprime el Acto Administrativo ya P_Ia_m_e}de Personal | Acto Administrativo
firmado como se indica en Instructivo IN-TAH-0221 Registro de Incapacidades y/o Division de Talento fimado
Licencias y se entrega al funcionario responsable de solicitar la numeracion, fechado y Humano o Grupo
comunicacion del Acto Administrativo al servidor publico. Interno de Trabajo
de Talento Humano
0 quienes hagan sus
veces
Subdireccion de
Gestion del Empleo Formato
12. Solicitar numeracién y comunicacién del Acto Administrativo A Publico- FT-ADF-2398
Coordinacion De Entrega de actos
Se diligencia el Formato FT-ADF-2398 Entrega de actos administrativos para numeracion, Administracion de | administrativos para
H notificacién, comunicacién y/o publicacién y se entrega de manera fisica junto con el Acto Planta de Personal numeracion,
Administrativo al procedimiento PR-ADF-0159 Notificacion, Comunicacion y/o Publicacion, A Division de Talento notificacion,
para que se realice la respectiva numeraciéon y comunicacién del Acto Administrativo al Igg:‘n%ngeoﬁgég% comunicacion y/o
servidor publico. de Talento Humano publicacion
o quienes hagan sus diligenciado
veces
Subdireccion de
A v Gestion del Empleo
13. Recibir soporte de la comunicacién del Acto Administrativo Coof(’jlijr?:gig-n De
N . Administracion de
H Efectuada la comunicacién por el area competente y de acuerdo a lo establecido en el Planta de Personal Correo
Procedimiento PR-ADF-0159 Notificacién, Comunicacion y/o Publicacién, se recibe Divisién de Talento Electrénico
correo electrénico con copia del Acto Administrativo numerado como soporte de la Humano o Grupo
comunicacion que fue enviada al servidor publico. Interno de Trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan sus
veces
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de gestionar recibir
incapacidades = incapacidades
14. Registrar nimero y fecha del Acto Administrativo en el aplicativo de Gesti6n Subdireccion de Registro del Acto
Humana Gestion del Empleo Ad&g?&?'m;n
) ) . ) ! » » Publico- Coordinacion
Se ingresa a la mcapac_ldad que se registro en el Sistema de_ I_nfom_]acmn de G_estl_on De Administracion de
H Humana KACTUS y se incluye el nimero y fecha del Acto Administrativo como se indica Planta de Personal Formato FT-TAH-
en el Instructivo IN-TAH-0221 Registro de Incapacidades y/o Licencias. Divisién de Talento 5214 Control y
Humano o Grupo Seguimiento a
Se actualiza la informacion en el Formato FT-TAH-5214 Control y Seguimiento a 'qE:I’Qr?Ig ?_'E[:gﬁg’ ge Incapacidades
Incapacidades, en la columna de observaciones. quienes hagan sus actualizado
veces
15. Cargar copiadel Acto Administrativo en el aplicativo de Gestion Humana X L,
Subdireccion de
Se realiza el cargue del Acto Administrativo (cuando aplica) en el Sistema de Gestlopnu?)ﬁlcg_mpleo
Informacién de Gestion Humana KACTUS como se indica en Instructivo IN-TAH-0221 e .
. . " 5 o - Coordinacién De Registro de la
Registro de Incapacidades y/o Licencias para que se finalice completamente el registro i i . X
h : g o Ao Administracion de incapacidad en
H de la incapacidad y se pueda gonnnuar con el procedimiento PR-TAH-0074 Liquidacion Planta de Personal KACTUS HR
para el pago mensual del salario. A Division de Talento finalizado
Humano o Grupo
Una vez finalizado el registro de la incapacidad y/o licencia, se continua con la gestion d'"t_?_"ro ?e Lrabajo
para el reconocimiento de la misma por parte de la EPS o de la ARL, segln oguigfel%asga?t?s
corresponda, para lo cual se continua con la siguiente actividad. veces
Subdireccion de
Gestion del Empleo
PUblico- Coordinacion
. . - e la . . . de Recobro y
?
16. ¢El servidor puablico allegé laincapacidad y/o licencia? Seguimiento a las
. . ) . . . . Incapacidades - .
\4 Si el servidor publico allegé la incapacidad y/o licencia y los documentos soporte de Division de Talento No Aplica
manera fisica, se continua con la actividad No. 17, en caso contrario se continua con la Humano o Grupo
actividad No. 21. Interno de Trabajo de
Talento Humano o
quienes hagan sus
veces
17. Recibir incapacidades y documentos soporte
o o = Subdireccién de
Dentro de las setenta y dos (72) horas siguientes a la expedicion del certificado de | Gestion del Empleo
incapacidad el servidor puablico debe entregar al funcionario responsable de recibir las| Publico-
incapacidades en la Coordinacién de Recobro y Seguimiento a las Incapacidades o quien| Coordinacién de Certificado y
haga sus veces o en la Divisién de Talento Humano o Grupo Interno de Trabajo de Talentg Recobro fotocopia del
Humano o quienes hagan sus veces en las Direcciones Seccionales, el certificado original A y | original de la
y |y fotocopia de la incapacidad expedida por médico u odontologo tratante de la IPS o | Seguimiento a las | dad
EPS y médicos o entidades adscritas a éstas, asi como los documentos soporte requeridos| Incapacidades - ncapacida
que se generaron por: Enfermedad general médica u odontoldgica, Licencia de Division de Talento
maternidad, patemidad, adopcién, Accidente de transito, Accidente de trabajo Humano o Grupo Documentos
Enfermedad Laboral Interno de Trabajo soporte

En el caso que la EPS haya realizado un requerimiento, se puede recibir la incapacida
subsanada o el documento faltante, de acuerdo al plazo establecido en la actividad No. 31.
Las incapacidades y documentos soportes deben entregarse en los términos establecidos
en el numeral 7.1 Entradas.

de Talento Humano
o quienes hagan sus
veces




PR-TAH-0352

GESTION DE INCAPACIDADES Y/O
LICENCIAS

Version 3
RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable de  Responsable DEPENDENCIA REGISTROS
recibir de gestionar
incapacidades incapacidades
18. Entregar fotocopia de laincapacidad o documentos soporte firmado y fechado Subdireccién de
al servidor publico G’esltlon del EF"p'e.E’ Certificado original
Publico- Coordinacion . B
. . . . 5 . de Recobro y de la !ncgpamdad y
Se firma el original y la fotocopia de la incapacidad y/o de los documentos soporte (si Seguimiento a las copia firmaday
H aplica), colocando fecha de recibido, entregando la fotocopia al servidor plblico. La Incapacidades - fechada
incapacidad original y los documentos soporte (si aplica) se comrelacionan con el mismo Divisién de Talento
nimero que se generd previamente en el Sistema de Gestion Documental cuando se Humano o Grupo Documentos soporte
recibi6 de manera virtual, entregandolos seguidamente al responsable de gestionar la a Interno de Trabajo de (si aplica)
incapacidad. Talento Humano o
quienes hagan sus
s - - . T - veces
19. ¢Se recnblero‘n, los soportes f|§|cos de las incapacidades remitidas virtualmente Subdireccion de
o la documentacién soporte pendiente de subsanar? Gestién del Empleo
Publico-
Se verifica si la incapacidad y los documentos soporte recibidos estaban pendientes de Coordinacion de
entrega o de subsanar por requerimiento de la EPS, de acuerdo a lo registrado en la Recobroy
vV columna observaciones del Formato FT-TAH-5214 Control y Seguimiento a Seguimiento a las No Aplica
Incapacidades. Incapacidades -
Divisién de Talento
Si se recibieron los documentos, que estaban pendientes de entrega o se subsang, se Humano o Grupo
registra la fecha de recepcion en el en la columna observaciones del Formato FT-TAH- Interno de Trabajo
5214 Control y Seguimiento a Incapacidades y se continua con la siguiente actividad. En de ‘I_’alento Humano
. Ny Lt o quienes hagan sus
el caso contrario continua a la actividad No. 21. Si veces
20. ¢(Ladocumentacion recibida cumple con los requerimientos? G?;%j:ﬁ?;'gnmgio
" . X B X PUblico- Coordinacion|
Se verifica que la incapacidad y la documentacion soporte presentada por el servidor de Recobro y
publico cumpla con la totalidad de requisitos y que se hayan anexado los documentos Seguimiento a las
v soporte requeridos para gestionar la licencia por enfermedad, maternidad, paternidad, No Si—»@ Incapacidades - No Aplica
adopcion, accidente de transito, accidente de trabajo o enfermedad laboral (si aplica). Divisién de Talento
Humano o Grupo
Si durante la verificacion se evidencia que la incapacidad y los documentos soporte Interno de Trabajo de
cumple con los requerimientos se continua con la actividad No. 25, en caso contrario se Talento Humano o
continua con la siguiente actividad. quienes hagan sus
. P ) ; - No veces
21. Remitir correo electrénico al Jefe Inmediato y al servidor publico informando
la no radicacion de la incapacidad y documentos soporte o solicitando subsanar . . Correo
la incapacidad Subdireccion de Electronico
Gestion del Empleo
Se diligencia el formato FT-TAH-2550 Devolucién de Incapacidades, indicando que no Coofd?r?;g%n de Formato FT-TAH-
ha sido radicada la incapacidad o que la que fue entregada no cumple con los requisitos <‘@ Recobroy 5214 Control y
o que esta pendiente algin documento soporte para que se pueda gestionar el Seguimiento a las Seguimiento a
H reconocimiento de la incapacidad por parte de la EPS o la ARL. R Incapacidades - Incapacidades
Divisién de Talento actualizado
Se remite mediante correo electrénico al servidor publico con copia al Jefe Inmediato, Humano o Grupo
indicandole que si la solicitud no es atendida en un plazo de (5) cinco dias habiles, esta Interno de Trabajo FT-TAH-2550
informacién sera remitida a la Coordinacién de Administracién de Planta de Personal o de Talento Humano Devolucion de
quien haga sus veces para que se gestione el reintegro correspondiente. Se deja 0 quienes hagan sus Incapacidades
registro del envio del correo electronico en la columna de observaciones del Formato veces diligenciado
FT-TAH-5214 Control y Seguimiento a Incapacidades.
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22. (El servidor publico allegé la incapacidad y/o los documentos soporte
solicitados?

Si el servidor publico allegé la incapacidad y/o los documentos soportes solicitados o
realizo la respectiva gestiéon para subsanar el requerimiento, se continua con la actividad
No. 17, de lo contrario se continua con la actividad No. 23.

23. Reiterar comunicacién al Jefe Inmediato y al servidor plblico por la no
atencion ala solicitud realizada anteriormente

Se reitera la solicitud a través de correo electrénico al Jefe Inmediato y al servidor
publico, informando que no se radic6 la incapacidad original o que no se subsané el
requerimiento y el motivo por el cual se va a remitir el caso a la Coordinaciéon de
Administracion de Planta de Personal o quien haga sus veces para que se gestione el
reintegro correspondiente.

Se deja registro del envio del correo en la columna de observaciones en el Formato FT-
TAH-5214 Control y Seguimiento a Incapacidades.

24. Remitir documentaciéon al procedimiento PR-TAH-0362 Gestién para la
recuperacion del pago de lo no debido por salarios y/o prestaciones sociales

Se elabora informe con el caso del pago de lo no debido (Incapacidad no recibida por
no cumplimiento de los requisitos) y se remite mediante correo electrénico al Jefe de la
Coordinacion de Administraciéon de Planta de Personal o quien haga sus veces,
anexando la documentacién soporte correspondiente para que se continGe con el
procedimiento PR-TAH-0362 Gestion para la recuperacion del pago de lo no debido por
salarios y/o prestaciones sociales. Continua con la actividad No. 33.

25. (Se requiere solicitar la radicacién, transcripcion y/o liquidaciéon de las
incapacidades y/o licencias?

Si las incapacidades fueron expedidas por médico u odontélogo tratante de la IPS o la
EPS y médicos o entidades adscritas a éstas por Enfermedad general médica u
odontolégica, Licencia de matemidad, paternidad, adopcién o Accidente de transito que
sean superiores a dos (2) dias o de dos (2) dias que constituyan prérroga, se debe
realizar el tramite de radicacion, transcripcion y/o liquidacién de las incapacidades, caso
en el cual se continua con la actividad No. 26. En caso contrario se sigue a la actividad
No. 33.
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26. Preparar documentos pararadicar las incapacidades

Atendiendo las particularidades de las diferentes EPS, se debe preparar la
documentacién para solicitar la transcripciéon y/o liquidacién de las incapacidades,
segun el medio definido por la EPS.

Cuando la radicaciéon es a través de los portales web, se escanean la incapacidad
original y los documentos soporte (si aplica) y si la solicitud se va a realizar por medio
fisico, se elabora oficio o se diligencia formato establecido por la EPS, en el cual se
relacionan las incapacidades que se van a radicar, transcribir y/o liquidar.

27.Radicar laincapacidad

Se radica la incapacidad, seglin el medio establecido por cada EPS. Si la radicacion es
fisica se entrega el Formato de la EPS o el oficio remisorio junto con la incapacidad y los
documentos soporte y en el caso de la radicacion virtual se cargan los documentos que
fueron escaneados en el portal web de la EPS.

28. Realizar seguimiento a laradicacion de laincapacidad

Una vez se han cumplido quince (15) dias habiles a partir de la fecha de radicacion, se
realiza seguimiento al estado de la solicitud consultando a través de los portales web de
las EPS o contactando directamente a la EPS. El resultado del seguimiento se registra
en la columna de observaciones en el Formato FT-TAH-5214 Control y Seguimiento a
Incapacidades

29. Recibir respuestade laEPS a laradicacién de la incapacidad

Se reciben las incapacidades transcritas y/o liquidadas y/o el soporte de pago, las
cuales pueden llegar via correo electrénico, a través de los portales de la EPS o por el
medio definido por la EPS. Si la EPS rechaza la solicitud de transcripcién y/o
liquidacién se recibe comunicaciéon en la que se indica la causal de rechazo a la
solicitud.

Si la respuesta de la EPS llega por medio fisico se sigue lo establecido en el
procedimiento PR-ADF-0156 Comunicaciones Oficiales de Entrada.

]
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de gestionar
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Subdireccién de
Gestion del Empleo
Publico-
Coordinacion de
30. ¢(LaEPS reconoci6 laincapacidad y/o licencia o rechazo la solicitud? Recobroy
Seguimiento a las
\ Sila EPS reconocié la incapacidad y/o licencia se continua con la actividad No. 33, si Incapacidades - No Aplica
por el contrario la EPS rechazé la solicitud de transcripcion y/o liquidacion se continGa Division de Talento
con la actividad No. 31. Humano o Grupo
Interno de Trabajo
de Talento Humano
0 quienes hagan sus
veces
No
31. Comunicar al servidor publico y a Jefe Inmediato el no reconocimiento de la
incapacidad o el requerimiento hecho por la EPS Subdireccién de
Gestion del Empleo
Publico- Correo
Se envia comeo electronico al servidor plblico con copia a Jefe Inmediato, Coordinacion de Electrénico
informandole la situacion que corresponda:* Si la comunicacién es por el no Recobroy
reconocimiento de la incapacidad y/o licencia, el correo debe incluir el motivo expresado Seguimiento a las Formato
H por la EPS y se indicard que ser& remitida la informacion a la Coordinacion de Si Incapacidades - ET-TAH-5214
Administracién de Planta de Personal para que se gestione el reintegro a Divisiéon de Talento Control y
correspondiente.* Si la comunicacién es para solicitar que se subsane la incapacidad y/o Humano o Grupo Seguimiento a
licencia o porque se requiere un documento adicional, se debe indicar en el correo que el Interno de Trabajo Incapacidades
servidor publico contard con (10) diez di as habiles para allegar el documento faltante o de Talento Humano actualizado
subsanar el requerimiento realizado por la EPS. Se deja registro del envio del correo 0 quienes hagan sus
electrénico en la columna observaciones en el Formato FT-GH-5214 Control y Seguimiento veces
a Incapacidades.
Subdireccion de
v Gestion del Empleo
Publico-
32. ¢La comunicacién remitida es solicitando un nuevo requerimiento o <:> No reconoce Coordinacién de
comunicando el rechazo de laEPS ? la incapacidad Recobroy .
Seguimiento a las No Aplica
\% De acuerdo con el correo remitido al servidor publico, si no fue reconocida la incapacidad Incapacidades -
por parte de la EPS se continua con la actividad No. 24. Si por el contrario el rechazo es Nuevo Division de Talento
porque se requiere subsanar la incapacidad y/o licencia o porque falta algin documento requerimiento Humano o Grupo
v Interno de Trabajo

soporte se continua con la actividad No. 17.

de Talento Humano
0 quienes hagan sus
veces

—
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33. Preparar archivo y cargar en lacarpeta publica

Se conforma un archivo digital con la documentaciéon escaneada que se detallada a
continuacion:

e EPS: Incapacidad transcrita y/o liquidada o certificado original de la incapacidad,
copia del Acto Administrativo (si aplica), comunicacién de rechazo por la EPS
(cuando se haya presentado este caso).

e ARL: Certificado original de la incapacidad y copia del Acto Administrativo (si
aplica)

Seguidamente se cargan los archivos en la carpeta pulblica \dian.loc\PUBLICONC\
DG_Recursos_Econ6micos\SG_Recursos_Financieros\incapacidades, subcarpeta
correspondiente (Incapacidades EPS o Incapacidades ARL) para que se contintie con
los procedimientos PR-TAH-0333 Gestion Persuasiva para el cobro de prestaciones
econdémicas ante las Entidades Promotoras de Salud — EPS y PR-TAH-0336 Gestion
persuasiva para el cobro de incapacidades ante la Administradora de Riesgos Laborales
—ARL.

Para los servidores publicos, las incapacidades sin excepcion se deben ingresar en la
carpeta publica del mismo mes en que se cargaron en el Sistema de Informacién de
Gestion Humana KACTUS HR.

Una vez se ha finalizado esta actividad se entregan los documentos al funcionario
responsable de remitir los documentos a Historias Laborales.

34. Remitir documentacién a Historias Laborales

Se diligencia el Formato FT-TAH-1831 Remisién de documentos para archivo en historia
laboral y junto con la copia del Acto Administrativo, la incapacidad transcrita y/o
liguidada o soporte (EPS) o la copia del certificado original de la incapacidad (ARL), se
remiten a la Coordinacién de Historias Laborales o quien haga sus veces para que se
continde con el procedimiento PR-TAH-0081 Creacién de la historia laboral e inclusion
de documentos.

Las Direcciones Seccionales realizan la remisiéon de los documentos siguiendo los
lineamientos establecidos en el procedimiento PR-ADF-0157 Comunicaciones Oficiales
de salida.

35. ¢Existe alguna incapacidad que se ha venido prorrogando por el mismo
diagnéstico?

Se verifica en el Formato FT-TAH-5214 Control y Seguimiento a Incapacidades, los
servidores publicos que han venido presentando prérrogas por el mismo diagnéstico y
que estan alcanzando 90 dias 0 mas, a fin de que se realicen las acciones pertinentes
si las mismas alcanzan los 120, 180 dias o mas. Si existe alguna incapacidad que se
ha venido prorrogando por el mismo diagnéstico se continua la actividad No.36, en
caso contrario finaliza el procedimiento.

Laborales

Subdireccion de
Gestion del Empleo
Publico-
Coordinacién de
Recobroy
Seguimiento a las
Incapacidades -
Division de Talento
Humano o Grupo
Interno de Trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan sus
veces

Subdireccion de
Gestion del Empleo
Publico-
Coordinacion de
Recobroy
Seguimiento a las
Incapacidades -
Divisién de Talento
Humano o Grupo
Interno de Trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan sus
veces

Subdireccion de
Gestion del Empleo
Publico- Coordinacion

de Recobro y
Seguimiento a las

Incapacidades -

Divisién de Talento
Humano o Grupo
Interno de Trabajo de
Talento Humano o
quienes hagan sus

veces

Archivo Digital

Formato
FT-TAH-1831
Remision de

documentos para
archivo en historia
laboral diligenciado

No Aplica
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de gestionar
incapacidades
Subdireccion de
Gestion del Empleo
Publico- Coordinacion
36. ¢Las prérrogas de la incapacidad por el mismo diagnéstico alcanzaron 150 de Recobro y
dias 0 mas? Seguimiento a las
Incapacidades - X
v Si las prérogas de la incapacidad por el mismo diagnéstico estan llegando a los 150 Divisién de Talento No Aplica
dias 0 mas, se continua con la actividad No. 38. Si por el contrario el servidor pablico ya Humano o Grupo
puede realizar su reintegro laboral se continua con la actividad No. 37. Interno de Trabajo de
Talento Humano o
quienes hagan sus
veces
37. Solicitar valoracion post-incapacidades No : .
Subdireccion de
Al momento en que las incapacidades no presenten mas prérrogas por el mismo Gestion del Empleo
diagnéstico y el servidor publico se vaya a reintegrar, se envia correo electrénico al PL.Jb“C.o,' Corr’eg
s . ; L N Coordinacion de Electrénico
responsable de programar la valoracion post-incapacidades, siguiendo lo establecido en Recobroy
el procedimiento PR-TAH-0089 Gestion de Evaluaciones Médicas Ocupacionales, a fin Seguimiento a las Formato
H de que se le realice al servidor publico la respectiva evaluacion médica ocupacional post- Incapacidades - FT-TAH-5214
incapacidades para el respectivo reintegro. Se deja el registro en el Formato FT-TAH- — si Division de Talento Control y
5214 Control y Seguimiento a Incapacidades. Humano o Grupo Seguimiento a
) . . . X i Interno de Trabajo Incapacidades
Cuando las incapacidades superan los 180 dias se debe enviar adjunto al correo la copia de Talento Humano actualizado
de la certificacion de reintegro laboral. o0 quienes hagan sus
veces
Finaliza el procedimiento.
Subdireccién de
Gestion del Empleo
Publico- Correo
38. Enviar correo informativo al servidor publico Coordinacion de Electrénico
Recobroy
Cuando las incapacidades por el mismo diagndstico completen 150 dias, se envia correo Seguimignto alas Formato
H electrénico al servidor pablico informandole que si las incapacidades llegan a los 180 Incapacidades - FT-TAH-5214
dias, se realizara la inactivacién del servidor publico en la némina de la Entidad, y que se Division de Talento Control y
mantendran solamente los aportes a Seguridad Social. Se deja el registro en el Formato 1 Humano o Grupo Seguimiento a
FT-TAH-5214 Control y Seguimiento a Incapacidades. Interno de Trabajo Incapacidades
de Talento Humano actualizado
0 quienes hagan sus
veces
Subdireccion de
Gestion del Empleo
Publico- Coordinacion
39. ¢Las prérrogas de laincapacidad completaron los 180 dias? de Recobro y
NH@ Seguimiento a las
v Si las incapacidades siguen prorrogandose por el mismo diagndstico hasta que se Incapacidades - X
completan los 180 dias se continua con la siguiente actividad. En caso que el servidor Divisién de Talento No Aplica
plblico pueda realizar su reintegro laboral antes de cumplir los 180 dias de incapacidad Si Humano o Grupo

se continua con la actividad No. 37.

Interno de Trabajo de
Talento Humano o
quienes hagan sus

veces
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de gestionar Jefe Inmediato
incapacidades
Subdireccion de
Gestion del Empleo
Publico- Comunicacion
40. Solicitar lainactivacién del servidor pablico en némina Coordinacién de Oficial
Recobroy
Al momento que las incapacidades completan 180 dias, se elabora y se remite Slﬁggm:;gtaiizﬁs Formato
" comunicacion oficial a la Coordinacion de Administracion de Planta de Personal o quien Divisi(’?n de Talento FT-TAH-5214
haga sus veces, solicitando |a inactivacion del servidor plblico en la némina para que se HUMano o Gruno ant_rol y
continte con el procedimiento PR-TAH-0074 Liquidacion para el pago mensual del Interno de Trab';'o Seguimiento a
salario. Se deja el registro en el Formato FT-TAH-5214 Control y Seguimiento a de Talento H J Incapagldades
Incapacidades. e takento Humano actualizado
0 quienes hagan sus
veces
Subdireccion de
Gestion del Empleo
Publico-
Coordinacion de
41. ¢Las incapacidades se siguen prorrogando o el servidor publico puede R_SC_ObTOV
reintegrarse? Segwmle_nto alas
v _In_ce_\pamdades - No Aplica
Si el servidor pablico culmina su proceso de rehabilitacién o termina el tratamiento y D'_':"S'On de '(I'Balento
puede realizar su reintegro laboral se continua con la actividad No. 42. Sipor el contrario | umané) OT rll;pp
las incapacidades continGian prorrogandose, se continua con la actividad No. 44. dg‘?;‘smg HLa:nzj:o
0 quienes hagan sus
veces
42. Recibir orden de reintegro Continua
prérroga
El servidor publico que se va a reintegrar luego de incapacidades que han sobrepasado
los 180 dias debe presentar al Jefe Inmediato la certificacion del médico tratante en la 1 Certificacion de
que se autoriza el reintegro laboral, asi como las recomendaciones médicas necesarias reinteqro laboral
H para el desarrollo de sus labores. Todas las 9
dependencias Correo
Mediante correo electrénico el Jefe Inmediato informa a la Coordinacién de Recobro y Electrénico
Seguimiento a las Incapacidades o quien haga sus veces o al Jefe de Divisién de Talento
Humano o Jefe del Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano o quienes hagan sus
veces, que el servidor pablico se reintegra a sus funciones, adjuntando el certificado del
reintegro.
Subdireccion de
Gestion del Empleo
43. Solicitar la activacion del servidor publico en la némina Cooij?r?gz%n de Elgcotréioico
. . . Recobroy
Con base en el correo remitido por el Jefe Inmediato, el responsable de gestionar la Seguimiento a las Eormato
H incapacidad hace el registro en el Formato FT-TAH-5214 Control y Seguimiento a Incapacidades - ET-TAH-5214
Incapacidades y reenvia el correo a la Coordinacién de Administracién de Planta de | Divisién de Talento Control
Personal o quien haga sus veces, solicitando que se realice la activacion del servidor Humano o Grupo Se uimien¥oa
pablico en la némina de la Entidad y se continde con el procedimiento PR-TAH-0074 Interno de Trabajo Incgpacidades
Liquidacién para pago mensual del salario. Pasa a la actividad No. 37. Y de Talento Humano actualizado
[ 11 J 0 quienes hagan sus
veces
) ™~
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de gestionar
incapacidades
Subdireccién de
Gestion del Empleo
44. ;Las incapacidades continGan prorrogandose al punto que el servidor puablico Publico-
esta en un proceso de calificacion de pérdida de capacidad laboral (PCL)? Coordinacion de
Recobroy
Si las incapacidades se prorrogan al punto que el servidor publico se encuentra en un Seguimiento a las
\Y proceso de calificacién de perdida de capacidad laboral, bien sea por la Entidad N ( > Incapacidades - No Aplica
Promotora de Salud (EPS), por la Administradora del Fondo de Pensiones (AFP) o la Division de Talento
Administradora de Riesgos Laborales (ARL) se continua con la actividad No. 45. Si por Humano o Grupo
el contrario el servidor plblico puede realizar su reintegro laboral se continua con la Interno de Trabajo
actividad No. 42. de Talento Humano
o quienes hagan sus
) veces
st Subdireccion de
Gestion del Empleo
Publico-
45. Recibir copia del dictamen de |a calificacion de la pérdida de capacidad laboral 1 CooRrgér;%crlgr;/ de
(PCL) Seguimiento a las Copia del
H ; - _— . : Incapacidades - Dictamen de
Se recibe del procedimiento PR-ADF-0156 Comunicaciones Oficiales de Entrada, copia Division de Talento | cajificacion de PCL
del dictamen definitivo de la calificacién de la pérdida de capacidad laboral realizada al Humano o Grupo
servidor publico. Interno de Trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan sus
veces
Subdireccion de
Gestion del Empleo
Publico-
46. (El resultado de la calificacion de la pérdida de capacidad laboral (PCL) es Coordinacion de
superior al 50%? Y Recobroy
Seguimiento a las
H Si el dictamen en firme de la calificacion de pérdida de capacidad laboral (PCL) es NO_@ Incapacidades - No Aplica
menor al 50%, y el servidor publico puede reintegrarse en el momento que finalice su Division de Talento
tratamiento o rehabilitacién se continua con la actividad No. 42. Para el evento que la HumGHOOGfUPP
calificacién sea superior al 50% se continua con la actividad No. 47. Interno de Trabajo
de Talento Humano
Si o quienes hagan sus
veces
Subdireccién de
47. Comunicar al servidor publico la gestion que debe realizar con la AFP o con la Gestlogu?)ﬁlimpleo
ARL Coordinacion de
Recobroy
Se le informa mediante correo electrénico al servidor publico la gestién que debe realizar Seguimiento a las
H ante la Administradora del Fondo de Pensiones (AFP) o la Administradora de Riesgos 1 Incapacidades - Elcot",eo_
ectronico

Laborales (ARL) segln corresponda, para que le sea reconocida la pensién de invalidez,
indicAndole que una vez tenga la Resolucién de reconocimiento de la pension, allegue
una copia a la Coordinacién de Recobro y Seguimiento a las Incapacidades o quien haga
sus veces en Nivel Central o a la Divisién de Talento Humano o Grupo Interno de
Trabajo de Talento Humano o quienes hagan sus veces en las Direcciones Seccionales.

Division de Talento
Humano o Grupo
Interno de Trabajo

de Talento Humano

o quienes hagan sus
veces
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Se realiza el registro de la informacién en el Formato FT-TAH-5214 Control y
Seguimiento a Incapacidades.

Divisién de Talento
Humano o Grupo
Interno de Trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan sus
veces

Version 3
RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable DEPENDENCIA REGISTROS
de gestionar
incapacidades
Subdireccion de
Gestion del Empleo
Publico-
Coordinacion de
48. Recibir copiadel soporte de reconocimiento de pensién por invalidez Recobroy Copia del soporte
Seguimiento a las de Feconocimﬁento
H Se recibe del servidor publico copia del soporte de reconocimiento de pensién por [N _Invcgpacidades - de pension por
invalidez expedida por la Administradora del Fondo de Pensiones o por la Division de Talento i?walidezp
Administradora de Riesgos Laborales, segun corresponda. Humano o Grupo
Interno de Trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan sus
veces
L . . " - i i4 C Electréni
49. Solicitar la desvinculacién del servidor publico 5“1?,‘3'”905'0” de orreo Electronico
Gestion del Empleo del
o - . . - Copia del soporte
Se elabora comunicacion oficial y junto con la copia del soporte de reconocimiento por Publico- pi 0P
o N . R HIS) L . Coordinacién de de reconocimiento
pensién por invalidez se remiten al Jefe de Coordinacién de Administracién de Planta de Recobro y de pension por
H Personal o quien haga sus veces, solicitando la desvinculacién del servidor publico, para B Seguimiento a las invalidez
que se continGe con el procedimiento PR-TAH-0066 Desvinculacion o retiro de Incapacidades -
Servidores PUblicos.

Formato FT-TAH-
5214 Control y
Seguimiento a
Incapacidades

actualizado

—
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7.3 Productos

Productos

Cliente

Requisitos

No Aplica

No Aplica

No Aplica

7.4 Salidas

No de

Clientes

Requisitos

Salidas

actividad
« El acto administrativo debera contener:
Formato
FT-ADF-2398 Datos personales de servidor publico
Entrega de actos (nombre (s) y apellido(s) y numero de
12 administrativos Servidor Publico cédula y ap y
para numeracion, UAE DIAN '
notlf_|cac_|9n, Numero del certificado de la incapacidad,
comunicacion y/o .
o fecha y nombre de la entidad que la
publicacion .
expide.
Registro de la PR-TAH-0074 |+ Realizar el cargue de la incapacidad y del
15 incapacidad en Liquidacion para Acto Administrativo en formato PDF una
KACTUS el pago mensual vez se haya concluido con el registro de la
finalizado del salario informacion en KACTUS.
« Se debe entregar con la firma del servidor
18 Fotocopia de la | Servidor Publico publico responsable de recibir la
incapacidad UAE DIAN incapacidad y/o licencia y la fecha en que
se recibio.
Comunicacion
informando la no
21 radicacion de la | Servidor Pablico |« Se debe enviar adjunto el formato FT-
incapacidad y UAE DIAN TAH-2550 Devolucion de Incapacidades
documentos
soporte
« Se debera especificar el motivo y
Comunicacion , - justificacion por el cual se remitira el caso
i Servidor Publico S - "
23 por la no atencién a la Coordinacion de Administracion de
. UAE DIAN
a la solicitud Planta de Personal
PR-TAH-0362 Deben ir anexos los siguientes documentos
. cuando el servidor publico no radica la
Gestién parala | . . L
- incapacidad subsanada y/o la documentacion
recuperacion del )
Informe con el completa:
pago de lo no
24 caso del pago de :
: debido por . .
lo no debido salarios v/o e Copia de la Incapacidad
> Y o Copia del formato  FT-TAH-2550
prestaciones . .
: Devolucion de Incapacidades
sociales

DILAN
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Deben ir anexos los siguientes documentos
cuando
transcripcién y/o liquidacion:

la EPS rechaza la solicitud de

Copia de la Incapacidad

Copia del Oficio de solicitud de
transcripcién y/o reconocimiento de la
incapacidad a la EPS

Copia del oficio de la EPS negando el
reconocimiento y/o transcripcion de la
incapacidad

Deben llevar adjunto la incapacidad y los

documentos para

historia laboral e

Oficio remisorio o Entidad documentos soporte
27 Formato de la Promotora de « El oficio debe contener la relacion de las
EPS Salud - EPS incapacidades que se solicitan transcribir
y/o liquidar.
Registro en el « Los documentos escaneados que se
Portal Web de la cargan deben ir en el formato digital
EPS establecido por la EPS
Cﬁ\?:)‘ﬂgﬁg‘gn « ldentificacion de la causal de rechazo
. . sefalado por la EPS
31 recha_zo _de la Servidor Publico « Descripcion clara del documento que esta
transcripcion y/o UAE DIAN o P .
NI solicitando la EPS y el término que tiene
liquidacion por ara subsanar la situacion
parte de la EPS P
PR-TAH-0333
Gestion
persuasiva para
Archivo Digital ?Lg?;g%ggs
conformado con presta . . . -
. . econdémicas ante | « La incapacidad transcrita y/o liquida, o el
la incapacidad . - - ) )
. las Entidades certificado original de la incapacidad, el
transcrita y/o o ) . ;
- Promotoras de Acto Administrativo (si aplica) y la
liquida, o e
- Salud - EPS comunicacion de rechazo por la EPS
33 certificado
oriainal de la (cuando se haya presentado este caso).
original PR-TAH-0336 deben estar digitalizados en un solo
incapacidad y L . .
Acto Ges'tlon archivo, en fprmato PDF y _ublcados en la
L . . | persuasiva para carpeta publica correspondiente
Administrativo (si |
aplica) € cob_ro de
incapacidades
ante la
Administradora
de Riesgos
Laborales
Formato PR-TAH-0081 |° Identlflcam?n cla_tra del tipo de documento
34 FT-TAH-1831 Creacién de la gue se esta enviando
Remision de « Unformato diferente para cada uno de los

tipos de planta.
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archivo en inclusion de Firmado por el servidor publico
historia laboral documentos responsable del envio
Deben anexarse la incapacidad y la
Resolucion que concede la licencia (si
aplica)
El correo debe tener la identificacion
completa del servidor publico
Solicitud de PR-TAH-0089 Cargo y Ubicacion del servidor publico
evaluacion Gestion de Debe indicar el numero de dias que durd
37 médica Evaluaciones la incapacidad y el diagndstico por el cual
ocupacional post- Médicas se presentaron las incapacidades.
incapacidades Ocupacionales Adjunto al correo la copia de la
Certificacion de reintegro laboral para
incapacidades superiores a 180 dias.
Comunicacion El correo debe tener la identificacion
. completa del servidor publico
informando que Identificacion del diagnostico por el cual
38 las prorrogas de | Servidor Publico se han presentado EB.S rérr(;3 as de la
la incapacidad UAE DIAN . P P 9
incapacidad.
completan 150 . :
di Tiempo que suman las diferentes
ias . .
incapacidades.
- La solicitud debera contener: los datos de
Solicitud de la PR-TAH-0074 identificacion del servidor publico, relacion
40 Inactivacion c_iel Liquidacion para de las incapacidades que completaron los
servidor publico | el pago mensual . .
> . 180 dias y demas documentos soporte
en la nébmina del salario
gue se tengan.
Solicitud de PR-TAH-0074 Identificacion del servidor publico que se
43 activacion del Liquidacién para va a reintegrar
servidor publico | el pago mensual Copia adjunta de la Certificacion de
en la nébmina del salario reintegro laboral
Comunicacion
informando la Indicaciones claras que debe realizar el
47 gestion para Servidor Publico servidor publico para tramitar la pension
tramitar la UAE DIAN de invalidez con la AFP o con la ARL,
pensién ante la segun corresponda.
AFP o la ARL
Comunicacion L -
Oficial !_a comunicacion oficial debe contener la
PR-TAH-0066 identificacion completa del servidor
: Desvinculacion o publico y la fecha a partir de la cual le fue
Copia del soporte . ‘ g
49 de retiro de reconocida la pension.
reconocimiento Servidores La copia del soporte de reconocimiento de
Publicos pension por invalidez (AFP — ARL), en

de pension por
invalidez

firme.
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8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia

ST Desde Hasta

Descripcién de la formalizacién y los cambios

Version inicial de la modernizacion del SGCCI, que
remplaza lo establecido en el siguiente
1 06/07/2017 04/07/2019 | documento:

e Memorando 00183 de 2016

Version 2 de la modernizacion del SGCCI, que
reemplaza lo establecido en la version 1.

Se reemplaza parcialmente el Procedimiento 1146
Gestion de Situaciones Administrativas, en lo
concerniente a los Actos Administrativos
generados por las diferentes Situaciones
Administrativas que presenten los servidores
publicos.

Se ajusto el objetivo del procedimiento, el alcance,
las entradas y salidas, el Diagrama de Flujo y se
incluyeron nuevas condiciones generales.

2 05/07/2019 217/01/2022 Adicionalmente se cre6 el formato FT-GH-2550
Devolucién de Incapacidades y se eliminaron las
siguientes plantillas:

« Comunicacion dirigida a la EPS por
incapacidad superior a 120 dias.

« Comunicacion dirigida a la AFP por
incapacidad superior a 120 dias.

« Comunicacion dirigida a ndémina por
incapacidad superior a 180 dias

« Resoluciones Incapacidades o Licencias Nivel
Central

» Resoluciones Incapacidades o Licencias
Seccionales

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 Resolucién
060 del 11 de junio del 2020 y el Cédigo alfabético
del mismo en los numerales 2. ALCANCE, en la
pagina 1; 3. CONDICIONES GENERALES, en la

3 28/01/2022

DILAN
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pagina 3; 5. DOCUMENTOS RELACIONADOS,
en las paginas 3 y 4;7. DIAGRAMA DE
FLUJO, 7.1 Entradas, en las paginas 6, 7, 8 y
9; 7.2 Descripcion de Actividades, en las
actividades 8, 9, 11, 12, 13, 14, 15, 19, 21, 23, 24,
28, 29, 31, 33, 34, 35, 37, 38,40,43,45y 49; 7.4
Salidas, en las péaginas 23, 24 y 25 y en el
CONTENIDO del documento donde se relaciona
una dependencia, se adicioné la frase "O quien
haga sus veces".

En el numeral 7.2 Descripcién de Actividades,
actividad 49 se actualizé el nombre de
dependencia Coordinacion de Provision vy
Movilidad de Personal.

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.

Sonia Alexandra o
. . Coordinacion de Procesos y
.. Sanchez Rojas . .
Elabor6: o Gestor Il Riesgos Operacionales
Ajustod
metodolégicamente
. Jaime Ricardo . Subdireccion de Gestion del
Reviso: Subdirector o
Saavedra Patarroyo Empleo Publico
- Direccion de Gestion
Aprobo: Liliam Amparo Directora Corporativa
' Cubillos Vargas
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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

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

DECISION FLUJO.
RE?CL:ITZIXIID?AAPDOR IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
APLICATIVO SOFTWARE.
Inicio
INICI?:SJE(”)\I 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.
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