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Procedimiento reconocimiento de incapacidades médicas, licencias

MINISTERIC DE DEFENSA NACIONAL de matemidad y licencia de paternidad de los funcionarios de la
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES | DGSM a pivel Nacional DGSM.
DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR Codigo: MDN-CGFM-PROATH-DGSM-PT . 95.1-16

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Proceso: Administracién del Talento Humano

OBJETIVO

Efectuar el reconocimiento econémico a través de la némina mensual por concepto de incapacidades
médicas, licencias de matermidad 6 licencia de paternidad de los funcionarios de la Direccion General de
Sanidad Militar a nivel Nacional.

ALCANCE

Inicia con la entrega por parte del Funcionario de la incapacidad médica, licencla de matemidad 6 licencia
de paternidad, el tercer (03) dia siguiente de la expedicion de la incapacidad en onginal, una vez transcrita
por la respectiva EPS, a su jefe inmediato de la Direccion General de Sanidad Militar, Direcciones de
Sanidad o Establecimientos de Sanidad Militar de las Fuerzas (Ejército, Armada, Fuerza Aerea), segun el
conducto regular establecido y finaliza con la remisién del cuadro control actualizado y avalado de las
novedades de incapacidades y sus anexos al Grupo de Gestion Financiera.

POLITICAS DE OPERACION

Mensualmente se lievara control conforme a las incapacidades remitidas por las Subdirecciones y Grupo
Internos de la Direccion General de Sanidad Militar, Direcciones de Sanidad o Establecimientos de
Sanidad Militar de las Fuerzas (Ejército, Armada, Fuerza Aérea), para proceder asi en la inclusion en el
programa  Kactus y el cuadro control actualizado respectivo una vez feniendo fas siguientes
consideraciones:

» Recepcion de las incapacidades de acuerdo al conducto regular establecido con oficio remisorio
de incapacidades de la Direccion General de Sanidad Militar, Direcciones de Sanidad o
Establecimientos de Sanidad Militar de las Fuerzas (Ejército, Armada, Fuerza Aérea).

» Que las incapacidades cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad vigente,
descritos en Ia Circular N° 418192/MDN-DGSM-SAF-GTH-29.57 de fecha 16 de agosto de 2016.

Ingreso al programa de Administracion del Talento Humano - kactus las incapacidades
recepcionadas hasta el dfa treinta (30) de cada mes en el de Grupo Talento Humano - Area
Seguridad Social, por parte de la Direcclon General de Sanidad Militar, las Direcciones de Sanidad
o Establecimientos de Sanidad Militar de las Fuerzas (Ejército, Armada, Fuerza Aérea).

“:I

Elaboracién oficio remisorio devolucion de las incapacidades a cada una de las Direcciones de
Sanidad o Establecimientos de Sanidad Militar de las Fuerzas (Ejército, Armada, Fuerza Aérea),
gue no cumplen con los requisitos establecidos, el dia quinto (05) habil de cada mes.

‘af

'Y

Validacién y entrega del cuadro control de incapacidades avalado por el Coordinador del Grupo de
Talento Humano, al Area de Némina el dia quinto (05) habil del mes, para el respectivo tramite de
némina.

» Entrega del cuadro control avalado por Coordinador del Grupo de talento Humano a través de

oficio remisoric fiimado por el Subdirector Administrative y Financiero, al Grupo Gestion
Financiera et dia diecisiete (17) habil del mes.
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Procedimiento reconocimiento de incapacidades médicas, licencias
de matemidad y licencia de paternidad de los funcionarios de la

23 COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES | DGSM a nivel Nacional DGSM.
BIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR Cédigo: MON-CGFM-PROATH-DGSM-PT.95.1-16
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Proceso. Administracian del Talento Humano
4 BASE LEGAL
Ver normograma del proceso en el icono “Documentos” en la Suite Vision Empresarial.
5 DEFINICIONES
Ver modulo definiciones en Suite Vision Empresarial.
6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Descripcion

Responsable

Registros

1 Recepcionar la incapacidad médica,
ficencia de maternidad ¢ licencia de
paternidad, el tercer dia siguiente de la
expedicion de la incapacidad en original, una
vez transcrita por la respectiva EPS, al jefe
inmediato de la Direccion General de
Sanidad Militar, Direcciones de Sanidad o
Establecimientos de Sanidad Militar de las
Fuerzas (Ejército, Armada, Fuerza Aérea),
segln el conducto regular estabtecido.

2 Remitir a través de oficio las incapacidades
del personal Direccion General de Sanidad
Militar, Direcciones de Sanidad o
Establecimientos de Sanidad Militar de las
Fuerzas (Ejército, Armada, Fuerza Aérea).

3 Recibir los oficios remisorios con las
incapacidades del personal de las Direccion
General de Sanidad Militar, Direcciones de
Sanidad o Establecimientos de Sanidad
Militar de las Fuerzas (Ejército, Armada,
Fuerza Aérea), avalados por el Coordinador
de Talento Humano.

4. Clasificar las incapacidades por fuerzas y
funcionarios, para continuar con el flujo.

Funcionario { SMSM, PD, TS,
TASD, AS, AASD) de Ia
Direccion General de Sanidad
Militar, Direcciones de
Sanidad (Ejército, Armada,
Fuerza Aérea y Nivel Central)
y Establecimientos de
Sanidad Militar

Jefe Inmediato y/o quien haga
sus veces

Coordinador Grupo de
Talento Humano y Técnico
para Apoyo Seguridad y/o
Defensa y/o Auxiliar Apoyo

Seguridad y Defensa
(Procedimiento Sequridad
Social).

Técnico para Apoyo

Seguridad y Defensa vylo
Auxiliar Apoyo Seguridad y
Defensa {Procedimiento
Seguridad Social).

Incapacidad médica, en original y
transcrita por el funcionario en su
respectiva EPS.

Oficio remisorio  con  Sus

respectivos anexos.

Planilla correspondencia firmada
con oficios y anexos.

Incapacidades clasificadas para
ingreso al Kactus.
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

" COMANDOC GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

Procedimiento reconocimiento de incapacidades médicas. licencias
de maternidad y licencia de paternidad de los funcionarios de la
| DGSM_ a nivel Nacional DGSM.

Cédigo: MDN-CGFM-PROATH-DGSM-PT 95 1-16

Proceso: Administracion del Talento Humano

Descripcion

Responsable

Registros

5. Revisar que las incapacidades recibidas
cumpian c¢on los requisitos establecidos por
las normas vigentes (sean originales con
papeleria de la correspondiente EPS,
contenga datos como: nombres apeliidos,
diagnostico, fecha de inicic y términc de la
incapacidad y dias otorgados).

8. Incluir las incapacidades que cumplan con
los requisitos anteriormente mencionados, en

el cuadro relacibn de incapacidades
mensuales en Excel, en el cual se diligencia
cedula, apellidos, nombre, fuerza,

establecimiento de sanidad, clase de némina
{1 si s funcionario de planta, 2 si es personal
que preste &l servicic social obligatorio), clase
de incapacidad, total de dias de incapacidad,
dias reconocidos por la DGSM, lapso de
tiempo de la incapacidad (inicio y final de la
misma, fotal de dias acumulados de
incapacidad, sueldo, Ingresc base de
cotizacién (IBC), liquidacion del 86.67%, 50%
6 100% de acuerdo al caso, descuento
funcionario 33.33% y Nombre Entidad
Promotora de Salud (EPS).

7 Ingresar al programa kactus, menu
administracion de  personal,  procesos,
seguridad social, liquidacion de seguridad
social, incapacidades, ingresar el nimero de
la cedula del funcionaric, diligenciar los
campos de tipo de incapacidad (enfermedad
general, licencia de maternidad, accidente de
trabajo, enfermedad profesional), numero de
incapacidad, codigo del diagnostico, dias
totales de incapacidad, fecha de inicio, fecha
final, fecha de pago y grabar.

8. Comparar con la relacidén de incapacidades
mensuales los valores de liquidacién del
66.67%, 50% & 100% con la generada por &l
programa kactus y Validacion de Ilas
incapacidades incluidas programa Kactus vs.
Cuadro eontrol Excel.

8. Autorizar las novedades de incapacidades
mensuales por el Coordinador del Grupe de
Talento Humano.

Técnico para Apoyo
Seguridad y Defensa y/o
Auxiliar Apoyo Seguridad y

Defensa {Procedimiento
Seguridad Social).
Técnico para Apoyo

Seguridad y Defensa ylo
Auxiliar Apoyo Seguridad y
Defensa (Procedimiento
Seguridad Social).

Técnico para Apoyo
Seguridad y Defensa ylo
Auxiliar Apoyo Seguridad y
Defensa. {Procedimiento
Seguridad Social).

Técnico para Apoyo
Seguridad y Defensa ylo
Auxiliar Apoye Seguridad y
Defensa. (Procedimiento
Sequridad Social).

Coordinador Grupo Talenio
Humano y/o quien haga sus
veces.

Oficics remisorics de las
incapacidades que no cumplen
con 0% requisitos establecidos.

Formato  Cédigo: MDN-CGFM-
PROATH-DGSM-FU.95.1-32
actualizado.

Incapacidades incluidas en el
programa  kactus para el
reconccimiento de incapacidades

con afectacion en la némina
mensual.
Formato  Cédigo: MDN-CGFM-

PROATH-DGSM-FU.95.1-32
actualizado.

Formato  Cédigo: MDN-CGFM-
PROATH-DGSM-FU.95.1-32
actualizado.
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
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DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

Procedimiente reconocimiento de incapacidades médicas, licencias
de maternidad y licencla de paternidad de los funcionarios de |1a
DGSM a nivel Nacignal DGSM.

Cadigo: MON-CGFM-PROATH-DGSM-PT.85.1-16

Praceso: Administracién det Talento Humana

Descripcidn

Responsable

Reqistros

10. Entregar al area de nomina, los cinco
primeros dias habiles. 1a relacion de
incapacidades.

11. Enviar via correo electronico al area de
salud ocupacional la refacion de
incapacidades mensuales, el dia gquinto (05)
del mes.

12. Remitir a través de oficio al Grupo Gestion
Financiera el Formato *Cadigo. MDN-CGFM-
PROATH-DGSM-FU.95.1-32" relacionando la
siguiente informacion: cedula, apellidos,
nombre, fuerza, establecimiento de sanidad,
clase de némina (1 si es funcionario de
planta, 2 si es personal que preste el servicio
social obligatorio), clase de incapacidad fotal
de dlas de incapacidad, dias reconocidos por
la DGSM, lapso de tiempo de la incapacidad
(inicio y final de la misma, total de dias
acumulados de incapacidad, sueldo. Ingreso
base de cotizacién (IBC), liquidacion del
66.67% 50% ¢ 100% de acuerdo al caso y
descuento funcionaric 33.33% vy Entidad
Promotora de Salud, anexando incapacidades
originales.

Técnico para Apoyo
Sequridad y Defensa vy/o
Auxiliar Apoyo Seguridad vy
Defensa. {Procedimiento
Seguridad Social).

Técnico para Apoyo
Sequridad y Defensa vy/o
Auxiliar Apoyo Seguridad vy
Defensa. {Procedimiento
Sequridad Social).

Técnico para Apoyo
Seguridad vy Defensa vy/o
Auxiliar Apoyo Seguridad y

Defensa. {Procedimiento
Seguridad Saocial). avalado
por el Subdirector

Administrativo y Financiero
yfo quien haga sus veces.

Formato  Cédigo: MDN-CGFM-
PROATH-DGSM-FU.85.1-32
actualizado.

Carreos electrénicos  enviados
can informacion correspondiente.

Acto administrativo firmado.

Fin

7
Normograma.

Planillas correspondencia firmados

® & & & & »

DOCUMENTQS Y REGISTROS RELACIONADQS

Oficios devolucion incapacidades que no cumplen con requisitos.
Formato Cadigo: MDN-CGFM-PROATH-DGSM-FU.85.1-32 actualizado.
Oficio remisorio al Grupo Gestién Financiera para el trédmite respectivo.

Oficios de remisidn de incapacidades (Direcciones de Sanidad y Nivel Central)
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