( ) Cédigo: P-TH-016
S PROCEDIMIENTO
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Version: 3

1. OBJETIVO:

Establecer las actividades necesarias para adelantar el tramite de las
incapacidades, desde la emision del acto administrativo y el recobro de
incapacidades por enfermedad general o profesional, licencias de maternidad y
paternidad, y las incapacidades por accidentes de trabajo, en el marco de la
normatividad de Seguridad y Salud en el Trabajo, buscando mantener al dia la
cartera de la entidad por concepto de recobro de incapacidades y licencias.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la notificacion verbal o escrita del servider ptiblico del
otorgamiento de la incapacidad o licencia, contintia con la recepciomdel*documento
soporte de la incapacidad o licencia, la elaboracion y, notifi€acion del acto
administrativo, registro novedad y pago de la ndomina, selicitud de‘reconocimiento
econdmico, en caso de no pago, se inicia el cobro perstasive,y/@ coactivo a través
de la Oficina Asesora Juridica de la Unidad de Planeacion Minero Energética UPME,
hasta llegar al pago o acuerdo de pago.

Este tramite solo aplica solo para Servidores, Publicos de la Entidad.
3. RESPONSABLES:

Grupo de Interno de Trabajo de Gestion delTalento Humano - Secretaria General:
o Coordinador Grupo de Intérno deslfabajo de Gestidén del Talento Humano.
e Profesional Especializado Grado /5.
e Técnico Administrative, Grado™f1 - Grupo Némina.

4. GLOSARIO:

e Accidente de trabajo: Es todo suceso repentino que sobrevenga por causa
0 con ogasion deb trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion
organica,\ uha, perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la
muerte.

e _Asignacion Basica: La asignhacién mensual correspondiente a cada empleo
estara determinada por sus funciones y responsabilidades, asi como por los
requisitos de conocimientos y experiencia requeridos para su ejercicio,
segun la denominacién y el grado establecidos en los decretos de salarios
que expide anualmente el Gobierno Nacional, con la nomenclatura y la
escala del respectivo nivel.

e Cobro Persuasivo: Es aquel que se efectia ante la entidad administradora
de Salud para obtener el pago de las incapacidades o licencias y la No
vulnerar el debido proceso y el derecho de defensa de cada entidad
prestadora; asi mismo para evitar una nulidad en el proceso de cobro
coactivo.
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Cobro Coactivo: Es un procedimiento que busca mediante diferentes
actuaciones, el recaudo de una obligacién dineraria a favor de la
administracion, contenida en un documento que presta merito ejecutivo sin
gue surja la necesidad de acudir a la jurisdiccion ordinaria.

Estado de Invalidez: Para los efectos del Sistema General de Riesgos
Laborales, se considera invalida la persona que, por causa de origen
profesional, no provocada intencionalmente, hubiese perdido el cincuenta
por ciento (50 %) o mas de su capacidad laboral de acuerdo con‘e™Manual
Unico de Calificaciéon de Invalidez vigente a la fecha de lamcalifiéacion.
(Articulo 9 Ley 776 de 2002)

Enfermedad laboral: Es la contraida como resultado de“a,eXposiciéon a
factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o, del meédio en el que el
trabajador se ha visto obligado a trabajar.EIN\Gobierno Nacional,
determinard, en forma periddica, las enfermedades que sé€ consideran como
laborales y en los casos en que una enfermedad no/figure en la tabla de
enfermedades laborales, pero se demuestfe |3 rela€ion de causalidad con
los factores de riesgo ocupacionales séra we€conocida como enfermedad
laboral, conforme lo establecido en las normas Yegales vigentes.

Licencias: Es una situacién administrativa la cual permite que el empleado
se separe de sus funciones sinfromper.el vinculo con la entidad. Conforme
a la legislaciéon laboral vigente, aplicable a los empleados publicos, las
licencias pueden ser, por maternidad, paternidad por enfermedad comun y
laboral.

Licencia de maternidad: Es una situacién administrativa en virtud de la
cual se brinda a“ta madreg un receso remunerado para que se recupere del
parto y le dedigue ‘al récién llegado el cuidado y la atencién requerida (Art.
2.2.5.5.10 del "Recreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de 2017).
Debera darse cumplimiento a las condiciones establecidas en el numeral 2
del Articulo?3,del Decreto 047 de 2000 y demas normas que regulan la
matéria.

Licencia‘por enfermedad: Es una situacién administrativa que se autoriza
cuando el servidor se encuentra en incapacidad mediante acto
administrativo motivado, de oficio o a solitud de parte, previa certificacion
expedida por autoridad competente (Art. 2.2.5.5.11 del Decreto 1083 de
2015 modificado por el 648 de 2017 ) Esta situacion administrativa permite
que el empleado publico se separe de sus funciones sin romper el vinculo
con la entidad y se derivan una serie de efectos econdmicos y de computo
de servicios efectivos en la Administracién Publica.

Incapacidad: Se entiende por incapacidad, el estado de inhabilidad fisica
o mental de un trabajador, que le impide desempefar en forma temporal o
permanente su profesidén u oficio habitual.
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Medidas cautelares: Son aquellos instrumentos con los cuales el
ordenamiento protege, de manera provisional y mientras dure el proceso,
la integridad del Derecho que es controvertido en el mismo proceso, es
decir, es la garantia que tiene la entidad para acceder al cumplimiento de
la obligacion dineraria.

Nomina: Es la suma de todos los registros financieros de los sueldos de los
empleados, incluyendo los salarios, primas, bonificaciones y las deducciones
durante un cierto periodo de tiempo.

Novedad laboral: Cualquier cambio en la normal situacion laboralyde un
servidor publico.

Prestaciones sociales: Es lo que debe el empleador @l trabajador en
dinero, especie, servicios y otros beneficios, por ministerie*de la ley o por
cualquier acto unilateral del empleador, para ‘eubwir los riesgos o
necesidades del trabajador que se originan durante la/relacion del trabajo o
con motivo de esta.

Prorroga de Incapacidad temporal:\El periodo durante el cual se
reconoce la incapacidad temporal serathastaspor ciento ochenta (180) dias
calendario, que podran ser prorrogadoss=hasta por periodos que no superen
otros ciento ochenta (180) diag continuos adicionales, cuando esta prorroga
se determine como necesaria, para el tratamiento del afiliado, o para
culminar su rehabilitacion/

Cumplido el periodomprevisté®anteriormente y no se hubiese logrado la
curacion o rehabilitaciomydel afiliado, se debe iniciar el procedimiento para
determinar el eStado de incapacidad permanente parcial o de invalidez.
Hasta tanto nowse“establezca el grado de incapacidad o invalidez la ARL
continuara cancelando el subsidio por incapacidad temporal (Ley 776 de
2002).

Reconocimiento o prestacion econdmica: Los dias de incapacidad que
tieneyum\trabajador, deben ser cubiertos por la EPS, ARL o el empleador
segun cofresponda.

Servidor publico: Son servidores publicos los miembros de las
eorporaciones publicas, los empleados y trabajadores del estado y de sus
entidades descentralizadas territorialmente y por servicios. Los servidores
publicos estan al servicio del Estado y de la comunidad; deben ejercer sus
funciones de la forma prevista en la Constitucién Politica de Colombia, la ley
y los reglamentos. (Articulo 123 de la Constitucion Politica de Colombia).

Situaciones Administrativas: Situaciones en las que, en virtud de la Ley,

puede encontrarse el servidor publico durante su vinculacion a la entidad.
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5. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION Y CONTROL

Estd a cargo de los respectivos empleadores, las prestaciones econdmicas
correspondientes a los dos (2) primeros dias de incapacidad originada por
enfermedad general, tanto en el sector publico como en el privado; y de las
Entidades Promotoras de Salud a partir del tercer (3) dia.

La licencia de maternidad, paternidad, asi como la licencia por enfermedad o
accidente de trabajo se autoriza mediante acto administrativo motivado; de, oficio
o a solicitud de parte, previa la certificacion expedida por autoridadecompetente
conforme a lo previsto en el articulo 2.2.5.5.11 del Decreto €1083%\de 2015
modificado por el 648 de 2017.

Para el reconocimiento y pago de la prestacién econdémica de lafincapacidad por
enfermedad general, conforme a las disposiciones laboralesWwigentes, se requiere
que los afiliados cotizantes hubieren efectuado aportes poryunyminimo de cuatro
(4) semanas.

No habra lugar al reconocimiento de la prestacién ecénomica de la incapacidad por
enfermedad general con cargo a los recursos del Sistema General de Seguridad
Social en Salud, cuando estas se originen,en tratamientos con fines estéticos o se
encuentran excluidos del plan de beneficios, y*sus complicaciones.

Es responsabilidad del servidorepublico} incapacitado notificar la respectiva
incapacidad médica y radicarlas en elwportal de autogestion SMART PEOPLE o
ARGO, para posterior control en ‘el aplicativo KACTUS al momento de ingreso de
pagos de las incapacidades,en la nomina.

Como control de las ‘constantes incapacidades reportadas por cada servidor
publico, en los caso$=necCesarios se realiza seguimiento solicitando reporte ante
cada Empresa Prestadora de Salud - EPS y la administradora de riesgos laborales
ARL con el fin de verificar la veracidad de la incapacidad, y si se evidencia alguna
irregularidad, se'debera iniciar proceso disciplinario al servidor publico siguiendo el
procedimiente establecido en al UPME para tal fin

Las incapacidades deben ser notificadas al Grupo interno de Trabajo de talento
humanoWpon, el servidor publico, maximo dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes)a la fecha de finalizacién de la incapacidad médica.

Es deber de todo servidor publico informar el inicio de la incapacidad médica y/o
hospitalizacion, la cual se debe tomar desde el momento de su expedicion, y debe
ser atendido por las entidades prestadoras que cuenten con convenio de su EPS.

El servidor publico incapacitado debe entregar la documentacidon necesaria para
que el empleador pueda tramitar la respectiva transcripcion, correspondiente a la
copia del reporte de Epicrisis relacionada con el origen de la incapacidad para poder
efectuar la transcripcion ante la EPS.
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Teniendo en cuenta los tiempos de transcripcion y radicacidon de la incapacidad y
del cobro persuasivo ante las entidades de salud y/o ARL, la Unidad esta atenta a
cualquier situacion o respuesta que se dé en virtud de la incapacidad. Una vez se
surta con esta primera parte, la Unidad inicia el cobro coactivo pasados los siete (7)
meses siguientes a la radicacién de la incapacidad.

En la solicitud de reconocimiento econémico mediante oficio debe contemplar los
datos del incapacitado, la fecha de inicial y final de la incapacidad, numero de
radicado, el valor y si hay lugar al cobro de intereses moratorios.

Conforme al art. 23 del Decreto 1818 de 1996, los retroactivos de |a§ incapacidades
generados cada afio por el Decreto de aumento salarial, serdn,_astmidos por la
entidad como lo ordena la norma asi: “La correccién del valor del ingreso base de
cotizacion del afiliado, no producira efectos retroactivos si ella se pfesenta después
de ocurrido el hecho que da lugar a la prestacion salvo en.cases especiales que den
lugar a modificaciones salariales, tales como una sentencia judicial".

Los servidores publicos que sean atendidos por entidades pFéstadora no adscritas a
la red de prestadores de la EPS, segun lo previstg'en él{Decreto 780 de 2016 Articulo
2.2.3.3.3, deben adjuntar el resumen de la atengién @n momento de informar la
incapacidad médica a grupo de gestion de Jalénto Humano.

5.1 TERMINOS PARA LLEVAR A CABO\EL RECOBRO DE INCAPACIDADES
MEDICAS

De acuerdo con el articulo 28 de laley 1438 de 2011, la prescripcién del derecho a
solicitar reembolso de prest@Cienes econdmicas es en el término de tres (3) afios,
contados a partir de que el empleador hizo el respectivo pago (incapacidad) o primer
pago (licencias) al trabajador,

6. DESARROLLO Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

N°/PC Flujograma Actividades Responsable Registro
Reportar al jefe inmediato y al
area de Talento Humano Correo
mediante el registro de la electrénico
incapacidad médica (General, Nomina, al
i por enfermedad o accidente servidor
i de trabajo) o licencia Servidor publico y
1 Registrar y soportar (patemidad, maternidad) en el PUblico jefe
la incapacidad portal de autogestién SMART | incapacitado | inmediato
PEOPLE - Kactus o/y ARGO. o en licencia
ARGO
A 4 Término de ejecucién: El SMART
6 dia de otorgamiento de la PEOPLE -
incapacidad o licencia. Kactus
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Informar por el sistema de
gestion documental ARGO o
correo electronico al
Profesional en Derecho para la
elaboracién del acto
administrativo y al Profesional
de Seguridad y Salud en el Coordinador
trabajo del GIT de Gestion de del GIT Correo
2 Informar Talento Humano ) las Gestion de electrénico
Incapacidad inclapacidades de (15) dias o Talento y/0,ARGO
mas y las incapacidades que Humano
inician licencias de
maternidad y paternidad.
Término de ejecucion:
Durante el dia habil de la
fecha de radicado.
v Secretaria
Elaborar resolucion por la cyal General -
Elaborar acto se otorga la licencia, “por /!l GIT Talento
administrativo de enfermedad/ licencia de Humano -
enfermedad o maternidad o paternidad; Profesional Resolucion
licencia radicacion y notificacion "de | Especializado Y
3 correo de
esta. Grado 15y e
Técnico notificacion
Término [ de “ejecucién: | Administrativ
Durantemelfdia habil de la | o Grado 11 -
fecha [de radicado. Grupo
Nomina
l Punto dexcontrol
Revisar y validar la
Revisar y validar incapacidad o] licencia
. - registrada en Kactus y/o
la incapacidad ARGO.
En el caso en que se Secretaria
m identifiquen novedades o General -
\ / inconsistencias en la GIT Talento
- . ! Humano -
incapacidad: .
P Profesional .
S ¢Ha . - . . Especializado Inca,p§C|dad
4 Nowed Si: Se le solicita al funcionario Grado 15 médica o
PC des? remitir la incapacidad, con los Técnico y licencia
datos completos de ley o Administrativ
ajustes a realizar. Regresar a
la actividad 1. o Grado 11 -
No . Grupo de
No: Continuar con la UpO
Actividad 5. Nomina
Término de ejecucion: Dos
(2) dias habiles siguientes al
cumplimiento de la Actividad
1.
Pagina 6 de 12
F-DE-010 V.4 15/07/2024

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en el Sistema de Gestidon Unico Estratégico de Mejoramiento -

SIGUEME.



|87
UPME

PROCEDIMIENTO

LICENCIAS Y TRAMITE DE RECOBRO DE

INCAPACIDADES

Codigo: P-TH-016

Fecha: 11/10/2024

Version: 3

Secretaria
General -
Radicar en el portal Web,
fisico o mediante correo GIT Talento
electrénico de cada EPS o ARL Huméno No. de
Radicar la incapacidad médica o Profesional radicado
5 incapacidad licencia. Especializado | generado en
Grado 15y ARGO o
Término de ejecucion: Técnico correo
Cinco (5) dias habiles a partir | Administrativ | €l€etronico
dell _cumpllmlento de la o Grado 11 -
Actividad 2.
Grupo de
Nomina
Secretaria
General #
A 4
- Registrar la incapacidad o GHUE;?]?O
Registrar licencia para pago poF Profosional
incapacidad némina. roresiona
6 Especializado Plataforma
Término de ejecucion:\Diez G?gc%i}:i y Kactus
(10) dias habiles a “partir ‘del - .
e o Administrativ
cumplimiento déilawActividad
1 o Grado 11-
’ Grupo de
Nomina
\4
Archivar
incapacidad S tari
Incluir la incapacidad o G?acgeerglrlf
licencia y la resolucion de la GIT Talento
licencia o incapacidad, en el Humano .
expediente de Némina e | = © Exp’e_dlentes
Historia Laboral fisica y digital | o o> fisicos-
7 del Servidor Publico. P Archivo GIT
Grado 15y .
. . Técnico y digitales-
Término de ejecucion: Diez - . ARGO
, L . Administrativ
(10) dias habiles a partir del o Grado 11-
cumplimiento de la Actividad
1 Grupo de
) Nomina
\ 4
:8
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Punto de control:

Realizar seguimiento de
validacidon y/o autorizacion
por parte de la EPS y ARL para

Realizar posterior solicitud de
seguimiento y reconocimiento econémico.
valldaaon Correo

En caso de identificar que la Secretaria e
l ARL y EPS no realizan el elegtronico

reconocimiento econémico de | Ceneral = GIT | y/g pGtal
Talento Humango

la licencia o incapacidad: . web'de las
8 Profesional
Especializado EP$ €n las
PC |No LEPS ¥ ARL No: Se da respuesta a la EPS Grado 15%. que se
realizan
reconocimie en  caso de falta _ de Técnicy cuenta con
ccom o2 informacion de lo contrario, se

continua con la actividad 16. AdriQistratigo Usuario u

Grado Il-Grtipo oficios
Si: Continuar con la Actividad de'YorMha enviados
Si 11.

Término de ejecucion:
Quince (15) dias  habiles a
partir del cumplimiento deyla

Actividad 5.
Liquidar
Incapacidad
Punto de control: Secretaria
Revisar, validar y en caso de | General - GIT
identificar errores corregir el Talento
valor liquidado en la némina, Humano-
9 posterior 3 la revision de las Profesional Pre-némina
PC novedades de la ndmina. .
Especializado
Término de ejecucién: Diez Grado 15-
(10) dias habiles desde Grupo de
cumplida la actividad 1. Nomina
\ 4
:9
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Solicitar por correo electrénico
u al Coordinador (a) del Grupo Secretaria
Interno de Trabajo - GIT de | General - GIT
Gestion Financiera un detalle Talento Correo
de los pagos ingresados de las Humano— electrénico
10 Solicitar pagos EPS y/o ARL, agJJuntando los Te;cruco _ con
ingresados extractos bancarios. Administrativ extractos
o Grado 11 -
Término de ejecucion: Grupo de
Dentro de los primeros cinco Némina
(5) dias habiles de cada mes.
Realizar cruce contable con el
GIT de Gestion Financiera,
segun los pagos ingresados Secretdria
por las EPS y ARL. General =\GIT
y Jalento
Cruzar, validar y Punto de control: HUmano-
ajustar el valor del Validar y ajustar Profesional Correo
11 pago de contablemente, informando al |\ Especializado electrénico
PC incapacidades area financiera si el valon Grado 15y Excel y
pagado por la EPS es menor o Técnico
mayor. Administrativ
o Grado 11 -
Término de ejecucidén: Diez Grupo de
(10) dias habilés “ampartir del Nomina
cumplimientede_ la, Actividad
10.
Punto'de control:
Liquidar y ajustar el Secretaria
retroactivo de las | General - GIT
iAcapacidades o licencias Talento
Liquidar retroactivo seglﬁp decret~o d? aumento Humr_:mo
salarial del aho vigente para Profesional Excel
12 envid al Area Financiera. Especializado Y
PC Grado 15y lcorr'eq
Término de ejecucioén: De Técnico electronico
acuerdo con la fecha de | Administrativ
expedicion del decreto de o Grado 11-
aumento salarial del afio Grupo de
vigente e indicacion de fechas Némina
de pago.
v Solicitar el pago y/o
reconocimiento econoémico
Soll_C|tar pago de mediante oficio y/o planilla a la Secretaria
las incapacidades EPS y ARL. General — GIT o
Talento Oficio ante
Punto de control: Humano- la EPS, ARL
13 En la solicitud de pago de Técni y/o
PC incapacidad o licencia se debe Ad ecnico Planilla
v indicar la cuenta recaudadora ministrativ correo
. - o Grado 11 - P
10 de la entidad manejada en el Grupo de electronico.
[ j momento. L
Nomina
Término de ejecucion: Diez
] (10) dias habiles a partir del
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cumplimiento de la Actividad
11.
- . Secretaria
Solicitar  la  radicacion  del General — GIT
oficio generado para el
e Talento
reconocimiento de pago de Humano- Soporte del
14 Radicar oficios de alguna incapacidad o licencia, Técnico oficio con el
cobros en la respectiva entidad. Administrativ sel'lo.de
recibide.
L. . . . o Grado 11 -
Término de ejecucion: Cinco Grupo de
(5) dias habiles 12. NG PO
omina
Punto de control: Secretarta
Validar respuesta recibida, de General — GIT
acuerdo con los cobros Talento
realizados y dar respuesta en Huimaho
v los casos que sea necesario -
- Profesional
15 Validar respuestas sobre _alg_una negacion g/de Poweliaiizado .
PC P reconocimiento de pagoade Grado 15 Oficios
incapacidad. Técni Y
écnico
Término de _ ejecucion: Administrativ
. , s - o Grado 11-
Treinta (30) dias habiles a, partir Grupo de
del cumplifiiento,, de la Nérrl)'ﬂna
Actividad 14.
Proyectar y remitir
16 memorando , a OA] de
documentos4 e informacién
para inicio del cobro
A 4 persuasivo, solo cuando no
Provectar ingrese el pago de Ia
memora):wdo cobro IAeapacidad o licencia, en el
. cual se debe anexar los
persuasivo . ) ,
siguientes documentos: Secretaria
General -
1. Incapacidad médica o] GIT Talento
licencia radicada o] Humano Memorando
transcrita por la EPS y/o Profesional
ARL correspondiente Especializado P-GJ-04
2. Desprendible de noémina, Grado 15y Cobro
donde se acredite el pago al Técnico persuasivo y
funcionario de la | Administrativ coactivo
incapacidad médica o | oGrado 11-
licencia. Debe indicar la Grupo de
fecha de pago. Némina
3. Comprobante de radicacién
en el portal Web o mediante
correo electronico de cada
11 EPS y ARL de la incapacidad
médica o licencia.
4. Comprobante de radicacion
en el portal Web o mediante
correo electrénico de cada
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EPS y ARL de la solicitud de
pago de la correspondiente
10 incapacidad o licencia.

Si se tiene respuesta por parte
de la EPS y ARL, se debe
remitir adjunta.

La gestion de los cobros se
realiza de acuerdo con lo
establecido en el
procedimiento P-GJ-04 Cobro
persuasivo y coactivo,

Término de ejecucion:
Primeros cinco (5) dias habiles
de cada mes.

17 Eventualmente, en caso de
devolucion de la
i documentacidon remitida 4de
A acuerdo con su procedimiento Secretaria
Subsanacion de la cobro persuasivo y goactivi@ General —
documentacion por parte de la €OA%, s ' ooio
remitida y subsana o ajusta y'se remite Humano Memorando
continuacién del nuevamente a =QAJp para Profesional
tramite en OAJ continuar & pcrgaccetsi\‘jode €obro | popecializado | P-GI-04
P Y ’ Grado 15y Cobro
p Técnico persuasivo y
A paftir deNes€ momento, |, iciciany coactivo
aplicat, el procedimiento de
: . o Grado 11-
Cobro Persuasivo y Coactivo a
Grupo de

cargo de la OAJ. N6mina

Término de ejecucion:
Cinco (5) dias habiles.

7. DOCUMENTOS)RELACIONADOS

e P-TH=B2 Liguidacion y pago de ndmina.
e P-GJ-04 Cobro persuasivo y coactivo.

8. ANEXOS
Noyaplica.

9. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Descripcion de los cambios
24/02/2022 01 Creacion del procedimiento.
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LICENCIAS Y TRAMITE DE RECOBRO DE | Fecha: 11/10/2024

Codigo: P-TH-016

PROCEDIMIENTO

INCAPACIDADES
Version: 3

04/10/2022

02

Actualizacion del procedimiento con base a la eliminacion de
las actividades de los procesos juridico y contractual, y
racionalizacién de la operacion.

30/09/2024

03

e Actualizacion del procedimiento con base en incluir nuevas
actividades de elaboracion de acto administrativo por
licencia de enfermedad y cambio de OAJ.

e Se modifica el nombre del procedimiento, antes: Recobro
de incapacidades.

e Se realiza el cambio a la nueva plantilla establecida, en el
Sistema de Gestién Institucional.

e Se registra la interaccion de este procedimiento con el P-GJ-
04 Cobro persuasivo y coactivo definido pofyel proceso de
Gestion Juridica, retirando del alcanee del #presente
procedimiento los detalles de la gestion que Se,adelanta en
la Entidad frente a os cobros.
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