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0. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Aprobacion |Responsable Descripcién de Cambiosrealizados

1 2021-06-29 Emision Inicial

1. LIDER DE PROCESO: SANDRA MARGOTH VELEZ ABELLO

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los lineamientos y directrices para el procedimiento de cobro de las prestaciones econémicas autorizadas y pagadas por la Entidad a sus funcionarios, sin que las mismas hayan sido reconocidas y pagadas por las
EPS/ARL en virtud del ejercicio del derecho de reembolso de los valores previamente liquidados y pagados.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia en la Oficina Asesora Juridica a partir de la comunicacion que la Subdireccion Administrativa y Financiera-Talento Humano remita por tratarse de incapacidades de dificil cobro.

1.3 RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: 110 OFICINA ASESORA JURIDICA

2. GLOSARIO:

+ CERTIFICADO DE INCAPACIDAD: Documento expedido por la Entidad de salud, y riesgos laborales donde indica situacion de salud del paciente, y acredita su servicio.
« CERTIFICADO DE TRANSCRIPCION: Documento generado por la EPS o entidad de salud que valida y aprueba la incapacidad.
« DERECHO DE PETICION: Es un documento/correo electrénico a través del cual se presentan solicitudes ante las autoridades y/o particulares, para que suministre informacion sobre situaciones de interés general y/o particular.

+ ACCION DE TUTELA: Es un mecanismo constitucional mediante el cual los individuos/entidades/empresas buscan ante un juez de la Republica que proteja los Derechos fundamentales que resulten vulnerados o amenazados por la accion o la omisidn de cualquier autoridad
publica o privada.

+ DEMANDA: Es un escrito riguroso (ajustado al ambito del derecho que se requiera) por medio del cual se inicia un proceso juridico en el cual se enfrentan dos partes (demandado y demandante) con el fin de obtener un derecho de caracter diferente a los fundamentales.

« PRESCRIPCION: Es un medio para adquirir un derecho o de librarse de una obligacion por el transcurso o paso del tiempo.

3. CONDICIONES GENERALES:

1. Talento Humano es el area encargada de realizar inicialmente la gestién de cobro ante las EPS/ARL, de las incapacidades medicas y/o laborales, asi como de las licencias de maternidad/paternidad y frente a una situacion de dificil cobro, mediante comunicacién oficial
interna radicada en Orfeo, traslada el caso a la Oficina Asesora Juridica para realizar las acciones correspondientes.

2. Con ese traslado debe allegarse todos los documentos que soportan la gestion realizada:

a. Certificado de Incapacidad debidamente expedido por la EPS a la cual se encuentra afiliado el funcionario y su trascripcion.

b. Copia del Acto Administrativo mediante el cual Idartes reconoce la incapacidad médica/laboral y/o licencia de maternidad/paternidad.

c. Desprendibles de pago de némina en la que conste el pago de la incapacidad médica/laboral y/o licencia de maternidad/paternidad al funcionario.

d. Soportes (Correos electronicos, derechos de peticion, respuestas a peticiones, comunicaciones oficiales) que den cuenta de las actuaciones realizadas por Talento Humano ante la EPS/ARL para cobrar las incapacidades y/o licencias.

3. Contabilizacion del término de prescripcion (3 afios contados a partir de la fecha en la que se realice el pago de la incapacidad por parte de Idartes al funcionario publico) al momento de recibido de la documentacion por parte de la Oficina Asesora Juridica para llevar a cabo
las acciones pertinentes en cada caso.

4. El Derecho de Peticion se realiza con el fin de obtener el reconocimiento y pago de las mencionadas prestaciones econémicas por parte de las EPS/ARL por esta via y para minimizar el uso de la Administracion de Justicia mediante las vias judiciales.

5. La Accién de Tutela se usa frente a situaciones en las que se evidencie que las EPS/ARL estan vulnerado derechos fundamentales de la entidad.
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6. La demanda Judicial es la Ultima instancia que se activa ante la renuencia de las EPS/ARL en reconocer y/o pagar las incapacidades medicas/laborales y/o licencias de maternidad/paternidad a Idartes, con dos finalidades:

a. Para obtener el pago de las mencionadas prestaciones junto con los intereses a que haya lugar

b. Para interrumpir el término de prescripcion del derecho

4. RELACION CON OTROSPROCEDIMIENTOS Y PROCESOS: Esquema grafico delarelacion del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos del IDARTES.

Procesos que se requieren como proveedor

Queinsumosrequiero del proveedor

Procedimiento

Que se obtiene del procedimiento Para quien va dirigido e servicio o producto

* TODAS LAS AREAS

Incapacidad/Licencia,
Reconocimiento, Montos Pagados, Gestion realizada

Resolucion de

INCAPACIDADES/LICENCIAS ANTE LAS EPS/ARL

Reconocimiento y Pago de Incapacidades .
® TODAS LAS AREAS

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: | conogr afia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencia légica delas actividades establecidas en €l procedimiento.
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PHVA 110 OFIC A ASESTRA JURIDICA EPSAAL Salidas
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PHVA 110 OFICINA ASESORA JURIDICA EPSIAAL Salidas
B
H 21. ELABORAR COMUMICACION OFICIAL IMTERMA Comunicacidn pago de Incapacidades
L
H 22 ARCHIVAR Archivo en la historia laboral de

funcianarioda) tani virlual coma

5.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES: Caracter isticas especificas de las actividades del procedimiento.
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No. Ciclo Ciclo de Gestion Descripcién del Ciclo de Gestion Actores Responsable Tiempo (Horas) Documento o Registro
PHVA
1 H ASIGNACION DE LA COMUNICACION|Recibida la comunicacion y los documentos anexos, se procede al reparto|110 OFICINA ASESORA JURIDICA Jefe Oficina Asesora Juridica 2 DIAS Registro de la asignacion por
PROVENIENTE DE TALEN para revision y estudio Orfeo.
2 \ ESTUDIO DE LA COMUNICACION DE|Recibidos los documentos se realizara la verificacion de las fechas de: la|110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional Universitario y/o Contratista de|5 DIAS Informe y analisis de caso
TRASLADO Y ANEXOS incapacidad /licencia, el pago al funcionario, iniciacion del tramite de la Oficina Asesora Juridica para tramite
transcripcion y cobro ante la EPS/ARL y el tiempo transcurrido para
interrupcion de la prescripcién de conformidad con la normatividad vigente.
3 H EVALUACION DEL  INFORME  Y|Realizar el andlisis de la viabilidad de cobro del reembolso de los|110 OFICINA ASESORA JURIDICA Jefe Oficina Asesora Juridica-Equipo de(10 DIAS Andlisis de acciones a seguir
ACTIVIDADES PARA TRAMITE respectivos valores liquidados por concepto de prestacion econémica y abogados asignados al asunto- Comité de
establecer el mecanismo juridico idéneo que pueda resultar en razon a la Conciliacion y Dafio Antijuridico
celeridad, el mas indicado para obtener el pago de los valores liquidados
por concepto de incapacidades y/o licencias a cargo de las EPS/ARL,
mediante el ejercicio del Derecho de Peticion o reiteracion de los mismos o
Accion de Tutela o Demanda ante la jurisdiccion ordinaria. Informar por
escrito a la Superintendencia Nacional de Salud, el incumplimiento del pago
de las prestaciones econdmicas por parte de la EPS/ARL, para que, de
acuerdo con sus competencias, esa autoridad adelante las acciones a que
hubiere lugar.
4 H RADICACION DE DERECHO DE PETICION |Solicitud de reconocimiento de las prestaciones econdmicas, la cual se|110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional asignado y Jefe OAJ 2 DIAS Radicacién Orfeo
ANTE EPS /ARL proyecta por el profesional asignado y se suscribe por Jefe Oficina Asesora
Juridica
5 \ DOCUMENTOS COMPLETOS ¢Los documentos estan completos con relacion a las normas y|110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional asignado y Jefe OAJ 2DIAS Concepto  afirmativo  para
procedimientos establecidos? continuar en accion judicial
correspondiente
6 H PROYECTAR PODER Y DEMANDA Con los documentos completos y frente a la negativa del reconocimiento| 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional Especializado y/o Contratista de|3 DIAS Poder y Demanda
econémico de las incapacidades o licencias se proyecta la demanda la OAJ
ordinaria, junto con el poder y pruebas que se pretenden hacer valer,
teniendo en cuenta la cuantia para determinar competencia.
7 H DEMANDA Y PODER PARA REVISION Y|Una vez proyectada la demanda y el poder, se debe remitir por correo|110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional Especializado en calidad de|4 DIAS Revision y visado del poder y
APROBACION electrénico por el funcionario y/o contratista asignado, al Profesional apoderado y OAJ la demanda
Especializado de la OAJ para revision y esta a su vez lo debe remitir a la
Jefe de Oficina Asesora Juridica para aprobacion.
8 H RADICAR DEMANDA ANTE LA RAMA|Radicar la demanda ante la Oficina de Centro de servicios de la Rama|110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional Especializado de la OAJ en|1DIA Constancia de radicacion
JUDICIAL Judicial a través de los canales fisicos y/o virtuales dispuestos para tal fin. calidad de apoderado demanda ante la Rama
Judicial
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9 H SEGUIMIENTO DIARIO E  INFORMES |Hacer seguimiento diario al proceso judicial con el fin de estar al tanto delas| 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional Especializado en calidad de|DIARIO Informes semanales
SEMANALES DEPROCESO decisiones y términos judiciales en los que sea necesaria la actuaciondel apoderado de la OAJ
|dartes.
10 H PROYECTAR SOLICITUDES PARA|1. Solicitar a Talento Humano los documentos faltantes que se hayan|110 OFICINA ASESORA JURIDICA Funcionario y/o contratista designado por la|2 DIAS Solicitudes y
COMPLETAR DOCUMENTACION generado frente al cobro de Incapacidades. 2.Elaborar y redactar los OAJ comunicaciones para
documentos necesarios (Peticiones, requerimientos, reiteraciones para completar documentos
completar la documentacién y tramite administrativo para obtener el
reconocimiento y pago de las incapacidades por la EPS/ARL y controlar
términos.

1 Vv DECISION EPS/ARL ¢El proceso de cobro realizado por Talento Humano ante la EPS o ARL|110 OFICINA ASESORA JURIDICA Funcionario y/o contratista designado por la|2 DIAS Concepto paso a seguir con
esta completo, y se observa inactividad por la EPS/ARL al punto de vulnerar OAJ la informacién y documentos
derechos fundamentales de la Entidad? que se tienen.

12 H ELABORAR PODER Y ACCION DE|En caso de advertirse vulneracion de derechos fundamentales, se debe|110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional Especializado en calidad de|3 DIAS Poder y Accién de Tutela

TUTELA elaborar la respectiva Accion de Tutela por el funcionario/contratista apoderado -OAJ
asignado quien la remite por correo electronico al Profesional Especializado
para revision.
13 H REVISION Y APROBACION PODER Y |Proyectada la Accién Tutela y el poder, se remite por correo electrénico del {110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional Especializado en calidad de|2 DIAS Revisién y aprobacién con
ACCION TUTELA funcionario y/o contratista asignado, al Profesional Especializado de la OAJ apoderado y Jefe Oficina Asesora Juridica visados de poder y Accion
para revision y esta a su vez lo remite a la Jefe de Oficina Asesora Juridica de Tutela.
para aprobacion.
14 H RADICAR ACCION DE TUTELA ANTE LA|Radicar Tutela ante la Oficina de Centro de servicios de la Rama Judicial a| 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional Especializado en calidad de(1 DIA Constancia de Radicacion
RAMA JUDICIAL través de los canales fisicos y/o virtuales dispuestos para tal fin apoderado de la entidad Tutela ante la Rama Judicial.

15 v SEGUIMIENTO ACCION DE TUTELA Hacer seguimiento y control de términos a la Tutela y actuaciones a que|110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional Especializado de la OAJ DIARIO Informes avances tutela
haya lugar a cargo de Idartes

16 Vv FALLO DE TUTELA La decision del juez de instancia puede ser favorable o desfavorable.? 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional Especializado de la OAJ 1DIA Correo electrénico

comunicando el fallo de
tutela a la dependencia
respectiva

17 H FALLO DE TUTELA A FAVOR IDARTES Hacer seguimiento del cumplimiento del fallo dentro del término sefialado.| 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional Especializado de la OAJ ylo|1DIA Incidente de Desacato -
Superado el término sin cumplimiento al mismo, iniciar incidente de Subdireccion Administrativa y Financiera- Memorando informando el
desacato y hacer seguimiento. Talento Humano encargada de verificar el cumplimiento

cumplimiento
18 H CUMPLIMIENTO DEL FALLO CUANDO|Realizar las actividades que se requiera para dar cumplimiento al fallo|110 OFICINA ASESORA JURIDICA Profesional Especializado de la OAJ y/o|1DIA Documentos que den cuenta
SEA EN EFECTO DEVOLU judicial Subdireccion Administrativa y Financiera- ylo constancia del
Talento Humano encargada de verificar el cumplimiento del fallo
cumplimiento
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19 H IMPUGNACION AL FALLO DE TUTELA Fallo de Tutela en contra de Idartes, el funcionario/contratista encargado|110 OFICINA ASESORA JURIDICA Funcionario o  Contratista  asignado.|2 DIAS Impugnacion
sustanciara la impugnacion que debe ser revisada por el Profesional Profesional Especializado Revision-JefeOAJ
Especializado y Aprobacion del jefe de la OAJ para Aprobacion
20 v RESPUESTA EPS Respuesta de la EPS/ARL a las solicitudes de la Entidad, EPS/ARL EPS/ARL 45 DIAS Correo electronico u oficio
fisico.
21 H ELABORAR  COMUNICACION  OFICIAL | Proyectar comunicacion a la Subdireccion Administrativa y Financiera y a|110 OFICINA ASESORA JURIDICA Funcionario o Contratista asignado- Jefe[1 DIA Comunicacion  pago  de
INTERNA Talento Humano, informando el estado y/o resultado del mecanismo juridico OAJ Incapacidades
puesto en marcha, dirigido a la obtencion del reconocimiento econémico y
pago de la prestacion econémica correspondiente, y pasa a revision y firma
de Jefe Oficina Asesora Juridica.
22 H ARCHIVAR Archivo de las actuaciones dentro de la Historia Laboral del funcionario|110 OFICINA ASESORA JURIDICA Funcionario o Contratista asignado- Jefe|2 DIAS Archivo en la historia laboral
respectivo, tanto en el expediente virtual como en fisico. OAJ del  funcionario(a) tanto
virtual como fisico.

6. POLITICAS DE OPERACION:

1. Contar con un instrumento que permita gestionar los cobros dificiles de incapacidades y licencias ante las EPS/ARL, para articular las gestiones de Talento Humano con las propias de la Oficina Asesora Juridica para evitar reprocesos y lograr efectivamente el pago de estas
prestaciones economicas a favor del Idartes.

2. La verificacion y andlisis de los documentos en cada etapa del procedimiento, permite evaluar y corregir a tiempo las actuaciones para avanzar eficazmente en las acciones y obtener resultados favorables para la Entidad.
3. Se trabaja desde el derecho de peticion hasta la demanda judicial en procura de obtener el reconocimiento y pago de las incapacidades médicas/laborales y/o licencias de maternidad/paternidad a favor de la Entidad.
4. La contabilizacion del término de prescripcion es indispensable para determinar el tiempo con el que cuenta la Oficina Asesora Juridica para actuar en tramites diferentes a la Demanda Judicial y lograr obtener el reconocimiento y pago de dichos dineros.

5. Una efectiva y constante verificacion en los pronunciamientos de los jueces dentro de los procesos judiciales que adelante la Entidad, contribuye a la participacion activa y puntual en las etapas procesales y cumplimiento de términos legales propios de la representacién
judicial, que unido a los informes que se deben presentar constituye la evidencia de la gestion realizada frente a la obtencidn del reconocimiento y pago por estas prestaciones econdmicas a cargo de las EPS/ARL.

7. POSIBLESPRODUCTOS O SERVICIOSNO CONFORME:

Actividad Producto y/o Servicio Criterio de Aceptacion Correccion Registro

5. DOCUMENTOS COMPLETOS: ;Los documentos estan[DOCUMENTOS COMPLETOS Que la documentacion que acompafa el traslado del caso|Solicitud a Talento Humano para completar la informacién y  Comunicacién Oficial interna con Orfeo.

completos con relacion a las normas y procedimientos venga conforme al numeral 2 de las condiciones generales  [documentacion.

establecidos?

11. DECISION EPS/ARL: ,El proceso de cobro realizado| DECISION EPS/ARL 1. Derecho de Peticion ante la EPS/ARL 2. Accién de Tutela|1.Respuesta Incompleta al Derecho de Peticién. 2.[1. Radicacion del Derecho de Peticion ante la EPS/ARL. 2 y
por Talento Humano ante la EPS o ARL esta completo, y se 3. Demanda Judicial Impugnacion del fallo o incidente de Desacato por|3. Radicacion ante la Rama Judicial/Despacho Judicial
observa inactividad por la EPS/ARL al punto de vulnerar incumplimiento al fallo de Tutela. 3. Subsanacién de la|designado.

derechos fundamentales de la Entidad? Demanda

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos.

9. NORMATIVA ASOCIADA:
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+ Constitucion Politica de Colombia

+ Codigo Sustantivo del Trabajo articulos 227, 228, 235, 237

+ Cadigo General del Proceso

+ Ley 23 de 1981 “Por lo cual se dictan Normas en Materia de Etica Médica”

+ Ley 100 de 1993 “Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras disposiciones”
+ Decreto 1158 de 1994 “Por el cual se modifica el articulo 6° del Decreto 691 de 1994”

+ Circular Externa 011 de 1995 de la Superintendencia de Salud Numerales 1.3y 1.4

* Resolucion 1995 de 1999 “Por la cual se establecen normas para el manejo de la Historia Clinica”

« Decreto 1406 de 1999 “Por el cual se adoptan unas disposiciones reglamentarias de la Ley 100 de 1993, se reglamenta parcialmente el articulo 91 de la Ley 488 de diciembre 24 de 1998, se dictan disposiciones para la puesta en operacion del Registro Unico de Aportantes
al Sistema de Seguridad Social Integral, se establece el régimen de recaudacion de aportes que financian dicho Sistema y se dictan otras disposiciones.”

+ Ley 712 de 2001 “Por el cual se reforma el Cédigo Procesal del Trabajo".

+ Sentencia C - 543 de 2007 Magistrado Ponente Alvaro tafur Galvis

+ Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.”

+ Ley 1438 de 2011 “Por medio de la cual se reforma el Sistema General de Seguridad Social en Salud y se dictan otras disposiciones.” - articulo 28.

+ Decreto 019 de 2012 articulo 121, 142 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.”

* Decreto 2943 de 2013 “Por el cual se modifica el paragrafo 1° del articulo 40 del Decreto 1406 de 1999.”

+ Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica Compilatorio1083 de 2015

+ Decreto 1833 de 2016 “Por medio del cual se compilan las normas del Sistema General de Pensiones.” - Articulo 2.2.3.1.3.

+ Decreto 780 de 2016 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social”

* Ley 1822 de 2017 “Por medio de la cual se incentiva la adecuada atencién y cuidado de la primera infancia, se modifican los articulos 236 y 239 del Codigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones.”
+ Resolucion 839 de 2017 “Por la cual se modifica la Resolucion 1995 de 1999 y se dictan otras disposiciones”

+ Decreto 648 de 2017 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Pablica.”

* Decreto 1333 de 2018 “Por el cual se sustituye el Titulo 3 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 780 de 2016, se reglamenta las incapacidades superiores a 540 dias y se dictan otras disposiciones”

+ Ley 1949 de 2019 “Por la cual se adicionan y modifican algunos articulos de las leyes 1122 de 2007 y 1438 de 2011, y se dictan otras disposiciones”

10. RECURSOS:

+ RECURSOS ADMINISTRATIVOS:
1. Documentacion proveniente de Talento Humano con el tramite surtido a su cargo referente al cobro de incapacidades.

2. Servicio de Mensajeria
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+ RECURSOS HUMANOS

1. Personal idéneo designado para llevar a cabo el procedimiento.

+ RECURSOS FiSICOS:

1.Equipos de computo y Software.
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