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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento institucional para la gestién 1ntegral del recobro de las
incapacidades médicas de los funcionarios de planta de 14 \caldfa Municipal de
Pasto, con el fin de garantizar el seguimienfo, control y recuperacién oportuna de los
valores correspondlentes por parte de las entidades responsables del pago, ya sea por
origen comin (EPS o fondo de pensnoﬁes) o por origen profesio al (ARLY), de acuerdo
con la normatividad vigente.
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El procedlmi ntofaplica para la Subsecretaria de Talente Humano y Secretaria de
Hacienda !n!cia?’oon la entrega de la incapacidad médica’ por parte del funcionario al
jefe inmediato y f naliza con el reconocimento del. ingreso en .la, Secretarla de.

Haclenda — Off icina de Tesoreria. % : %
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La Subsecretarfa de Talento Himano, a través del Sistema de Gestlén de Segundad y
Salud en el “Trabajo (SG-SST), es la- encargada dé' garantizar el cumphmtento
monitoreo y seguimiento del presente prooedimiento para los funcionarios de planta de
la Administracién'Central. wr o AR SRR
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En el caso f']e “los” funcionarlos -ide’ I 3¢$ecretarla de Educacién®” Muhlolpal la
responsabnl:dad dél curnphmlento rngmtdreo*y segujmiento del procedlmlento recae en

la Sub§ecr§tar[a r-;i_nanclera de dlcha Secretarfa; TR £ KT FT ERECH

Para los’ a‘!spectos f' nancieros, se articu!aré  dort T la*Secretarfa de Hacienda Municipal a
través dp Ia ﬁcina 0 dependencla que oorresponda con-el fin de asegurar Ia'gesﬂén
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Accldente de Trabajo: Suceso repentino que, ocutre por causa o con ocasion del
trabajo, y que produce en el trabajador una lesién orgdnica, una perturbacién

5. DEFINICIONES

funcional, una mval:dez ola muerte
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Accidente de Transito: Evento repentmé,,generado por la circulacién de uno o mas
vehiculos en la via ptblica o privada, que produce-dafios a personas o bienes.
Cuando ocurre durante el ejercicio de funciones laborales, puede ser clasificado
como accidente de trabajo, previa evaludcion y dictamen correspondiénte.

Enfermedad Comiin: Patologla no relacionada con la actividad fabora], que afecta
el estado,de salud del trabajador e implde*temporalmente el desempeﬁo de sus
funr.:iones Sq c:rigen puede ser blol?g]co, viral metabéhco, psmléglco entre otros,
Y Ias_grestacignes eoonSmncas estan a ca;go lo la EPS.
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Incapamdad Temporal Laborql Estado g@ FI pual por enfermedadﬁo les:én aguda
el trﬁ)a a&of*‘se emo::uentr::fv i ped:&o ba ejerce}; st labor, habltual por»-un tlem;goas
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incapacidad o Iloencia oonf%rme aTo “establedido en  la normatmdadwngenta, con el” .

ﬁn*de garant f_”"un Ingres tal’trag.ajmat:f%’_nrmi'l’entrais‘est haubilltacir S parataborar. ﬁﬂ;
-- N g&iﬂ‘.}g‘:u i {'_a\.:k % ‘fﬁ? z‘?ﬂ % ; }%*igﬁ
o W : LR OLE .- Mp G ;' ¢ ;:*;( :; %
et f’*’f‘ *“GE“Q §3L£Aggsmoi.mms DE, Q\EERACIO% %mﬁ. B
Bfab ?;rﬁiﬁg *r“*a; a»ﬁ* D f er L -
Dentro de proceso 3’9 feporte Y; mqnéjo de. las mcapacldades se debe tener en
cuenta qlf? i c:onanos publlcds L(Qol pllc:a ara:]:egr;spnal de p!anta3 tiénien las
Sntesre: bui’ud’a _es Ce IRl 8 T T SEE ARy

B F

; TA A T N mﬁg &a&_@‘i Srrh v
Gl 2 % HnES ey & g s e
21, i %‘ sl ?»“‘“ﬁ%w.s;?v ﬁ: i

547 S
a), Proctirar ef cuidado !ntegrafsde su salud atendfendo las mcomendacfon es y/o,
rest.‘fccfoqes emfggas %or g:‘ még:cg evafuador fanto an e.' 'émbfto ?nrmfabo?ai como

b) Sumlﬁlsf lnf‘brmaclé%éclara w_gréz Vv completﬁ sobre su éétgého sa“iud

E: rf .
..pa gjrg‘gns % nstorrés_clls, ndadongs o rgs_tﬁcﬁorygs gné%gg y los

‘* g FEREE

L Ay Ly
* ’csgg
.

. ; NS ap .
%gﬁ*%%@aﬁ o f‘f‘q?&%,‘m—g&"j“‘ & g g

%N%pg:m& .

B

S0 I ey e el e e S, o

S e T M omT ok, omaedn g f

s

gt

ot gmr et B

L A S



-t

“upsl

P kud

A

Fopgg e'ﬁ

PR 4 g *@cmg L
; éﬁ&fé’fw e @?%‘f‘ ?’“ kgagu@ifwm{% é-Ew‘-’ wies

4!'

L]
m&& -m wvﬁaﬂmx
N .

i‘é}?wﬁ“ P&;‘E

mxp-a.;w:
**?“‘?\" i PROCESO$GE§TION DE!.J' ALE‘NTO HUMANO

eRp NOMBRE DEL| PRO’GEDIMIENTO ﬁ%%@%}?@z&tg m;*” _i‘:?t

: %‘ww aﬂff . .
& e g Tk c-% o g@mnggne INCAPACIDADES

. § .
'34*:’“"’ g 5 A o i) wgn B h . ¥ b fg *

AR Ea N EZTE N b T ﬁamg;*e i
: 'ﬁxﬁ&i < (N xﬁ- ’F‘““&“ eif “
7.00v25" f}g‘?ﬁt Biost ¢ QM ¥

PAGINA
de 11

w.ﬁg@v e :155'_._ w %m?mfﬂr % | st wm,é‘ :

’ * Vi?""?’ n%%gfna : ) Wﬁwm’: _,. '!'l-‘t‘ égfﬂﬂs;,
..,' r.uﬁ"{a e ;3\'%"“%‘ N w F; & -_: ‘_“‘;;‘ .
d:agnéshco&de !as pato1ogias que preSente’al nge A % Ié realizaciéq " s

;evaluacioggs médlcasnocu aclonales* "‘%F- if},.,\ %w ,r,,ﬁ TS +

w

Cumplir |as Qmas, | regla entos @fnstmbclones del Stslema qu estlén de Ia
* ’ée uri dads f:;alucf en”"el el T rabajo’de’la empre% Incluye el, uso gcorrecto de los
. elementos .de proteccléq per§0[|§1 e sujraba;o gmente. -__ ria %b
) Informar oportunamente al empled iﬁadr o ‘contratante Y al Con] Par[tarlo de
Seguridad y Salud en el Trabajo:(GOPAS*ST) o Vigid'de Seguridad y. Salud en el
Trabajo,-acerca de los peligros y riesgos Iatentes en s sitio de ﬁ‘abajo B
e) Asmt:r aylas evaluaclones{médicas ocupacroggles programadas pe QI emp1eado§
dentro&g;ex a jornada L%t:)oral estableqdé suétncumplimaIQ%o ﬁgcﬂarre ras ;anclonQ§
«de abuso de? derecho nforme aQ!a normatwiaad vigenfe:™ ™ i "
f) Partlclpar en Ias pausas activas duranfa la  Jornada 'Iahoral programadas por
el emplemador‘ en, mejora de la”salud f flsica; Y.m mental e Info%geg al empleador
&?o‘b]eclones. de conciencla. credos* clbhe% en su esta 0.0g, salud posturas
= culturales poIﬂicas que afecten o II temla reallzacién de Ias pausas
g) Acatar las recomendaciones _médicolaboralés ~emitidas por el: médico
especialista en medicina del trabajo;salud ocupaclonal o Segundadny Salud en
el Trabajo, tanto en el ambito IaboraFcomo en el extralaboral.
h) Las .demas establecidas, en»*el e;o ng 11072 d 20 1/ no[gnp que
modlﬂque iustltuyao ad:cione P SleEr & r% @5‘" ""%ﬂ' 13' h
y ] ;) Presentar mcapacldades médlcas ﬂnf&amegte expedldas por profesmnales de la
™ salud "autdtizados” por la’ EPS; ’E‘o @BL :Sorrespondlente pertenecientes a una
-+, ,, Jnstitucién Brestadora de Servtclos Salud (IPS) habilitada. 1 %, o

"y LI 3‘*-3%*“ ¥ o gk B s! oy

EI‘

-iNo se: reciblrén incapacidades médlus exp@dldas por médlcgs partlculares no

i~ autor!zados por la EPS 0 la ARL, ya’ que dichas mcapacidac’ies carecen de validez
legal para_ efectos del rebonocimlentg eoonémlco o del recobro por parte del
empleador. Segln lo sefialado por la, Fqnclﬁn Publica, en aplicacion de la
reglamentacﬁlﬁén vigente, “toda mcapa ad expédida por un médico no autorizado
para ello por la EPS, debe ser transé Eﬁ '8n [08 términos y condiciones que sefiale
para el efecto cada EPS y si ello no ocurriera, la incapacidad no sera valida y el
empleador no debe aceptaria.”

7. CONTENIDO

TAREA PUNTO CRITICO | RESPONSABL | DOCUMENTO/

DE CONTROL E REGISTRO

1. Informar incapacidad: | No reporte de Funcionario Correo o

accidente pﬁb s plblico que documento de

El funcionario debera parte de presenta la informacién del

informar al Jefe inmediato | trabajador. novedad accidente.

la novedad {incapacidad

medica de tipo laboral,

" -
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general y licencias de ~ T
maternidad o patemnidad)
como maximo a dentro de g
los tres (3) dias hébiles a j‘ :
partir del suceso. 1
Nota 1: Novedad por :
accidente de rabajo o B S
enfermedad laboral . T - o |omem ok .o ;
informar al'coréo, - V|0 T & ;
saludochpacional@pasto.: o " © g i
gov.co Nivel Central : ; ;
‘ i *b}- . e =
bmolina@sempasto.gov.c | A . 5
o Secretariade ' o N **‘F.;; .
Educacién. iy é N . LI
i' Fom % ke | o Rty T e P B é‘*ﬁéw“*&r”"é’*’“ T s
£ AL A « # o e .f; $2 ;1 ;ﬁ _%_;\ &
Nota 2: Si Ié{inca%acldad 5 pe .
“es producida porst: L3 '
incapacidad general o -
alguna licencia 2 rérhitir al | Eil’"
coreo.  * L -
incapacidadés@pasto.gov ) .
.£a Nivel Cantral . j
"* o . . =-
bmohna@se?%gaﬂb gov.c® [~ e . | ¢
o Secretaria de o \
Educacihn.‘ }i 7 52
\"-IFQ
Nota 3; En caso de el, ) |
funcionarlo"ln%aﬁacltado N R N L
por condxciones de salyd,f * 1 k ' o
no pueda lnfcnna; sobre Ia W F N
novedad, podr4 realjzatio”, [ * % ; L e, T
la persona mas céreafias | o -, ) s
que cgente con Ia ng,
lnformaclén necesaria. A i
S BIRY S : li . ’
2, Enviar la "No envid deTos” Funcionario Corrego de envi¢*
documentacién.lu,,, docu;nentos piblico que de la s+
T F"‘ ¥ presenta la ' documentacién
El funclonaric” gue tiene Ia *| Remision novedad soporte de la,
novedad, debera entregar incompleta de los novedad. '
la incépﬁcldad médica, documentos.
4 e
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3. Registrode No realizar 6l ° Subsecretarla | Matriz de control
Incapacidad ante registro s | deTalentox de reiptegro de
plataformas de ARLYy correspondiente Humanoise 3, lncapamdades
EPS, xﬁagw%ﬁw tx enlaplataforma {4 - s GTHe F 125
T ey % adecuada; Bienestar social §
El encargado de! proceso S ‘secretaria de §§
de incapacidades Educacion.
gestionara el frAmite ante
la EPS, ARL o entidad 'I@bﬁr
comrespondiente en un oo
plazo maximo de 15 dias « I £
hébiles, segln el Decreto . N
1427 del 29 de Julio de % s it
2022,
4, Expedirresoluciones | No expedicién de | Subsecretario Acto
de incapacidad: la resolucion de Talento administrativo
W% | Humano incapatidad
La Secretarla general en ! médica
conjunto con La Subsecretaria
Subsecretaria Talento administrativa y
Humano expedira la financiera
resolucién de la
incapacidad.
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P

secretaria de Educacién
desde la Subsecretaria
adminlstrativa y financiera
se expedira la resolucion
de incapacidad.

Nota: Las resoluclones
seran expedsdas por
tiempo mayor a tres (3)
dlas pof enfem}edad v
general, asf'comio de

todas las incapabidades
por accidente d2 trabajo.

L]

A .
Nota 2: En caso dé que s8”
haga reconodimiento de la .

incapacidad pdr dccidente™ ™

de trabajo s€ reconocerd
el valor descdntado
trabajador. *f * ,
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5. Reallzar los " <= .

descuentos’ 95 ‘némina:
el -

El profeslonélaei'naargédm

de la némina. con base en

la resolucién’ detr 1

&

No rqalizar los Prpfesiona! ., | Registroenla

descuentos a los Encargado dela plataforma dé

que haya Iugar némina, de la némina
Secretaria de

g, | Educaciony de
1%}5 la Subsecretaria

ﬁ‘a

reconocimiento de “de Talento
!ncapacld’ad rea!izaré los Humano.
descuentos a'los ¢ que haya .
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6. Archivaren Ia historia™ | No archivodela -} Subsecretaria | Historias |
laboral; = «3%HC W documentaclén de Talentc . | laboralgs de'los
bl - ﬁ’ﬁ‘% ¥t & | dénerada Humano. empleados.
El encargado‘defarcﬁ" ivo -
de las historiaé‘fabdrales L W | Secretarfa de
archwaré 4 fesolucién de . | Educacién.
lncapacidad y los anexqs g
-en |a’historia laboral del y .
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7. Reglstrar én la Matriz, No regIstrar en Ia Subsecretaria Matnz de controlx .
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