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PARA: PERSONAL DE PLANTA CENTRAL.

DE: SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ASUNTO: SE REITERAN ORIENTACIONES PARA REPORTE DE
INCAPACIDADES MEDICAS

Cordial saludo.

En atencién al asunto, y dando curso a la circular 202325000002633 emitida por la
oficina de Control Intemo con referencia “RESPONSABILIDAD REPORTE DE
INCAPACIDADES”. Me permito orientar nuevamente la ruta que debe seguirse
para reportar las incapacidades médicas ante la Secretaria de Desarrollo
Institucional.

v' Todas las incapacidades médicas deben reportarse en medio fisico
(original) en la oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo el dia de la
generacion del documento o a mas tardar al siguiente dia de su emisién. Lo
anterior aplica igualmente para las licencias de maternidad y paternidad.

v" Abstenerse de usar medios no oficiales como WhatsApp para el envio de
incapacidades médicas.

v’ Lasincapacidades médicas que se generen en IPS de otras ciudades o gque
se emitan en formatos que no son de la EPS del trabajador; debera ser
transcritas por la Entidad Promotora de Salud antes de entregarlas a la
oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo. De acuerdo con lo anterior, e/
funcionario debe validar con su respectiva EPS, cémo se gestiona la
transcripcion para los casos que aplique.
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v" Una vez se cuente con el documento en la oficina de Seguridad y Salud en
el trabajo, SST documentard los indicadores de ausentismo por causa
médica, tal como lo dispone la Resolucion 0312 de 2019. Articulo 30
“Indicadores minimos de Seguridad y Salud en el Trabajo”

v" La oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo remitira las incapacidades en
medio fisico, originales y transcritas (el trabajador debe gestionar la
transcripcion), a la oficina de némina para el proceso de digitacion en el
sistema de némina, radicacién, cobro y recobro ante las diferentes EPS a
las que se encuentran afiliados los servidores.

Cabe destacar, que de acuerdo con la circular 202325000002633 emitida por la oficina de
Control Interno; quien no haga el respectivo reporte de las incapacidades (la cuales seran
verificadas directamente con las bases de datos de las EPS), se le aplicara las sanciones
disciplinarias a que haya lugar.

Cordialmente.
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