CIRCULARNo. 49
FECHA: 11 DE MAYO DE 2017
PARA: COMUNIDAD UNIVERSITARIA
DE: JEFE GESTION DEL TALENTO HUMANO

ASUNTO: PROCEDIMIENTO PARA REPORTE DE INCAPACIDADES

De acuerdo a lo enunciado en el Art. 121 del Decreto Ley 019 de 2012, establece “para efectos laborales, sera obligacion de los afiliados informar al empleador sobre
la expedicion de una incapacidad o licencia.”

Asi mismo, segun lo estipulado en el articulo cuarto de la Resolucién de Rectoria No. 2319 del 24 de agosto de 2012, los funcionarios que se ausenten de la
Universidad como consecuencia de una incapacidad, ya sea por enfermedad general, licencia de maternidad o paternidad o accidente laboral, deberan reportar la
incapacidad por el sistema de informacién dentro de los tres (3) dias siguientes a la ocurrencia de la novedad, y hacer llegar a la oficina de Gestion Talento Humano
los soportes correspondientes.

LAS INCAPACIDADES DEBERAN SER OTORGADAS O EXPEDIDAS POR LA EPS O POR LA RED DE INSTITUCIONES PRESTADORAS DE SERVICIOS (IPS) QUE DISPONE
CADA UNA DE ELLAS.

Para enviar los soportes de las incapacidades los funcionarios y contratistas deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

INCAPACIDADES OTORGADAS O EXPEDIDAS POR LAS RESPECTIVAS INSTITUCIONES PRESTADORAS DE SERVICIOS (IPS) DE CADA ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD
(EPS): enviarla a través del Sistema de Informacion y hacer llegar la incapacidad original a Gestién del Talento Humano con los documentos requeridos para la
correspondiente trascripcion y cobro de la misma.

INCAPACIDADES EXPEDIDAS POR HOSPITALIZACION: Solicitar certificacion de la clinica u hospital que acredite su condicion, enviarla a través del Sistema de
Informacion, ya que la incapacidad solo seré expedida al terminar dicha hospitalizacion. En el momento que sea expedida la incapacidad, enviarla por el Sistema de
Informacién y hacer llegar la original a Gestion del Talento Humano.

INCAPACIDAD POR ACCIDENTE DE TRABAJO: Reportar el accidente de trabajo a la enfermeria de la Vicerrectoria de Responsabilidad Social y Bienestar Universitario,
y atreves del Sistema de Informacion, enviar la incapacidad original y la epicrisis (historia clinica) a Gestién del Talento Humano.

ADEMAS DEL REPORTE DE LA INCAPACIDAD A TRAVES DEL SISTEMA DE INFORMACION, ES OBLIGACION DE CADA
FUNCIONARIO REMITIR LOS DOCUMENTOS EN FORMATO ORIGINAL A LA OFICINA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO .
Es importante recordar, que el no registrar la incapacidad en el sistema de informacion o en su defecto, la presentacion en fisico de la incapacidad en Gestion del

Talento Humano, dentro de los 3 dias siguientes a partir de la fecha de su expedicion, sera causal de posibles investigaciones disciplinarias, ya que es deber del
colaborador informar a la entidad de manera oportuna la imposibilidad de desempefiar las labores asignadas, para evitar traumatismos administrativos.



Con el fin de facilitar el envio de las incapacidades y sus soportes se ha habilitado en el Sistema de Informacién de la UTP una opcidn para el envio de las mismas,

siguiendo los pasos que a continuacion de describen.

1. P4gina Web UTP/ sistemas de Informacion.
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2. Digitar usuario y contrasena.

UT s

Introduzca su Usuario
y Contraseiia.

Usuario:

El usuario es el mismo del correo
electrnico de 1a UTP sin
@utp.edu.co

Contrasefia:

Si usted es docente, la clave es la
misma del portal docente

[ Avisarme antes de abrir sesion en
otros sitios.
[INICIAR SESION | [ LMPIAR ]

3. Clic General — Solicitudes WEB
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4. Clic Laborales - Incapacidades
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Realice una solicitud. Tan pronto usted diligencie su solicitud, esta llegara a la dependencia enc argada de revisarla.

Haga seguimiento a su solicitud. Consulte el tramite para que su solicitud sea aprobada. Informese acerca de cuales tramites ya se
han realizado.

Responda las solicitudes que le han realizado, si usted es el encargado de realizar algin tramite.

Consulte las solicitudes a las que usted ha realizado algin tramite.

USTED DISPONDE DE LAS SIGUIENTES OPCIONES

=

Nueva Solicitud: En caso de tener varios perfiles, selecione el perfil con el cual desea realizar su solic tud(Estudiante, Docente,
Administrativo) . Indique y diligencie el tipo de solicitud que desea realizar.

Recibidas: Atienda las solicitues que estan esperando de su respuesta.
Enviadas: Consulte las solicitudes que ha realfizado.
Borradores: Termine de diligenciar las solic tudes que ha iniciado pero aln no ha enviado.

Historial Recibidos: Consulte las solicitudes a las que usted ha dado respuesta. Cuando responde alguna solicitud, esta se mueve de
la lista de recibidas a Historial Recibidos.



5. Diligenciar los campos solicitados (los que estan marcados con asterisco son obligatorios), en el campo funcionario debera digitar el nimero de cedula. Se

debe adjuntar el soporte de la incapacidad en PDF y enviar.
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Al ejecutar el comando enviar el sistema automaticamente enviard correo electrénico al Jefe Inmediato.

La informacion ha sido guardada, recuerde consultar el estado de su soficitud en el
fink enviados RECUERDE ENVIAR LA INCAPACIDAD ORIGINAL Y EPICRISIS
{HISTORIAL MEDICA) AL AREA DE GESTION DE TALENTO HUMANG, DE LO

CONTRARIO SE ENTENDERA QUE NO HA REPORTADO LA INCAPACIDAD A LA

i
Agradecgmeos su atencion y diligencig en este asunto.

&

O TORRES MORENO
Jefe Gestion del Talento Humano




