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FECHA: 19 de marzo de 2020
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, que 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 Resolucion de Rectoria No. 2319
del 24 de agosto de 2012, los colaboradores 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
informacion dentro de los tres (3) dias siguientes a la ocurrencia de la novedad, y hacer
llegar a la oficina de Gestidén Talento Humano los soportes correspondientes.

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

1. LAS INCAPACIDADES DEBEN SER OTORGADAS O EXPEDIDAS POR LAS
RESPECTIVAS INSTITUCIONES PRESTADORAS DE SERVICIOS (IPS) DE
CADA ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD (EPS): Si la incapacidad es generada
por entidad particular, péliza de salud, medicina prepagada o plan complementario
colocar esta novedad en las observaciones.

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

3. INCAPACIDAD POR ACCIDENTE DE TRABAJO: Comunicar a la oficina de
Seguridad y Salud en el Trabajo reporte inicial o final del accidente de trabajo, al
correo seguridadysalud@utp.edu.co ¢ al teléfono 3137472, en menos de 48 horas,
de lo contrario sera sancionada la Universidad por reporte extemporaneo.

Nota: En todos los casos se debe enviar a través del Sistema de Informacién y hacer llegar
la incapacidad original a Gestion del Talento Humano con los documentos requeridos, para
la correspondiente trascripcion y cobro de la misma.
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Cuando la persona recibe la incapacidad debe verificar que esta contenga la siguiente
informacion:

INCAPACIDAD MEDICA

Fecha: 16-mar-2016

» Nombres y Apellidos
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Empresa donde Trabaja Ocupacién
Contadores

Diagnéstico
Cadigo: N390
Origen de Ia Incapacidad
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16/03/2016 ’xammns

Observaciones

En numerosy
- letras

No. 499

Tipe y N°® Documento
CEDULA

Tipo
Hospitalaria - Primera Vez

5%

edico-

A

Firm
GG

(5]
£

*

&.m
Sw &
1t
&R
PR

BT ey L

a Registl'

e

ﬂg.
1

(]

¥
%
3
g

e

|

Con el fin de facilitar el envio de las incapacidades y sus soportes, a continuacién, se
describe paso a paso el proceso de ingreso en el Sistema de Informacién de la UTP.

1%

2. Digitar usuario y contrasena.

Pagina Web UTP/ sistemas de Informacion.

Inicio | Accesibilidad | Mapa del Sitio | Atencion al Caudadano | PQRS |Comeo | RSS

Introduzca su Usuario
y Contraseia.

Usuario
correc
E1 usuano es el mismo del correo
electronico de la UTP sin
@utp.educo

Conirasefia:
Sl usted es docente. 1a tlave es fa
misma del porial decente

Avisarme antes de abrir sesién en
olros sitios.
[ iR sesioN |[LMPIAR |

La educacién
es deo todos

Portal Estudianti!
Portal de Egresados
Sistema de Informacion

ramites y Formularios
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3. Clic General — Solicitudes WEB

Universidad
Tecnoldgica
’ de Pereira

Aplicaciones

Idioma: Espafiol

Usuario: alhernandez

Cerrar Sesion

Médulos

inventario
Notificationes

Bropuesta ce Actuslizacidn del
Reglamento Estudiantl

Solicitudes WES
(5] Gastidn de Documentos
dsva
Recurso Humano
Sistemas de Gestidn de Calidad
Visemestora Agministrative

Vieemectors de Investigaciones
innovacion y Extensién

o Votaciones en Lines

7 - Universidag Tecnologice de Pereira

4. Clic Laborales - Incapacidades

Dl\f!snén de Sastemas

g
HERNANDEZ SANCHEZ ANLLY LOREHA
Cerrar Sesién

Solicitudes

< Nueva Solicitud
SISTEMA DE SOUCITUDES

= Realice uns soiictud Tan pronto usied dligencie su sOR:2ud, e5ta legerd 8 la depandencia encarpada de revissra

ADMINISTRATIVO ot

» i) ALMACEN
| DOCENCIA = Haga seguimisnio 8 su sokcitud. Consulte el tramite pare que su soliciud e eorobads Infdrmese scerce de cusles UBMiles y8 s¢
har resiczado

~ Responda iss soiikituces cue le han resizado, sl usied es &l encargsca ce reakzsr sigin trimie

= Consulte las soicfudes 3 les Que Usted ha realizad sigdn trimis.
[ Cancelar permisc laboral

* Centificado laboral USTED DISPONE DE LAS SIGUIENTES OPCIONES

ud: En 835 06 tenes vancs perhles. selecione e perfil con ef susl Jesea resizar su solic tud(Estudiante. Docente
) . indicue y giligentie el ipo de soficitud que cesea realizar

= Rechigss Atiends Ias solisitues qua estan B3perando oe su respuesta

" Revision In| = Envis2sn: Consule las soliciudes que ha resizscs

= 3 Sizacid
{5 Solichud Lsgmiaeecn ~ Boradates: Temuine o diligenciar las scicitudes que ha inkiedo pero 8in o s envisdo
izz PRODUCCION ACADEMICA
+ L SOUICITUDES . Fusiorisl Rec biaos” Consute las schzitudes 4 iss que Us1ed ha G320 TBSPUESta CLANDD respande 21una SCACILD, 8512 30 Musve

de ia ists deTecibidas 8 Sistorisl Recibioos.
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5. Diligenciar los campos solicitados.

Lemar semon

Solicitudes P
’ Lo¥ camoos mareaton oen ) Boe Obiganss
. Nueva Solicitud
ADUPISTRATIVO v Cidula luncionaria O
b o ALMACEN
. DOCENCIA Ceontingencia - 2
FINANCIERAS N Incapackdad
LASORALES Fechs inicial =

) Cambio Horario Laboral
’ Cancelar pammiss faborsl
Fecha de Expadicion x

| Centficado latoral | T s e i

"} Datos Personal Nuevo

1 Incepacidad

"} Pesmiscs laborales

*} Revisidn Inf tributade Descripeion

7 Soficitud Legalizacion
PRODUCCION ACADEMICA

= SOLICITUDES

Facha Final o

Recibidasd) Entidad que axpida s
Enviacss st

Histonat Recibisos

Por favor, anexe los siguientes documentos
;;:r;om 1 |_Seleztionar archivo | Ningin archivo seleccionado

$ Tamafe Tipo de Archive Borrar Ver

Se debe adjuntar la incapacidad en PDF y dar Click en enviar

6. Al ejecutar el comando enviar el sistema genera el siguiente mensaje:

Solicitud

La informacién ha sido guardada, recuerde consultar el estado de su solicitud en
€l link enviados
RECUERDE ENVIAR LA INCAPACIDAD ORIGINAL Y EPICRISIS (HISTORIAL
MEDICA) AL AREA DE GESTION DE TALENTO HUMANO, DE LO CONTRARIO SE
ENTENDERA QUE NO HA REPORTADO LA INCAPACIDAD A LA UNIVERSIDAD

Cerrar |

7. El sistema automaticamente enviara correo electrénico a los respectivos jefes
inmediatos.

NOTIFICACION INCAPACIDAD FUNCIONARIO Recibicos x

incapacidades@utp.edu.co dem., 9 jun.
pars =

NOTIFICACION INCAPACIDAD FUNCIONARIO

4 =) D Corala saludo
" pire vy Se morma que e1 uncionzno - - < 350 o1 ¢ touia rirmer Y U 135073 en 13 Gependencia de Tunsma

Sostenitle ha enviado una incapacidad al sistema de informacken corespondiente y en este momenio estd en anaisis de Gestion def Talento Humano

6 (hace 22horasy ¥y

Datos Incapacidag:

Fecha iniclal: 04052019

Fecha final: 07/05/2019

Total ce gias: 4

Contingencia: En‘ermedad general

GESTION DEL TALENTO HUMANO
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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 expedicién, seré 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.

Documentos requeridos

Ademas del reporte de la incapacidad a través del Sistema de Informacion, es obligacion
de cada colaborador remitir los documentos en original a Gestion Del Talento Humano, si
esta afiliado a las entidades prestadoras de salud Sura, Salud Total, Coomeva y Sanitas

pueden enviar los documentos a gestionseguridadsocial@utp.edu.co.

Se debe tener en cuenta, que dependiendo de la contingencia se requieren documentos
diferentes que son necesarios para solicitar transcripcion y cobro ante EPS.

7 FURIPS (Formulario A
Unico de
2 SOLICITUD Y
BEEd ool e ORIGINALDELA | HISTORIA R“':;":;‘:LE” REG'STSS CIVIL! c£RTIFICADO |OTORGAMIENTO
INCAPACIDAD CLINICA A NACIDO VIVO | DE LICENCIA DE
Instituciones NACIMIENTO
PATERNIDAD
Prestadoras de
Servicios de Salud )
ENFERMEDAD GENERAL X
/ACCIDENTE DE TRANSITO X X
LICENCIA DE MATERNIDAD X X
LICENCIA DE PATERNIDAD X X
IACCIDENTE DE TRABAIO O X X
ENFERMEDAD LABORAL : :

Es necesario que consulten la Resolucién de Rectoria N° 1681 del 17 de febrero de 2020
por medio de la cual se reglamenta el programa beneficio pro salud, para los colaboradores
de la Universidad y se dictan otras disposiciones.

Estaremos atentos a recibir y suministrar informacion pertinente en el correo electrénico
gestionseguridadsocial@utp.edu.co o en el teléfono 3137181.

s su atencion y diligencia en este asunto.

%

JAI RDILIO TORRES MORENO
Jefe Gestion del Talento Humano

Agradec

Proyectd: Anlly H.
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