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CIRCULARNo. {J 0 8- 72025

PARA: SECRETARIOS DE DESPACHO, JEFES DE OFICINA, DIRECTORES,
ASESORES, COORDINADORES, FUNCIONARIOS DE LA GOBERNACION
DE SANTANDER, FUNCIONARIOS FED ADMINISTRATIVOS Y RECTORES
DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS

ASUNTO: REPORTE Y TRAMITE DE INCAPACIDADES
FECHA: ENERO 22 DE 2025

La Secretaria Administrativa a través de la Direccién de Talentc Humano se permite dar
claridad al manejo de las incapacidades basados en el Procedimiento Interno:
PRESENTACION DE INCAPACIDADES Y LICENCIAS, DOCUMENTOS Y PLAZOS PARA
SU RECEPCION, APROBACION Y GESTION POR PARTE DE LA DIRECCION DE
TALENTO HUMANO ANTE LAS ENTIDADES DEL SGSSI, respecto al proceso de gestion y
tramite de las incapacidades del Sistema de Salud (EPS), Riesgos Laborales (ARL) y
Regimen Especial (RE), que presentan los servidores publicos de la planta central, planta
Secretaria de salud y planta de Secretaria de Educacién Administrativos; se expide la
presente circular para aclarar los plazos y modos en los que deben ser enviada o
presentadas ante la Direccién Administrativa de Talento Humano, para el respectivo tramite y
cobro oportuno ante las entidades responsables:

g’égg;T%EL Se debe reportar al jefe inmediato por medio del
Reporte de. correo electrénico y/o via telefénica y en caso de
| . INMEDIATO Servidor Publico | Accidente de Trabajo a la Oficina de SST.
ncapacidades / ; . . <
Si no es posible por correo, usar el medio més

Licencias /Accidentes . : ; ;
de Trabajo expedito para enviar la incapacidad.

Enviar la incapacidad y el soporte clinico a la
Direccion de Talento Humano (DTH) a través de los
correos habilitados, anexando copia de soportes
clinicos.

Correos electronicos:

- Planta Central y Planta de Educacién FED
ca.lbaez@santander.gov.co

‘ - Planta Secretaria de Salud

PASO 2 DEL ca.krodriguez@santander.gov.co

REPORTE:Reporte ‘ , al jefe inmediato se le reporta solamente la

de Incapacidades o Servidor Publico incapacidad

licencias a DATH INMEDIATO y/o Si no es posible por correo, usar el medio mas
(Direccidn Jefe Inmediato expedito para enviar la incapacidad.

Administrativa de - Como segunda opcion, realizar personaimente la
Talento Humano) ' : radicacion de la incapacidad en su EPS /ARL/ RE y

debera reportar a la DTH la evidencia del reporte
ante la respectiva entidad. .

- El servidor puablico deberd firmar consentimiento
informado autorizando a la entidad a manejar los
soportes clinicos con fines Unicamente
administrativos para el cobro de incapacidades ante
las entidades respectivas. Este se enviara via correo
electrénico.
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Transcripcion de
incapacidades o
licencias

Quince dias
calendario (15)

Direccién de
Talento Humano

Seglin tramite administrativos internos basados en el
procedimiento "APROBACION, RECONOCIMIENTO
Y PAGO DE INCAPACIDADES O PRORROGAS DE
LAS MISMAS (LICENCIAS DE MATERNIDAD,
ACCIDENTES DE TRABAJO, ENFERMEDAD
PROFESIONAL Y NO PROFESIONAL) PARA
PLANTA CENTRAL, SECRETARIA DE SALUD Y
SERVIDORES PUBLICOS ADMINISTRATIVOS DE
SECRETARIA DE EDUCACION"

Cumplir el tiempo de
incapacidad / licencia

El que dure la
incapacidad /
licencia

Servidor Publico

Jefe Inmediato

- No podra asistir a las instalaciones de la entidad o
a las Instituciones Educativas Departamentales a
realizar tramites laborales o personales; igualmente
los jefes inmediatos no podran asignar tareas o
labores, miéntras dure la incapacidad o licencia.

- Si el servidor publico se incapacita durante las
vacaciones, estas se interrumpirdn durante el
periodo que dura la incapacidad.

Reporte de Prorrogas
de las incapacidades

INMEDIATO

Servidor Publico

Jefe Inmediato

Correos electronicos:

- Planta Central y Planta de Educacién FED
ca.lbaez@santander.gov.co

- Planta Secretaria de Salud
ca.krodriguez@santander.gov.co

Con copia solamente de la incapacidad al correo

electrénico del jefe inmediato

Rehabilitacion y
reincorporacion
laboral

120 dias de
incapacidad

Servidor Publico

Una vez la EPS notifique al servidor publico el
concepto de rehabilitacién, éste debera reportario a
{a Direccién Administrativa de Talento Humano y a la
Oficina de Seguridad Salud en el Trabajo.

cuando la
incapacidad
sea mayor a

180 dias

Servidor Publico

El servidor publico debera realizar los trémites ante
el Fondo de Pensiones, para el reconocimiento de
las prestaciones por invalidez; igualmente servidor
publico debe iniciar el tramite de calificacién de
pérdida de capacidad laboral; asi mismo se deben
seguir enviando las incapacidades a la Direccion de
Talento Humano para los tramites internos del
proceso.

La administracion Departamental, de acuerdc al
articulo 18 del Decreto-Ley 3135 de 1968 “Cuando la
incapacidad exceda de ciento ochenta (180} dias, el empleado o
frabajador seré refirado del servicio, y tendré derecho a las
prestaciones .econdmicas y asistenciales que este Decreto
determina”; procedera a suspender salarios y a
realizar el reintegro a que haya lugar, por parte del
servidor publico.

Reintegro POST
Incapacidad

cuando la
incapacidad
sea mayor a
30 dias

Servidor Publico

- Reportar ‘e informar a la Oficina de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la Gobernacién de Santander
y debe pasar a valoracién ocupacional por parte del
Equipo Médico de SST antes de reintegrarse a sus
labores.

Este reporte debe ser enviado al correo electronico
sst@santander.gov.co anexando el soporte clinico
para revision por el medico laboral y agendamiento
de cita.

~ACLARACIONES:

e El servidor publico debe Acudir a las IPS de la red prestadora segin su EPS para
atencién en servicios de salud a excepcién de urgencias. _

o Si la consulta la realiza con su plan de medicina prepagada, tenga en cuenta
que deberé validar la incapacidad en su EPS para que le sea reconocida.

o Sino le es posible reportar directamente la incapacidad debera designar a un familiar
o acudiente cercano para hacerlo.

¢ No es necesario enviar al jefe inmediato el soporte clinico de la incapacidad.

2y
(&) é__....&
icontec { glatict




GOBERNACION DE SANTANDER  Nit: 890201235 6
Folios: 4. Anexos: No.
Proc#: 2614195  Fecha: 2025-01-22 15:25
Tercero: 63558707 KAREN RODRIGUEZ ESCOBAR
Dep Radicadora: Direccion de Talento HumanoClase Doc: Salida Tipo Doc:
Carta Consec 08.0.1.0.0-07519
PONDER CITE ESTE NUMERO RADICACION #: 20250007566

i

= CODIGO AP-Al-RG-115
S -
VERSION 5
C l RC U LAR FECHA DE APROBACION 10/12/2021
PAGINA 3det

Para incapacidades expedidas en otro pais se deberan legalizar segtn lo establezca

la normatividad vigente en materia de salud.

e Los archivos deben ser legibles y escaneados en formato PDF.
Cuando se encuentre hospitalizado o en el servicio de urgencias debera solicitar una
constancia de hospitalizacion la cual debe ser expedida por la IPS y esta sera
enviada a Gobernacion de Santander. Puede designar a una familiar o acudiente
para este proceso. _

e EL jefe inmediato debera incluir la ausencia del servidor plblico en el reporte mensual’
de ausentismo en el formato normatizado respectivo.

e El disfrute de licencia de paternidad es inmediatamente se genera el nacimiento.

Documentacién Requerida para validar incapacidades origen Comun / Laboral:

o Certificado de Incapacidad.

e Soporte Clinico

¢ Consentimiento informado debidamente diligenciado

Para licencia de maternidad/ Paternidad:

e Copia de la Licencia de Maternidad expedida por el médico tratante, Registro
civil de nacimiento del hijo, Soporte clinico de la atencién del parto, Copia del
Soporte clinico donde indique la fecha probable de parto (FPP).

o Consentimiento informado debidamente diligenciado

Para incapacidades por Accidente de Transito:

e Copia del soporte médico de la atencién, Prescripciéon de incapacidad
expedida por medico u odontdlogo tratante, Certificacion de atencién para
victimas de accidentes de transito expedido por la IPS a la que recurrié, Copia
del Seguro Obligatorio de Accidente de Transito, SOAT, Croquis o declaracién
del accidente ante la Autoridad competente (notaria y/o inspector municipal).
Adicional a esto los formatos que requiera la EPS.

Se aplicaran las sanciones disciplinarias .de acuerdo a la ley a quien incurra en
incumplimiento o abuso del derecho. Adicionalmente se recuerda que se podran generar
reintegros de los dias no laborados y acarreara una posible causal de falta disciplinaria.

Ante una posible falsedad de incapacidades se compulsaran copias a los entes de control
respectivo.

Todo lo anterior en cumplimiento de la normatividad vigente: Decreto Ley 019 de 2012,
Decreto 648 del 19 de abril de 2017, Decreto 1427 de 2.022, Decreto 1737 de 2009, Decreto

1083 de 2015 Decreto Unico Reglamentario de Sector de lag Funcién Publica, Decreto
Departamental 346 del 21 de octubre de 2015.

Sin otro en particular,

——
SANDRA PATRICIA QUIRQS MARIN SILVESTRE OLAYA PENA

Secretaria Administrativa Direcfor Administrativo de Talento Humano

Revis6:  Miryam Fabiola Mora Cabakefd. Profesional Universitario
Erwing Hermogenes Chacén Joljen / Coordinador SST

Proyecto: Karen Rodriguez Escobar / Secretaria
Carlos Fernando Pedraza Santamaria / Abogado{thlento Humano
Ligia Baez Lizarazo / Auxiliar Administrativo
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