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FECHA: 16 de mayo de 2023

PARA: Comunidad Universitaria.

DE: Jefe Gestion del Talento Humano.

ASUNTO: Procedimiento para Reporte de Incapacidades.

De acuerdo con 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 expedicién de
una incapacidad o licencia”.

Asimismo, segun lo estipulado en el articulo primero de la Resolucién de Rectoria No. 2625 del
21 de abril de 2023, por medio de la cual se modifica parcialmente la resolucion de rectoria No.
7141 del 20 de octubre de 2020, y se dictan otras disposiciones. “El colaborador que se ausente
de la Universidad como consecuencia de una incapacidad por enfermedad general, enfermedad
profesional, accidente de trabajo, licencia de maternidad o paternidad, debera reportar la misma
por el aplicativo del sistema de informacién, dentro de los 03 dias habiles siguientes a la
ocurrencia de la novedad, ingresando los datos y documentos soporte requeridos por la EPS a la
que se encuentra afiliado o la ARL.” para lo cual, los colaboradores deberan tener presente las
siguientes recomendaciones para el envio correcto y oportuno de los soportes de las
incapacidades:

1. INCAPACIDADES OTORGADAS O EXPEDIDAS POR LAS RESPECTIVAS IPS
(INSTITUCIONES PRESTADORAS DE SERVICIOS) DE CADA EPS (ENTIDAD
PROMOTORA DE SALUD).

Verificar que la incapacidad contenga la siguiente informacion:

e Nombre de la Entidad Promotora de Salud.

e Nombre y Apellido del médico a cargo.

e No. de Documento de Identidad del médico a cargo.

e Registro médico.

e Firma del médico a cargo.

e Fecha de Expedicion.

e Nombre y Apellido del Afiliado.

e Tipoy No. de Documento de Identidad.

e (Cdbdigo de diagnéstico principal, utilizando la Clasificacién Internacional de
Enfermedades — CIE, vigente.

e Presunto origen de la incapacidad (Comun o laboral).

e Fecha de inicio de la incapacidad.

e Fecha de finalizacion de la incapacidad.
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INCAPACIDAD

Fecha: dd/mm/aa

Nombre v apellidos: o0
HUHHHHHHEH AR Y

Empresa donde trabaja:
EEEEEEEEEE LR

Diagndstico:
Cédigo: N390 oe

Ocupacién:
HHHBHAAHHAABHAES

Origen de la incapacidad:

MEDICA

Nro: 499

Tipo v N° de documento:

Cédula: ###4448###HH
Teléfono: ##H##H#tdntttH#

Se debe colocar en
nameros y letras.

Ti[!ﬂ:

Hospitalaria, primera vez.

(oo

/

Eecha de inicio: Eecha de finalizacién: Dias:
dd/mm/aa dd/mm/aa 3 (Tres)
[ ] [ ] [

INCAPACIDAD MEDICA

En la incapacidad también debe ir:

7

{ {
AN AN

)Firma del médico.

\Nuumero de cédula del

meédico.

Registro meédico.

\De ser prorroga se debe

cgpecificag
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2. INCAPACIDADES EXPEDIDAS POR MEDICO EMPRESARIAL O PARTICULAR,

SERVICIOS DE EMERGENCIAS MEDICAS U OTRA RED DIFERENTE A LA IPS DE LA
EPS.

Acorde a lo establecido en el decreto 1427 del 29 de julio de 2022: “Toda incapacidad
expedida por el médico u odontélogo no adscrito a la red prestadora de servicios de salud de
la entidad promotora de salud o entidad adaptada, sera validada por la entidad a la cual se
encuentra afiliado el cotizante y pagada por ésta, siempre y cuando sea expedida por
profesional médico u odontélogo inscrito en el Registro Especial en Talento Humano de Salud
-Re THUS.” (Articulo 2.2.3.3.3). De lo contrario no tendra lugar a reconocimiento econémico.

INCAPACIDADES EXPEDIDAS POR HOSPITALIZACION.

En caso de hospitalizacion, ya que la incapacidad solo sera expedida al terminar la misma,
debera solicitar certificacion de la clinica u hospital que acredite su condicién y enviarla a
través del Sistema de Informacién. De esta forma, una vez sea expedida la incapacidad, se
debera reportar por el Sistema de Informacion.

INCAPACIDAD POR ACCIDENTE DE TRABAJO.

Ademas del reporte de la incapacidad, debe comunicarse a la oficina de Seguridad y Salud
en el Trabajo informando el accidente laboral, al correo seguridadysalud@utp.edu.co o al
teléfono 3137472 en menos de 48 horas, de lo contrario la ARL sancionara a la Universidad
por reporte extemporaneo.

Cuando un colaborador por su condicidon de salud no pueda ingresar la

incapacidad al aplicativo del sistema de informacidn, sera responsabilidad del

respectivo jefe inmediato reportar por escrito dicha situacion a Gestion del
Talento Humano.

NOTA: El reporte de la incapacidad se hace a través del Sistema de Informacién, si al momento

de realizar el proceso presenta alguna dificultad con el mismo, puede enviar los documentos al
correo electronico gestionseguridadsocial@utp.edu.co.

5. DOCUMENTOS REQUERIDOS

En todos los casos se debe reportar a través del Sistema de Informacion y anexar los
documentos soportes requeridos, para la correspondiente validacién (transcripcion) y cobro
con el fin de que se efectue el reconocimiento econémico.

Se debe tener en cuenta, que dependiendo de la contingencia se requieren documentos
diferentes que son necesarios para solicitar transcripcién y cobro ante EPS.
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L FORMATO:
HISTORIA Fl;':g:ﬂ‘ggg‘n”'a;" :r':':‘;:e REGISTRO | CERTIFICADO SOLICITUD Y
CONTINGENCIA INCAPACIDAD CLINICA las Institucione': Pr:stadoras CIVIL DE DE NACIDO OTROGAMIENTO
de Servicios de Salud) NACIMIENTO VIVO DE LICENCIA DE
PATERNIDAD
Enfermedad General X X
Accidente de Transito X X X
Licencia de Maternidad X X X X
Licencia de Paternidad X X X X
Accidente de Trabajo o X X
Enfermedad Laboral

NOTA: El formato 132-F130 Solicitud y Otorgamiento Licencia de Paternidad, se puede descargar a través
del siguiente link: https://www?2.utp.edu.co/gestioncalidad/documentos-procesos/6/1/Personal

INDICACIONES PARA EL REPORTE DE INCAPACIDADES

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.

Ingresar a la Pagina Web UTP / Sistemas de Informacion.

® MINISTERIO DE EDUCACION
icio | Accesibilidad | Mapa del Sitio | Atencion al Ciudadano | PQRS | Correo | RSS 57 NACIONAL

Portal Estudiantil

Pongl de Egresados

Sistema de Informacion

7
/ / \ A
[/ REACREDITACION \

“( INSTITUCIONAL . — — = . . -
\ 3 Sl Programacion Auditorios

ramites y rormuiarios

Inscripcion de Egresados

Digitar usuario y contrasenfa.

Introduzca su Usuario y Contraseiia.

Usuario:

Contrasefia:
el @utp.edu.co.).

¢0lvidé su Clave?

iniciar sesion limpiar

(Recordar que el usuario es el mismo
que del correo electrénico de la UTP sin
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3. Dar clic en General — Solicitudes WEB

de Pereira

Aplicaciones

Idioma: Espafiol

Usuario:
Cerrar Sesion

Grupo Médulos

General

Gestion de PQRS

Inventario

Notificaciones

Propuesta de Actualizacion del
Reglamento Estudiantil

Solicitudes de Mantenimiento
Gestion de Documentos
Java
Recurse Humano
Vicerrectoria Administrativa

Vicerrectoria de Investigaciones
Innovacién y Extensién

Votaciones en Linea

4. Dar clic en Laborales — Incapacidades

Universidad
Tecnoldgica
' de Pereira

Sistema De Solicitudes

Cerrar Sesion

Solicitudes

Nueva Solicitud
SISTEMA DE SOLICITUDES

ADMINISTRATIVO v
| ALMACEN Realice una solicitud. Tan pronte usted diligencie su solicitud, esta llegara a la dependencia encargada de revisarla
_ DOCENCIA Haga seguimiento a su solicitud. Consulte el tramite para que su selicitud sea aprobada. Informese acerca de cuales tramites ya se

han realizado.

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

pizameniol eacacion:y Consulte las solicitudes a 1as que usted ha realizado algin tramite.

Cambiar correo alterno
Cancelar permiso laboral  STED DISPONE DE LAS SIGUIENTES OPCIONES

Celicatolianor Nueva Solicitud: En caso de tener varios perfiles, selecione el perfil con el cual desea realizar su solictud(Estudiante, Docente,
Datos Personal Nuevo Administrativo) . Indigue y diligencie el tipo de solicitud que desea realizar.

Disfrutar dias vacaciones Recibidas: Atienda las solicitues que estan esperando de SU respuesta.

Enviadas: Consulte las solicitudes que ha realizado.
Incapacidad

nes Borradores: Termine de diligenciar las solicitudes que ha iniciado pere ain no ha enviado
Licencia por luto Historial Recibidos: Consulte las solicitudes a las que usted ha dado respuesta. Cuando responde alguna solicitud, esta se mueve
Mod. resol. aplazamiento de la lista de recibidas a Historial Recibidos
Permisos laborales
Revision Inf. tributaria
Solicitud Legalizacion
Vac. colectivas
) PRODUCCION ACADEMICA
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5. Diligenciar todos los campos requeridos y dar clic en enviar.
Solicitudes
Incapacidad
Los campos marcados con (%) son obligatorios
Nueva Solicitud
ADMINISTRATIVO ~ Refrescar
ALMACEN Cédula
DOCENCIA funcionario
FINANCIERAS Contingencia ) -
(-] LABORALES

- . N. Incapacidad
Aplazamiento de vacacione: P

Cambiar correo alterno Fecha Inicial ) | | =
Cancelar permiso laboral Fecha Final - | | =
Certificado laboral
Fecha de
Datos Personal Nuevo o *) | | =
Exp
Disfrutar dias vacaciones
Encargos
Incapacidad
Interrupcion vacaciones
Licencia por luto Descripcion
Mod. resol. aplazamiento
Permisos laborales
Revision Inf. tributaria Y
Solicitud Legalizacidn Entidad que
Vac. colectivas expide Ia
: 5 .
PRODUCCION ACADEMICA incapacidad
SOLICITUDES . . . ; N
Sefior/a colaboradorfa. Por favor busque en la incapacidad el codigo de la enfermedad o situacion de salud
VARIOS GTH )
que genero la incapacidad. Debe ser una letra seguida de 3 numeros. Ejemplo: A001
Si tiene dudas puede consultar el listado de diagndsticos.
Caédigo
Recibidas(0) Diagnéstico "I
Enviadas

Historial Recibidos Sefior'a colaboradorta. Por favor suba un dnico archivo en formato PDF en donde se incluyan todos los

soportes pertinentes,

Ayudas: Unir PDFs

Por favor, anexe los siguientes documentos

Documento . | Seleccionar archivo | Ninguno archive selec.

Soporte

0%

Clic para actualizar la lista de archivos anexados

Archivo Tamaiio Tipo de Archivo Borrar Ver

NOTA: Por favor tener en cuenta que se debe adjuntar un tnico archivo en formato PDF
en donde se incluyan todos los soportes pertinentes, escaneados y en buena resoluciéon
para evitar posibles devoluciones de documentos.
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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

el link enviados SE HA REGISTRADO SU INCAPACIDAD. EN CASO QUE FALTE
ALGUN SOPORTE, GESTION DE TALENTO HUMANO LE ENVIARA UNA

NOTIFICACION SOLICITANDOLO.

Cerrar

7. Una vez culminado el proceso anterior, llegara un correo electrénico de notificacion.

Se ha registrado su incapacidad - UTP

@) incopacidedosutp edu.co
= ~

En atencidn 2 la incay
hasta el dia 90 al 66

Cordial saludo
Su incapacidad ha sido registrada n el sistema y se ha notificado a Gestion de Talento Humano y a los jefes de las dependencias en las Que usted esta vinculado(a)

Datos incapacidad

Fecha inicial:

Fecha final:

Total de dias:

Contingencia: Enfermedad general

e realiza fa liguicacion como o exige 1a ey los dos primeros dias al 100%, del dia 3

e Talento Humano viard una notificacién solicitandolo

Asi mismo, cabe mencionar que el sistema automaticamente enviara correo electrénico a los
respectivos jefes inmediatos asi:

NOTIFICACION INCAPACIDAD FUNCIONARIO » fssbies «

@) incapacidades@utp.edu.co

q Uneniod
| Teaibga
§ I ke

Cordial saludo. [Menzaje reconade| Vertooo ol menzae

Se informa que el funcionario(a) identificado(a) con cédula nimero ¥ que labora en la dependencia de Division de Personal,
ha enviado una incapacidad al sistema de informacion y en este momento esta en analisis por parte de Gestion del Talento Humano

Datos incapacidad:

Fecha inicial:

Fecha final:

Total de dias:

Contingencia: Enfermedad general

Atentamente
Gestion de Talento Humano
Unlversidaa Tecnoldgica de Perelra
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Es importante recordar, que de acuerdo con las normas leqgales vigentes es obligatorio

reportar la incapacidad en el Sistema de Informacion dentro de los 3 dias habiles

siguientes a la fecha de su expedicién, ya que es deber del colaborador informar a la
entidad de manera oportuna la imposibilidad de desempefiar las labores asignadas, para

evitar traumatismos administrativos.

Estaremos atentos a recibir y suministrar informacion pertinente en el correo electrénico

gestionsequridadsocial@utp.edu.co o en el teléfono 3137776.

Agradecemos su atencién y diligencia en este asunto.

Firmado digitalmente
por JAIRO ORDILIO

’ TORRES MORENO
Fecha: 2023.05.16
10:53:21 -05'00'

JAIRO ORDILIO TORRES MORENO
Jefe Gestiéon del Talento Humano

Proyect6: Vanessa Ruiz
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