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1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el tramite de reconocimiento, liquidacion, pago y
recobro de incapacidades y licencias de maternidad o paternidad de los funcionarios
de la Alcaldia de Fusagasuga

2. ALCANCE:

Estos lineamientos deben ser aplicados por todos los funcionarios de la Alcaldia a
quienes se les haya ordenado una incapacidad médica de origen comun vy laboral,
licencias de maternidad o paternidad.

3. DEFINICIONES:

e Incapacidad origen comun: Las incapacidades de origen comun son aquellas que
tienen como causa una enfermedad o un accidente que no tenga relacién con el
trabajo.

¢ Incapacidad de origen Profesional: Las incapacidades de origen profesional son
aguellas que se derivan de una enfermedad ligada a las actividades del trabajador
en la empresa, o de un accidente sucedido dentro de la empresa o por una
enfermedad generada por actividades rutinarias en su lugar de trabajo.

¢ Incapacidad temporal: Aquella que segun el cuadro agudo de la enfermedad o
lesion que presente el afiliado al Sistema General de Riesgos Laborales, le impida
desempenfar su capacidad laboral por un tiempo determinado.

e Incapacidad Permanente Parcial: Situacion en la que se encuentra un empleado
gque como consecuencia de un accidente de trabajo o de una enfermedad laboral,
presenta una disminucion definitiva, igual o superior al 5%, pero inferior al cincuenta
por ciento (50%) de su capacidad laboral, para lo cual ha sido empleado.

e Licencia de Maternidad: Es el reconocimiento de tipo econémico que hace el
Sistema General de Seguridad Social en Salud, a la progenitora del recién nacido,
a la madre adoptante del menor de 18 afios o al padre adoptante cuando éste
carezca de conyuge o compafiera permanente.

e Licenciade paternidad: Es un descanso remunerado que tiene derecho el esposo
y compafero de la progenitora del recién nacido.
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e Incapacidad por Aborto: En caso de aborto o parto con criatura muerta, la afiliada
tendra derecho al periodo necesario de incapacidad por enfermedad general. Su
tiempo, sera de dos (02) a cuatro (04) semanas, segun criterio médico

o Enfermedad General: Consecuencia de una enfermedad o accidente de origen
comun que no guarda relacion con el desarrollo del trabajo o el medio el cual el
trabajador ejerce sus funciones.

e Enfermedad Laboral: Es la contraida como resultado de la exposicién a factores
de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha
visto obligado a trabajar.

e Accidente de Trabajo: Suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion
del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién fisica, una perturbacion
funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte. Aquel que se produce durante la
ejecucion de 6rdenes del empleador, o contratante durante la ejecucién de una labor
bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo. El que produce durante el
traslado del trabajador o contratista desde su residencia a los lugares de trabajo o
viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador. De igual forma aquel que
se produzca por la ejecucioén de las actividades recreativas, deportivas o culturales,
cuando se actule por cuenta o en representacion del empleador.

e Aborto: Interrupcién del embarazo por causas naturales o provocadas.

e Auxilio por incapacidad: Reconocimiento de la prestacion de tipo econémico y
pago de la misma que realizan las entidades de Seguridad Social a sus afiliados
cotizantes no pensionados, por el tiempo en que estén inhabilitados fisica o
mentalmente para desempefiar en forma temporal su profesion u oficio habitual.

e Administradora de Riesgos Laborales — ARL: Entidad aseguradora de vida que
desarrollan sus actividades con los seguros laborales, es decir, son aseguradoras
que cubren el riesgo de tipo laboral.

e Transcripcion: Tramite por el cual la incapacidad expedida por un profesional de la
salud, se traslada al formato o papeleria oficial de la EPS donde esta afiliado el
funcionario, para proceder a solicitar el reconocimiento econémico.
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e Prorroga de laincapacidad: La que se expide con posterioridad a la inicial, por la
misma enfermedad o lesion, o por otra que tenga relacion directa con ésta, asi se
trate de codigo diferente y siempre y cuando entre una y otra no haya una
interrupcién mayor a treinta (30) dias calendario.

e Historia Clinica: es un documento privado, obligatorio y sometido a reserva, en el
cual se registran cronolégicamente las condiciones de salud del paciente, los actos
médicos y los demas procedimientos ejecutados por el equipo de salud que
interviene en su atencion. Dicho documento Unicamente puede ser conocido por
terceros previa autorizacion del paciente o en los casos previstos por la ley.

o 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 el Manual Unico de Calificacion de Invalidez
vigente a la fecha de la calificacion. (Articulo 9 Ley 776 de 2002).

¢ Ingreso Base de Cotizacion (IBC): Esta conformado por los ingresos mensuales
del funcionario sobre el cual se liquidan las incapacidades y se pagan las cuotas
moderadoras.

e Ingreso Base de Liquidacién (IBL): El ingreso base de liquidacion es el ingreso
sobre el que se liquida la prestacion econémica a que tiene derecho el trabajador,
ya sea la pensién, las incapacidades laborales o las licencias de maternidad o
paternidad.

e Pago de prestaciones econémicas: Para el pago de las prestaciones econémicas
(recobro) por concepto de incapacidades, licencias de maternidad y paternidad se
tendra en cuenta en el tramite lo dispuesto en el articulo 2.2.3.1. del Decreto 780 de
2016 y demas normatividad aplicable.

e Prestaciones Asistenciales: Comprenden la asistencia médica, quirlrgica,
terapéutica y farmacéutica; servicios odontoldgicos; suministro de medicamentos,
servicios auxiliares de diagnéstico y tratamiento; prétesis o ortesis; rehabilitacion
fisica y profesional, gastos o traslado para la prestacion de los servicios.

e Prestaciones EconOmicas: Son el subsidio y/o el pago por incapacidad temporal;
indemnizacién por incapacidad permanente parcial; pension de invalidez, pension
de sobrevivientes y auxilio funerario.
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e Prorroga: Cuando se expide una incapacidad con posterioridad a la inicial, por la
misma enfermedad o lesidén o por otra que tenga relacion directa con esta, asi se
trate de diferente cddigo CIE (Clasificacion Internacional de Enfermedades),
siempre y cuando entre unay otra, no haya interrupcion mayor a 30 dias calendario.

e Proérroga de Incapacidad temporal: El periodo durante el cual se reconoce la
incapacidad temporal sera hasta por ciento ochenta (180) dias calendario, que
podran ser prorrogados hasta por periodos que no superen otros ciento ochenta
(180) dias calendario continuos adicionales, cuando esta prérroga se determine
como necesaria para el tratamiento del afiliado, o para culminar su rehabilitacion.

Cumplido el periodo previsto anteriormente y no se hubiese logrado la curacién o
rehabilitacion del afiliado, se debe iniciar el procedimiento para determinar el estado de
incapacidad permanente parcial o de invalidez. Hasta tanto no se establezca el grado de
incapacidad o invalidez la ARL continuara cancelando el subsidio por incapacidad temporal
(Ley 776 de 2002).

4. RESPONSABILIDAD

Todo servidor publico de la Alcaldia debe abstenerse de asistir a su lugar o puesto de
trabajo por el periodo de tiempo que haya autorizado el respectivo médico tratante, de
conformidad con el certificado de incapacidad médica.

El funcionario debe informar inmediatamente al superior jerarquico la novedad del tipo de
incapacidad. Una vez conferida la incapacidad, el empleado esta en la obligacién de
informar a la entidad allegando copia de la respectiva certificacién expedida por la autoridad
competente, como se establece en el articulo 2.2.5.5.11 del Decreto 1083 de 2015 a la
Direccion de Gestion de Talento Humano.

De acuerdo con la normatividad vigente, el tramite para el reconocimiento de incapacidades
y licencias ante las Empresas Promotoras de Salud EPS y Administradora de Riesgos
Laborales ARL, deberéa ser adelantado por el empleador de conformidad con los articulo
2.2.5.5.11 del Decreto 1083 de 2015, 2.1.13.1 y 2.1.13.2 del Decreto 780 de 2016 y 28 de
la Ley 1438 de 2011, donde se expresa que el reconocimiento de las incapacidades por
enfermedad general y licencias de maternidad y / o paternidad a cargo del Sistema General
de Seguridad Social en Salud, debera ser adelantado directamente por el empleador ante
las EPS y ARL. En consecuencia, en ningun caso puede ser trasladado al afiliado el tramite
para la obtencion de dicho reconocimiento.



PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE Y RECOBRO DE

INCAPACIDADES PR-GTH-019
PROCESO DE GESTION DEL TALENTO Version: 4
HUMANO

Fecha de Aprobacion

Pagina: 5 de 15

Elalboro.: Pr.ofeS|onaI ReV|§9: Director de Aprob6: Comité técnico de
Universitario Gestion de Talento calidad
Humano

Por lo anterior, el presente lineamiento aplica a todos aquellos funcionarios de la Alcaldia,
quienes deberan informar a la Direccion de Gestion Humana, de la expedicién de cualquier
licencia por enfermedad, maternidad o paternidad que les sea otorgada, de acuerdo con los
parametros sefalados por la ley.

1. Laincapacidad debera ser expedida por un profesional de la salud que se encuentre
vinculado a la Entidad Promotora de Salud, (E.P.S), o que haga parte de una
Institucion Prestadora de Salud I.P.S adscrita a la Red Prestadora de Servicios
Médicos de la Entidad Promotora de Salud E.P.S. a la cual se encuentre afiliado el
funcionario

2. Aquellas incapacidades otorgadas por profesionales de la salud que presten sus
servicios en consultorios particulares o que pertenezcan a aseguradoras, convenios
con polizas en salud, planes de medicina prepagada, servicios de atencién médica
domiciliaria, Instituciones Prestadoras de Salud I.P.S., entre otros, deberan tener
convenio con la EPS a la cual se encuentre afiliado el funcionario

3. No seran validas aquellas incapacidades que sean otorgadas por profesionales de
la salud que presten sus servicios en consultorios particulares o que pertenezcan a
aseguradoras, convenios con poélizas en salud, planes de medicina prepagada,
servicios de atencién médica domiciliaria, Instituciones Prestadoras de Salud I.P.S.,
entre otros, que no tengan convenio con la EPS a la cual se encuentre afiliado el
funcionario, razon por la que el funcionario asumira el costo de su incapacidad y
licencia.

4. Las incapacidades y/o licencias deben contar con la siguiente informacion:

= Nombresy apellidos de la persona a quien se le genera la incapacidad

*= Tipo y nimero de identificacién del usuario

= Motivo de la incapacidad (enfermedad general, enfermedad laboral, accidente de
trabajo, accidente de transito, licencia de maternidad o licencia de paternidad).

= Fecha de expedicion de la incapacidad, fecha inicial y fecha final.

= Diagnostico o cédigo CIE 10.

= Numero de dias otorgados en la incapacidad.

= Nombre, especialidad y registro medico del profesional que emite la incapacidad

= Firma del profesional de la salud que emite la incapacidad

= Nombre de la Institucién o del centro médico que expidié la incapacidad y/o
licencia médica.
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Segun el tipo de incapacidad o licencia se requieren los siguientes soportes anexos y
tiempos de entrega:

A. Licencia por enfermedad general:
Incapacidad original por la enfermedad expedida por la EPS
B. Licencia de maternidad:

Certificado médico de incapacidad con la fecha de inicio, registro civil de nacimiento del hijo
o certificado de nacido vivo.

En el certificado médico debera constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;

b) La indicacioén del dia probable del parto, y

c) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por
lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

Cabe aclarar que si la funcionaria radica la incapacidad debe allegar el soporte de la
radicacion para hacer el debido cobro ante la EPS.

C. Licencia por parto no viable (hacido no vivo) o aborto:

Incapacidad médica.

D. Licencia de paternidad:

a) Registro civil de nacimiento del hijo.

b) Incapacidad de la madre cuando sea cotizante.

c) Lalicencia de paternidad debe presentarse dentro de los siguientes treinta (30) dias
a la fecha al nacimiento del nifio.

E. Incapacidad médico no adscrito alared de la EPS o ARL (Transcripcion):

Certificado de incapacidad.
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F. Accidente de trabajo y enfermedad profesional:

Certificado médico de la incapacidad — Se debe realizar reporte del accidente de
trabajo por parte del Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad, en el
formato Unico de reporte de accidente de trabajo (FURAT) a través del aplicativo de la
ARL.

G. Licencia de maternidad en caso de adopcion:

Registro civil de nacimiento y copia del documento que legaliza la adopcién por
parte del Instituto de Bienestar Familiar o Institucion autorizada por el mismo.

5. No habréa lugar al reconocimiento de la prestacién econémica de la incapacidad por
enfermedad General, cuando ésta se origine en tratamientos con fines estéticos o
se encuentren excluidos del plan de beneficios y sus complicaciones en
cumplimiento de lo establecido en el Decreto 780 articulo 2.2.3.4.3, y el articulo 15
de Ley 1751 de 2015

6. Para los casos en los que el funcionario se encuentre en goce de las vacaciones, y
se presente una incapacidad o licencia, debera comunicar de manera inmediata a
la Direccion de Gestion del Talento Humano, con el fin de realizar la interrupcion de
estas; para lo cual debera informar por el medio mas expedito Direccién de Gestion
del Talento Humano de la novedad y remitir el soporte del mismo.

5. PARA REALIZAR EL RECONOCIMIENTO Y PAGO DE INCAPACIDADES

La Direccion de Gestion de Talento Humano tramitaréa el cobro de las
incapacidades, a través de los canales habilitados por la EPS y ARL:

. Por Enfermedad general
RESPONSABLE % DE PAGO
DURACION EMPLADOR EPS FP
Menor o igual a 2 dias 100% - -

Mayor a 2 y hasta 90 dias - 66,66% -
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Mayor a 90 hasta 180 dias - 50% -
Mayores a 180 y hasta 540 dias - 50%
Mayores a 540 dias - 50% -

*Si hay concepto de no rehabilitacion, el Fondo de Pensiones asume el pago del subsidio por
incapacidad, que es el equivalente a la incapacidad que venia pagando la EPS. Si el concepto es
desfavorable se debe tramitar ante el fondo de pensiones, la calificacion de pérdida de capacidad
laboral.

. Por accidente laboral y accidente de trabajo

En el caso de las incapacidades por accidente de trabajo, conforme lo dispuesto en el
Articulo 3 de la Ley 776 de 2002, el afiliado tendra derecho al pago de un subsidio
equivalente al 100% de su salario, calculado desde el dia siguiente del que ocurri6 el
accidente de trabajo y hasta el momento de su rehabilitacién, readaptacion o curacion, o de
la declaracion de su incapacidad permanente parcial, invalidez o su muerte, que estara a
cargo de la Administradora de Riesgos Laborales, y se reconocera y pagara durante 180
dias prorrogable por un periodo igual siempre que sea necesario para el tratamiento o
rehabilitacion del afiliado.

El tramite de las incapacidades derivadas de enfermedad profesional o accidente laboral
estaran a cargo de profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo

. Por licencia de maternidad y paternidad
En estos casos se tendra en cuenta para efectos del pago el cien por ciento (100%) del IBC
para salud, siempre y cuando se cumplan con las cotizaciones que sefialan el Decreto 780

de 2016 y deméas normas vigentes y aplicables.

6. CAUSALES DE NEGACION DEL RECONOCIMIENTO EPS Y ARL

Causal de Rechazo Rechazo

(Emita por la EPS)

Descripcion
(Emita por la EPS)

Normatividad (Emita por
la EPS)

Quien asume el pago

Incapacidad Ambulatoria
- Medico Patrticular

Se notifica cuando la
expedicion de la

incapacidad la realiza un

Ley 100 de 1993.
Articulo 156 Decreto
1295 de 1994 articulo 38

Servidor
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prestador no adscrito a la
red de la EPS.
IPS confirma que no hay | Se notifica cuando lared | Decreto 780 de 2016 | Servidor
veracidad en la | prestadora confirma que | articulo 2.1.1.10
incapacidad no hubo atencion al
usuario o] no
corresponden los dias de
incapacidad
No se evidencia una | No se evidencia una | Articulo 156 de la Ley | Servidor
atencioén del usuario por | atencion del usuario por | 100 de 1993 indica que
la red de prestadores de | la Red de prestadores de | los afiliados al sistema
servicio, debido a que la | servicio, debido a que la | deberan escoger las IPS
atencion no fue | atencién no fue | y/o los profesionales
autorizada y efectuada | autorizada y efectuada | adscritos o] con
por la red de atencién de | por la red de atencidn de | vinculacién laboral a la
la EPS nuestra entidad EPS, dentro de las
opciones por ella
ofrecidas, para acceder
a las prestaciones del
sistema de salud
Incapacidad inicial | Corresponde a las | Decreto 2943 de 2013. | Alcaldia
menor a 2 dia incapacidades iniciales | Articulo 1, paragrafo 1
de 1y 2 dias, que deben
ser reconocidos por
parte del empleador y/o
trabajadores
independientes
NO TIENE APORTES | Se notifica cuando no se | Decreto 780 de 2016. | Alcaldia
EN LAS 4 SEMANAS | evidencia aportes por | Articulo 2.1.13.4
ANTERIORES cuatro semanas
inmediatamente anterior
a la fecha de inicio de la
incapacidad.

7. PARA REALIZAR LA CONCILIACION DE PAGO DE INCAPACIDADES SE DEBE
TENER EN CUENTA:

. El

profesional

de

la Direccibn de Gestion de Talento Humano realizara

mensualmente revision de los pagos de reintegros por concepto de incapacidades en las
paginas web de las Entidades Promotoras de Salud que tienen habilitado el médulo de
consulta. En el caso de las Entidades Promotoras de Salud — EPS que no dispongan de
dicho modulo de consulta en sus paginas web, el funcionario encargado solicitara

mensualmente por el correo electrénico los reportes de estos pagos.
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. Una vez la Direccion de Gestion de Talento Humano consolide la informacion

mensual del reintegro de pagos correspondientes a las incapacidades autorizadas a los
funcionarios de la Alcaldia realizadas por las Entidades Promotoras de Salud — EPS, se
procederd a la conciliacién de dichos pagos con la Direcciéon de Contabilidad. Lo anterior,
con el fin de realizar la acusacion de dichos pagos en los periodos (dia, mes y afio) en que
los funcionarios de la Alcaldia estuvieron en incapacidad.

8. EN CASO DE FALTA DE RECONOCIMIENTO Y PAGO DE LAS PRESTACIONES
ECONOMICAS POR PARTE DE LAS EPS O FONDO DE PENSIONES SE DEBE
TENER EN CUENTA:

. Realizar minimo tres requerimientos efectuando el cobro persuasivo de la acreencia,
indicando los fundamentos de hecho y derecho que den lugar al reconocimiento y pago de
la incapacidad o licencia de maternidad o paternidad.

. Realizar minimo dos requerimientos efectuando el cobro persuasivo a la EPS y ARL
en caso de que existan glosas o prestaciones econémicas reconocidas por menor valor del
solicitado, una vez obtenido el informe de individualizacién, con el fin de solicitar el pago
total.

. Si transcurridos 180 dias de cobro a la EPS, no se ha recibido el pago, o si antes de
este periodo existe evidencia objetiva del desmejoramiento de sus condiciones crediticias
(se declara insolvente, entra en proceso de liquidacion, etc.) La Direccion de Gestion de
Talento Humano, deberd apoyar los trAmites para la constituciéon del titulo ejecutivo
correspondiente.

. La Direccion de Gestion del Talento Humano debera tomar las medidas de control,
diligencia, seguimiento para evitar que existan incapacidades sin pago y garantizara que el
recobro se realice en los términos evitando la perdida de recursos para la Alcaldia.

9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENO
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CARGO O ROL DE

Si  cumple, continua a la

actividad 3.

Si no cumple, se informa
inmediatamente al funcionario,
con copia al jefe inmediato,
para que realice la correccion
de los documentos, y regresa a
la actividad 1.

Profesional
Universitario
GRADO 01

y

Profesional de
Seguridad en
Salud en el Trabajo

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE — DOCUMENTOS O
No. ACTIVIDADES REGISTROS
RESPONSABLE
Planilla
Radicar en medio fisico, o correo Funcionario(a) gg::gipgggﬁggiio
electr?nlc%, IaI do_cumenta_gmdn Jefe(a) inmediato (desarrollohumano@fusaga
IS_OPOV_e de a mca%ac(:jl a | reportando la nove- suga-cundinamarca.gov.co)
1 |cenC|% g e r_ngte:m fa 0l dad Soporte fisico del certificado
E%tirrl '&kljll en original o formato original de incapacidad
egible.
Revisar los documentos para
corroborar que cumplen con los
NO requisitos exigidos. Correo electrénico

Registrar incapacidad en
el aplicativo de ndémina
SINFA y en la base de
Datos de registr6 de
Incapacidades

Técnico
Administrativo
grado 2

Auxiliar
Administrativo
grado 06

Registro incapacidades
en aplicativo SINFA

Registro en la Base de
Datos de Incapacidades
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Realizar la transcripcion de la  [Profesional Transcripcion de
incapacidad ante la EPS, Universitario incapacidad
4 cuando se requiera. GRADO 01
Archivar la informacion de las|Funcionario
novedades, resoluciones,jencargado de
incapacidades, entre otrosicustodia de Historias Historias laborales
documentos en las HistoriaslLaborales
> laborales de los funcionarios
Profesional
Identificar las incapacidades| Universitario Pagina web
objeto de cobro y realizar lajGRADO 01 Correo electrénico
6 respectiva radicacion de acuerdo| y Documentos de
con los protocolos de cada una de incapacidades o licencias
las Entidades Promotoras de| Profesional de clasificadas por tiempo y
Salud (EPS) y ARL, para el Seguridad en por EPS y ARL.
reconocimiento de las| Salud en el
prestaciones econémicas. Trabajo
Las incapacidades|
correspondientes a enfermedad
laboral 0 accidente de trabajo se| Profesional de Transcripcion de
radicardn a través de laj Seguridad enlincapacidad Reporte de
7 plataforma dispuesta por la ARL,| Salud en el Trabajo pago
para dicho fin. Por este medio se
verificard el reconocimiento
pago de las incapacidades.
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Realizar la consolidacién de las
respectivas liquidaciones de las
incapacidades radicadas,
remitidas por la  entidad
promotora de salud (EPS)

Profesional
Universitario
GRADO 01

Base de datos

Realizar seguimiento frente al
estado de la incapacidad
(Pagada, devuelta, en tramite o
negada), teniendo en cuenta los
soportes de liquidaciones de las
incapacidades radicadas

Profesional
Universitario
GRADO 01

Correos electronicos,
Pagina web

Ligquidar y revisar la incapacidad |
las licencias en el aplicativo
SINFA una vez generada Ila
prendmina, con el fin de verificar
la correcta liquidacién de Ia
novedad (mensual)

Técnico
Administrativo
grado 2

Liquidacién de
incapacidades, licencias en
aplicativo SINFA

]| L)

Solicitar a la Direccion de
Contabilidad los extractos
Bancarios con el detalle de
ingresos que soportan el pago de
las prestaciones economicas de
las EPS. (mensual)

Profesional
Universitario
GRADO 01

Direcciéon de
Contabilidad

Correo Electrénico
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Conciliar los ingresos con |3
Direccion de Contabilidad, de
acuerdo con la individualizacién| Profesional Base de datos
de las EPS para efectuar el Universitario Incapacidades

registro del pago de las|GRADO 01
prestaciones econémicas.

Solicitar informacién sobre el
concepto de rehabilitacion |Profesional
gue debe emitir la EPS, antes | Universitario
de cumplirse el dia ciento |GRADO 01
veinte (120) de incapacidad
temporal y el cual debe ser
enviado antes de cumplirse el

dia ciento cincuenta (150) al |Abogado de la -
AFP. Direccion de Oficio CONTROL DOC

Gestion de Talento Correo electrénico

Humano
En caso de no haberse
expedido el concepto de
rehabilitacion, se notificara a la
EPS, ARL, AFP vy al
trabajador, acerca de la
situacion.

Profesional

Universitario
Comunicar la informacibn | GRADO 01

sobre el concepto de Oficio CONTROL DOC
rehabilitacion (favorable/ Correo electronico
desfavorable) a los
interesados Abogado de la

Direccion de

Gestion de Talento
Humano
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Realizar ante las EPS o |Universitario
Fondos de Pensiones, las |GRADO 01
solicitudes de reconocimiento
15 y pago de las incapacidades y Oficio CONTROL DOC
licencias. Correo electronico
Abogado de la
El tiempo méaximo para |Direccionde
realizar el recobro es de 4 |CGestionde Talento
meses desde el momento de |Humano
radicacién de la Incapacidad o
licencia.
Preparar, proyectar y remitir a
la Secretaria Juridica el acto
administrativo de constitucion
del titulo ejecutivo para que
adelante el proceso coactivo
de acuerdo con el Proyecto de Resolucion
16 procedimiento “Para ejercer la | Abogado de la
Jurisdiccién coactiva Direccion de
Gestion de Talento
Humano
El término méximo para remitir
a la Oficina Asesora Juridica
es de 6 meses contados a
partr de la fecha de
expedicion de la incapacidad o
licencia
Remitir el proyecto de Resolucién| Directora de
de  constitucion  del titulo| Gestion del
ejecutivo, junto con los soportes| Talento Humano
17 respectivos a la Oficina Asesora Oficio CONTROL DOC
Juridica, para que adelante el Correo electrénico
proceso coactivo de acuerdo con| Abogado de la Soportes
el procedimiento “Para ejercer la Direccion de
Jurisdiccién coactiva”. Gestion de Talento
Humano
Secretaria Juridica
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