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PROCESO

Administracion Institucional SECRETARIA U OFICINA Direccién de Talento Humano — Seguridad y Salud en el Trabajo

PROCEDIMIENTO

Procedimiento de presentacion de incapacidades y licencias, documentos y plazos para su aprobacion y gestion por parte de la Direccién de Talento Humano ante las entidades del
SGSSI

Establecer parametros en variables de tiempo, modo y lugar relacionados con el tramite de las incapacidades médicas y licencias otorgadas a los funcionarios por parte de las

SR entidades administradoras de salud (EPS- ARL — AFP- REGIMEN ESPECIAL)
ALCANCE Este procedimiento es aplicable a todos los funcionarios de la Administracién Central, Secretaria de Salud y funcionarios administrativos del FED.
FLU;SSGS'SAMA ACLARACIONES DEL PASO A SEGUIR PLAZO REPORTE RESPONSABLE SANCIONES POR INCUMPLIMIENTOS PAGOS
v 1. Acudir a la IPS de la red de su EPS si la condicién de enfermedad es 1. No se recibiran incapacidades de
1. El servidor pblico de orige:n comun _ i profesionalt_as gue no tengan registro
- o 2. Acudir a la IPS de la red de su ARL confirmada por SST en el SEGUN RETHUS Vigente.
rembe 'ec!l gemﬁo?o de; momento de hacer su reporte, si el evento es de origen profesional (AT CONDICION O SERVIDOR NA
:ir(‘:‘;ii?:' :n Iamgt;fliién JEL) EVENTO DE PUBLICO 2. Si la Eps tiene duda de la incapacidad
, - 3. Si la consulta la realiza con su plan de medicina prepagada, debe SALUD podrd someter a evaluacion médica al
Sgl I:v:aFr:?c; ;3232 ;’é'?gg tener en cuenta que deberd validar la incapacidad en su EPS para que afiiado por un para quien podra
SUEPS, ARL 6 RE. le sea reconocida desvirtuar o aceptar la incapacidad
1. El servidor publico debe reportar de manera inmediata por cualquier . . .
medio electronico al correo de su jefe inmediato y a los correos 1DTIE lliei];eag;;?ggé?;o di?bzrggﬁgﬁgaéa? |§
habilitados de reporte (funcionarios planta central y Secretaria de de manera inmediata epn caso contra?to
2. El servidor publico educacion ca.lbaez@santander.gov.co y para funcionarios de secretaria se sancionara segun L,ey 734 de 2002
rréporta a su jefe de salud ca.sbla_nco@sa}ntander:gov.qo) una vez se produzc_:a el evento 2. El servidor publico que no concurra a
inmediato la que genera la incapacidad / licencia, si no le es posible hacerlo Ia.borar dentro de los dos dias habiles
. : . . directamente debera designar a un familiar o acudiente cercano para R .
incapacidad/licencia y hacerlo. No es necesario enviar al iefe inmediato el soporte clinico de la SERVIDOR siguientes deberéa informar a la DTH, los
los dias otorgados. misma ) J P PUBLICO / motivos que ocasionaron su ausencia.
N . . . . INMEDIATAMENTE ACUDIENTE Cuando los motivos no constituyan justa NA
2. El jefe inmediato debera Informar el reintegro a sus labores o prérroga causa de conformidad con las normas
de la incapacidad del servidor al terminar su incapacidad o licencia. JEFE INMEDIATO | legales 0 no se justifique la inasistencia
3. Cuando se encuentre hospitalizado o en el servicio de urgencias el funcionario responsable de ordenar ei
deberd solicitar una constancia de hospitalizacién la cual debe ser asto debera desEontar el dia o los dias
expedida por la IPS y esta sera enviada a la entidad go laborados
4. La ausencia debera ser incluida en el reporte mensual de ausentismo 3. Se iniciara-n los procesos disciplinarios
en el formato normalizado que se encuentra en el del link a. que haya lugar por incumplimiento en
https://historico.santander.gov.co/intra/index.php/sig/viewdownload/1501- los tiempos de reporte
3-formatos/14618-informe-mensual-de-ausentismo-permisos P porte.
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5 1. Enviar la incapacidad original a la DTH a través de los correos
habilitados, anexando copia de soportes clinicos o Epicrisis para que la Se enviard al Grupo de Control Interno
entidad realice la radicacion y transcripcion de la misma ante la EPS Disciplinario y/o a la Direccion Juridica
2. Como segunda opcion, realizar personalmente la radicacion de la para el inicio de las acciones
incapacidad en su EPS /ARL/ RE, a través de los medios habilitados por correspondientes de su competencia los
3. Transcripcion De la Ia§ _mismas aportando los docunjer!tos requgridos como soportes siguientes casos
incapacidad clinicos. Una vez realizado este tramite debera reportar a la DTH la SERVIDOR
evidencia del reporte ante su EPS. QUINCE DIAS PUBLICO / 1. Cuando el funcionario radica una
3. El servidor puablico deberd firmar consentimiento informado CALENDARIO ACUDIENTE incapacidad con presuntas falsedades.
autorizando a la entidad a manejar los soportes clinicos con fines 2. En los eventos que se le solicite al
Unicamente administrativos para el cobro de incapacidades ante las servidor la restitucién o devolucion de los
entidades respectivas. Este consentimiento se enviar4 via correo valores pagados no reconocidos por la
electronico y debera devolverlo firmado y escaneado junto con los EPS por concepto de incapacidad o
demas documentos. licencia y que el servidor no restituya (no
4. Para incapacidades expedidas en otro pais se deberan legalizar presentar a tiempo las incapacidades)
segun lo establezca la normatividad vigente.
4. Elb s;_ervidord publico || 1. No podra asistir a las instalaciones de la entidad a realizar ningtn tipo
se abstiene de ir a i i activi i0 6 i .
rabar  durante ol || Sebamite personal n actividad laboral o bajo Grdenes del jefe durane el | seGUNTIEMPO | SERVIDOR |1 se aplicardn las sanciones
tiempo autorizado de || o g jefe inmediato debe abstenerse de darle érdenes verbales o ESTIPULADO EN PUBLICO / JEFE | disciplinarias de acuerdo a la ley segun
; i ; i T : o : L LA INCAPACIDAD INMEDIATO uien incurra
incapacidad / licencia escritas de realizar actividades al servidor publico cuando se encuentre q
en licencia o incapacidad
1. Prorroga: Si se expide una nueva incapacidad con posterioridad a la 1. Aplican las descritas en los numerales
inicial por el mismo diagnostico u otro que tenga relacion directa con la 1,2,3
5. Reporte de primera siempre y cuando no haya entre una y otra interrupcion de 30 2. Se aceptaran Incapacidades
Prorrogas de las dias calendario retroactivas solo en casos contemplados
incapacidades, 2. Prorroga prospecti\{az_ con eI’mismo Qiagnostico 0 uno relaciongdo en por ley urgencias o] intg}rnacién ,
incapacidades co_nsulta d_e control méximo 8 dias anteriores a la fecha en la que finaliza INMEDIATO SERVIDOR Trastqrno d_e’ memoria, confu3|o_n mental,
retroactivas o la incapacidad PUBLICO desorientacion en persona tiempo Yy
simultéaneas 3. Incapacidades simultaneas van desde el dia inicial de la primera hasta lugar, otras alteraciones de la esfera
el Ultimo dia de la mas amplia y se registran de manera independiente, el psiquica, organica o funcional segun
A4 pago de la misma sera la que mas beneficio otorgue criterio médico u odontélogo, eventos

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

catastroficos o terroristas (Dec 1427 de
2022)
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1. El servidor publico debera procurar el cuidado integral de su salud
cumpliendo los tratamientos y las recomendaciones médicas durante su
periodo de incapacidad
2. El servidor publico debera asistir a las consultas de seguimiento
médico y cumplir los tramites administrativos establecidos por el SGSSI
que permitan dar continuidad a los tratamientos, procedimientos y 1. El funcionario que incumpla, retrase o ~ Pago
conceptos de rehabilitacién. evada los procedimientos médicos o incapacidad
" 3. Para servidores publicos con riesgo de incapacidades prolongadas, la SERVIDOR administrativos para emitir concepto de | ©rgen comun
6. Cumplir el . NN ! 60 DIAS S P ; . 2 dias:
. - Eps debera evaluar el proceso de rehabilitacion que permita valorar cada PUBLICO rehabilitacion o calificacion de invalidez
tratamiento médico y . ) 120 DIAS empleador
i 60 dias el avance su recuperacion laboral EPS por parte de las EPS, ARL, AFP se e
procedimientos " S . 180 DIAS ! > 3 a 180 dias:
N 4. La EPS debe emitir concepto de rehabilitacion antes de los 120 dias ARL sancionara segun lo establece la EPS
administrativos para su - . ; - 540 DIAS L .

P de incapacidad del funcionario AFP normatividad vigente 181 — 540
rehabilitacion 'y su o . - . . ¢
reincorporacion laboral 5. Ur_lr_;\ vez Ig EPS ngtlflque al serwdqr_ publico el concepto de 2. Las situaciones de Abuso de Derecho, dias: AFP

rehabilitacion, éste debera reportarlo a la oficina de TH y a la oficina de se sancionaran como lo establezca laley | 540 dias: EPS
SST
6. El servidor publico debera estar pendiente si cumplidos los 181 dias
continuos de incapacidad para que continGe la gestion de pago de
incapacidades ante su fondo de pensiones y para le sea establecido el
porcentaje de pérdida de capacidad laboral y ocupacional.
1. El servidor publico debe reportar a SST su reintegro post incapacidad
cuando esta sea mayor a 30 dias. 1 El incumplimiento de las
7. Reincorporacion 2. Una vez el servidor publico se reintegre al trabajo, sera evaluado por SERVIDOR . . pim .
h - ) ) = . . recomendaciones meédicas ocupacionales
Laboral el equipo médico de la entidad (medico, psicélogo, fisioterapeuta, segin TERMINADA LA PUBLICO tanto en el ambiente laboral como
necesidad), quienes haran una valoracién post incapacidad teniendo en INCAPACIDAD EQUIPO MEDICO -
. S extramural acarreara las sanciones
cuenta las recomendaciones de las especialidades tratantes de la EPS. SST :
i : ) - . . establecidas por ley
Lo anterior aplica para incapacidades mayores a 30 dias y reintegro por
rehabilitacion.
8. Tramites y
procedimientos 1. La DTH realizara los pasos descritos en el procedimiento TECNICO
administrativos administrativo correspondientes, como son los cobros ante las entidades OPERATIVO /
internos para el tramite administradoras, la elaboracion de actos administrativos, la AUXILIAR 1 Seqdn lo establezca la normatividad
de incapacidades y consolidacion de informes de ausentismo, la aplicacién de beneficios de POR DEFINIR ADMINISTRATIVO | - €9
S A ” S para cada caso
conciliacion de pagos acuerdos sindicales, el envi6 a Historias laborales, el reporte a DE LA
contabilidad y demas tramites pertinentes hasta el archivo y cierre de DIRECCION DE
\/4 cada caso. TH

Fin
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SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Aprobacion, reconocimiento y pago de Incapacidades para funcionarios que pertenecen a la planta salud, administracién central y funcionarios administrativos de
secretaria de educacion.

DEFINICIONES

Abuso de Derecho: Es un exceso en el ejercicio de un derecho. Se basa en el principio de que nadie puede extralimitarse en el ejercicio de un derecho solo para dafiar a
otro, afectando los derechos de este Ultimo.

ARL: Administradora de Riesgos Laborales

EPS: Entidad Promotora de Salud

IPS: Institucion Prestadora de Salud

Rehabilitacion: La rehabilitacion es un conjunto de intervenciones disefiadas para optimizar el funcionamiento y reducir la discapacidad en individuos con condiciones de
salud en interaccion con su entorno.

RE: Régimen Especial

Reincorporacion Laboral: regreso del trabajador al desempefio de una actividad laboral, con o sin modificaciones.

RETHUS: Registro Unico Nacional de Talento Humano en Salud

OBSERVACIONES

Este procedimiento se complementa con el de Aprobacién, Reconocimiento y Pago de incapacidades o prorrogas de las mismas para planta central, secretaria de salud y
funcionarios administrativos de secretaria de educacion.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO

0 22/04/2024

Creacion del procedimiento.
ERWING HERMOGENES CHACON JOBEN

Coordinador Grupos SST SILVESTRE OLAYA PENA

Director Administrativo de Talento Humano




