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ASUNTO:  PROCEDIMIENTOS, TRAMITES, TIEMPOS DE REPORTE Y SANCIONES DEL
PROCESO INCAPACIDADES.

Estimados funicionarios:

En cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto 1333 de 2018, y demas normas concordantes y
con el fin de gjercer un adecuado y oportunc seguimiento sobre las incapacidades médicas de
los funcionarios de la Sede Central y fas Direcciones Territoriales ‘del instituto, se estima
necesario reiterar el procedimiento para el reporte, tramite, recobro de incapacidades y Ia
identificacidn de las sanciones en las que los responsables del procese pueden verse ihcursos
-en el evento de-que incumplan las disposiciones que se relacionan a continuagidn;

Marco Normativo:

El proceso que se describe a continuacion; se rige en el Instituto Geografico Agustin Codaz:i,
conforme a lo dispuesto en la Ley 1848 de 1969, &l Decreto 1 042 de 1978, el Decreto 1045 (e
1978, Decreto 1083 de 2015, Ja Ley 100 de 1993, la Resolucién 1995 de 1999 del Mihisterio
de Salud, el Decreto 1295 de 1994, el Decreto 1352 de 2013, Ia Ley 776 de 2002, la Ley 797 de
2003, la Ley 962 de 2005, los artictilos 121,140 y 142 del Decreto 0019 de 2012, los Decretos
1352 y 2943 de 2013, &l Decreto 1072 de 2015, el Decreto 1333 de 2018 y el. Concepto de ia
Oficina Juridica identificado con el radicado IE1387 del 13 de febreto de 2071 4, Ja Ley 1953 de
2019

Procedimiento para el reporte y recobro de incapacidades de funcionarios publicos:

1. De acuerdo con lo dispuesto en la ley 100 de 1993, todo servidor pUblico a quien se le.
expida incapacidad médica por enfermedad comun, accidente de trabajo o enfermedad
laboral, se abstendra de asistir a su lugar y puesto de trabajo por el periodo que haya
autorizado el médico tratante. ' :

Las incapacidades médicas son un derecho irrentinciable, por Io tanto, tienen prelacion
frente a cualquier otra situacion administrativa,

En consideracién a la naturaleza e integralidad del Sistema de Seguridad Social, todos
los funcionarios. publicos de! Instituto en el evento que requieran atencion o prestacion
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de servicios médicos, deberan acudir a la EPS, a la cual se encuentren afiliados y/o, a
un centro médico o IPS, perteneciente a la red prestadora de servicio:de su-EPS.

En el evento de gue el funcionario acuda a un operador {IPS} de una red hospitalaria
diferente a la cual se encuenira afiliado, no sefia valida la orden dada por un médico
particular o gjenoc a su EPS. Si el funcionario decide acudir a un médico diferente a los
gue pertenecen a la Entidad Prestadora de! servicio de Salud, debe asumir por cuenta
propia los gastos-derivados del tratamiento. Lo anterior, por cuanto a través de diversos
pronunciamientos de la Corte Constitucional se ha entendido por “médico tratante” el.
profesional vinculado laboralmetite & la respectiva EPS que examine como médico
general o como meédico espécialista al respectivo paciente.

£ este orden de ideas sera obiigacion del funcionario incapacitado realizar la solicitud y
tramite de transcripcién, en razon a que para realizar dicho proceso es necesario poseer
fa historia clinica del trabajador incapacitado, y teniendo en cuenta que la histeria clinica
es un documento de reserva Iegai y que solo puede ser conocido por personas
autorizadas segun la estipulado en los articulos 1y 14dela Resolucién 1995 de. 1999,
la entidad no puede acceder a ella.

En consecuencia, estas incapacidades deberan ser avaladas por la EPS a la cual se
encuentre afiliado el funcionario, de fo contrario éste pedria quedar inmerso en una
situacién de ausencia laboral sin jusfificacion legal, con las consecuencias que ello
implica.

Es de anotar que el framite de incapacidades tiene una connotacién tanto fiscal como
administrativa, pues el Instituto debe realizar actuaciones para obtener el recobro de la
incapacidad ante. las EPS, y para ello se requiere que los documentos y tramites
correspondientes se encuentren al dia y ajusiados al procedimiento.

Para los efectos pettinentes, se identifica gue- un certificado médico de incapacidad
valido debe presentarse -en original y contener como minima las siguientes

‘especificaciones:

° Fecha de expedicion.

+« Nombre completc.del funcionario y nimero de identificacion.

« Fecha de inicio y terminaciéni de la incapacidad

« Numero de dias de incapacidad.

« Diagnbstico ¢linico completo (DX), y/o Clasificado en ei CIE- 10

o Origen de incapacidad
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e Identificacion del médico que -expide el certificade: nombre completo del
profesional y nimero de registro médico.

Sea que la Incapacidad se derive de enfermedad comun, accidente de trabajo o

enfermedad profesional o de origen iaboral, ésta debe ser expedida por una IPS

reconocida y adscrita a la red prestadora de EPS o ARL, a la que esté afiliado el
funcionario, como se explicé anteriormente.

El funcionario que se encuentre en situacion de incapacidad médica, tendra la obligacién
de informar el mismo dia en que sea atendido y se le otorgue la incapacidad, por medio

de.comunicacién escrita dejando evidencia de ese aviso, de'manera directa a su superior

inmediato sobre dicha novedad, y este a su vez, debera remitir los certificados originales
a los siguientes funcionarios.como responsables del proceso:

' En la Sede Central, al GIT de Gestién del Talento Humano

» En las Direcciones Territoriales, al Profesional Especializado asignado al proceso
de gestion juridica y gestion humana, o quien haga las veces de jefe inmediato.

Igualmente debera verificar previamente que fos dijas relacionades en el certificado ‘de
incapacidad médica. correspendan a los dias efectivamente autorizados. El funcionario debe
hacer llegar los soportes dentro de los tres (3) dias habiles siguientes en el que inicié ja

incapacidad. Estos documentos constituven el Gnico soporte legalmente valide para

lustificar Ia ausencia del funcionario y para el | tramite del recobro por las prestaciones

gconomicas a las diferentes entidades prestadoras de salud por parte del empleador.

5.

Reiteramos entonces de conformidad con la ‘Resolucidn No. 2388 de 2018, que el
reconocimiento y pago de las prestaciones econémicas por (incapacidades) a cargo de.
la Empresa Promotora de Salud (EPS) estaran ‘sujetas al reporte oportuno de las
novedades que presentan los funcionarios; porende este procedimiento es de obligatorio

_cumpﬁmiento'_por"ca'da uno de los funcionarios,

Una vez surtido el tramite de verificacion y legalizacién de las incapacidades aportadas,
se expedira el respectivo acto administrativo para que esta novedad.sea incluida en las
novedades de la ndémina.

Este paso del proceso, en la Sede central esta a cargo del GIT Gestion de Talento
Humano y en las Direcciones Tertitoriales es responsabilidad de los funcionarics
Profesiohales. Universitarios con funciones de pagador.

El pago de las incapacidades médicas, que hayan sido previamente reconocidas 'y
legalizadas, se realizara conforme-a los términos y dias de pago habitual de la némina y
io realizara el Instituto directamente en su calidad de Em_pIe‘ador;_ de la siguiente manera:
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Entre 1 -2 Cero (0)

Entre 3-- 90 213 (66.67%) del ingréso Base de
Catizacién

Entre 91 -180 | 1/2 (50%) del ingreso Base de
Cotizacién Incapacidad Inicial

Entre 1 — 180 dias | 100% salario

180 ‘dias en | Se tramitan directarmenteé en-el
adelante: Fondo de pensiones al cual se
encuentre afiliado el cotizante

8. FEl recobro de las incapacidades anteé las entidades prestadoras. de la seguridad sociai
EPS y ARL, se efectuaréd dentro del mes de la ocurrencia dela mcapacxdad reporiada.

Este tramite, en la Sede central esta a cargoe del GIT Gestién de Talento Humano y-en
las Difecciones Territoriales es responsabilidad de: los funcionarios Profesionales
Universitarios con furiciones de pagador.

9. Para aquellas incapacidades médicas que superen noventa (90) dias continuos por el
mismo diagndstico o grupo-dlagnostlco se debe realizar el respectivo control y
seguimiento al caso, con &l fin de dar cumplimiento a las politicas de seguridad y salud
en el trabajo descritas en el siguiente cuadre:

Incapamdad por
enfermedad de
origen comun

T Entre el dia 91-120; Realizar gestion de seguimiento eficaz ante la

EPS, para que anites del dia 120 emita concepto de Rehabilitacion
Integral.

Entre ¢l dia 121-150; Realizar gestion de seguimiento:eficaz ante la
EPS, para que antes de cumplirse et dia 150 de incapacidad, envie
el concepto médico de Rehabilitacion y calificacion de origen de la
enfermedad vy lo remita a la entidad de seguridad social segun
corresponda.

Nota 1: E! seguimiento ante.la AFP o 1a ARL segln corresponda; s
con el fin que se ileve a cabo la calificacién de la perdida de
capagidad laboral {(PCL). Lo anterior teniendo en cuenta el concepto
de Rehabilitacion lhtegral emitido por la EPS, el cual indica el
momento de iniciar diche tramite.

a. Enfermedad comdn: La AFP podra postergar et framite de.

- calificacion de PCL hasta pof un tétmino maximo de 360 dias

calendarios adicionaies a los primeros 180 dias en caso de
rehabilitacion (RHB) favorable.

Nota 2: Si el c_onc_ept'o__r_nédi'pjo de Rehabilitacidn no es favorable, se
debera requerir la calificacion de pérdida de la capacidad faboral
{PCL) y grado de invalidez.
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Enfermedad Laboral: Los primeros 180 dias de incapacidad podran
ser prorrogados hasta por periodos que no superen otros 180 dias

continuos  adicionales. La ARL podra postergar el tramite de

calificacién de pérdida de la capacidad |aboral (PCL) hasta 360 dias
calendarios ‘adicionales, siempre que otorgue una prestacién
econémica equivalente: a la incapacidad que venia disfrutando v
exista concepto médico favorable de rehabilitacidn.

Entre el dia 151-180: En caso que la calificacion de pérdida de la
capacidad laboral {PCL) sea superior al 50% se debe. realizar una
gestidén de seguimiento eficaz ante el Fondo de Pensiones. o ARL
para que proceda al inicio del tramite para &l reconocimiento de
pension de invalidez, derivade de la estructuracién de la misma,

Nota 1: En caso que la calificacion de pérdida de capacidad laboral
(PCL) sea inferior al 50%,. y se siguen emitiendo incapacidades
laborales por el médico tratante, le corresponderd a la
Administradora de:Fondo de Pensiones seguir pagandolas, por 360
dias adicionales, siempre: que exista concepto favorabie de
rehabilitacion o hasta que éste se emita, o se pueda efectiar una
nueva calificacion de su invalidez.

Incapacidad por
enfermedad
faboral

Entre el dia 1 — 180 Cuando |a incapacidad sea de origen laboral, la
ARL reconocera el valor de la incapacidad desde el dia siguiente de-
ocurrido el accidente de trabajo o la enfermedad diagnosticada como
laboral por el 100% det valor. El afiliado tendra derecho al pago de:
un subsidio equivalente ai 100% de su salario Base de Cotizacién
(IBC), calculade desde el dia siguiiente del que ocurrié el accidente
de trabajo y hasta el momento de su rehabilitacion, 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:

Incapacidad  por
-accidente “de
trabajo

Entre el dia 1 — 180 Cuando la incapacidad sea de origen laboral, la
ARL reconocerd el valor de |a incapacidad desde el dia siguiente de
ocurrido el accidente de trabajo o la enfermedad diagnosticada como
laboraf por el 100% del vafor. E| afiliado tendra derecho al pago de
un-subsidio equivalente al 100% de su salario Base de Cotizacion
(IBC), calculado desde el dia siguiente del que acurrio el accidente
de trabajo y hasta ef momento de su rehabilitacion, readaptacion o
curacién o de la declaracién de su incapacidad permanente. parcial,
mvalidez o su muerte, que estara a cargo. de la Administradora de
Riesgos Laborales.

Cuando una incapacidad médica complete 540 dias continuos: por el mismo diagndstico.o grupo-
diagnostico, en cumplimiento de lo establacido éri el articulo 2.2.3.3.1 del Decreto 1333.de 2018,
las EPS y las denominadas Entidades Obligadas a Compensar (EOC),deberan reconocer y
pagar a los cotizantes las incapacidades derivadas.de enfermedad general de origen comin en

los siguientes casos:

Comerad0MP46-51
Conmutador: 3684100 - 369-4000
Servicioal Ciudadare: 360:4000 Ext 91331
Bogota o

WY igEC.Qov.C0




« Cuando exista concepto favorable de rehabilitacion expedido por el-medico tratante,
en virtud dei-cual se-requiera continuar en tratamiento médico.

« Cuando el paciente no haya tenido recuperacion durante el curso de la enfermedad o
lesidn que origind ia incapacidad por enfermedad general de origen comtn,
habiéndose seguido ¢on los protocolos y guias de -atencion y las recomendaciones
del médico tratante. -

e Cuando por enfermedades concomitantes se hayan presentado nuevas situaciones
que prolonguen el tiempo de recuperacion del-paciente .

Enelevenioen que el afiliado se encuentre inmerso cuaiquiera de |las situaciones aqui previstas,
ta EPS debera reiniciar el pago de la prestacion economica 2 partir del dia quinientos: cuarenta:
y uno (541).

Asi mismo, en cualguier momento, cuando ja EPS emita concepto médico desfavorable de:
rehabilitacion, se dara inicio al tramite de calificacion de tnvalidez en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 142 del Decreto Ley 19 de 2012, y el articulo 2.2.3.3.2 del Decreto
1333 de 2018.

Del no cumplimiento de las disposiciones aqui citadas:
1. De los funcionarios con incapacidad médica ylo laboral:

o E! funcionario que dentro de los tres (3) dias-siguientes al inicio de la incapacidad
‘médica na haga entrega de fa misma, y que a pesar de haber sido requerido para
que justifique su auséncia, no lo haga en debida forma o se abstenga de presentar
dicha justificacion, se realizaran los tramites respectivos para la declaratoria de
insubsistencia por-abandono del cargo, en los términos establecidos en el arficulo
2.2.11.1.9 del Decreto 1083 de 2015.

» Los funcionarios que reporten incapacidades con informacion errénea, alteren la
informacion o indiguen datos que no coincidan con fa realidad, se correra traslado del
caso para el conocimiento del GIT Conirol Disciplinario, para que realicen las
actuaciones a las que haya lugar, incluyendo las denuncias penales gue se encuentren
pertinentes. '

2. Del Pagador de las Direcciones territoriales y del GIT de Gestion de Talento Humano

e Debera realizar el respectivo recobro de incapacidades .con mas detres (3) dias, ante
las EPS 2 la que se encuentren afiliados s funcionarios, asi mismo, debera realizar el
respectivo seguimiento a los funcionarics que presenten incapacidades prolongadas;
de incumplir con dicha obligacién, el funcionario con funciones de pagador en las
difecciones ferritoriales o el gue tenga dicha responsabilidac en el GIT Gestion del.
Talento humano, sera requerido formalmente para que justifique el incumplimiento de:
su obligacién, ¥ de acuerdo a ello, podrd verse refisjado en el cumplimiento de-
indicadores de gestion, en la calificacion del desempefio laboral, y de ser procedente,
se-pondra en conocimiento de-(a situacion al GIT Control Disciplinario.
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Lo -anterior para el conocimiento. y cumplimiento de los funcionarios ptblicos de! Instituto
geografico Agustin Codazzi, vinculados en carrera administrativa, nombramiento provisional y
nombramiente ordinario.

Atentamente,

j (E)

org! efin Galeaing Bonilla 1 tontratista { GIT Geslién de Talsnte Humano. %ﬂ"\

wisrd T speranza Piracon & Verkgas Corisultores Empresariales [ -
Ange| Andrés Hernandez Eﬁontia} { Cantratista / GIT Gestion ente Hurk
urmane

Aprohd Armands RofasMartinez Coordingdor GIT Gestidn dei Tah -';
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