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Funcionario(a) que presentó la incapacidad

1. Informar y enviar a   
radicación la incapacidad

Inicio

ORFEO

Correo
electrónico

Coordinador(a) GIT de Talento Humano / Profesional 
GIT Talento Humano responsable liquidar incapacidades

2. Recibir y gestionar la
incapacidad

ORFEO

Profesional del GIT de Talento Humano 
responsable liquidar incapacidades

3. Revisar la incapacidad

        ¿La incapacidad           
         es mayor a 2 días?

4. Reasignar a auxiliar de
Historias Laborales

ORFEO

FIN

5. Reasignar a profesional de
liquidación de nómina

ORFEO

SI

6. Incluir novedad de 
 incapacidad médica

PERNO

7. Redactar el acto
administrativo

Acto administrativo
por el cual se

constituye el título

8. Solicitar la liquidación y
pago de la incapacidad

Correo de envío
de acto

administrativo

9. Realizar seguimiento 
del pago de incapacidad

      10. Verificar el pago         
de la incapacidad

           ¿Se recibió el             
    pago de la incapacidad?

       11. Notificar           
 novedad

ORFEO

FIN

SI

12. Analizar los documentos
del debido cobro

NO

13. Elaborar título
ejecutivo

Acto administrativo
por el cual se
constituye el

título ejecutivo

 
14. Expedir la constancia 

de ejecutoria
Constancia de

ejecutoria

15. Proyectar y enviar
invitación de pago

voluntario Oficio remisorio

        16. Verificar si se         
recibió el pago

           ¿Se recibió el             
    pago de la incapacidad?

Desprendible de
pago de nómina

17. Incorporar recibo
pagado al expediente

ORFEO

FIN

SI

18. Remitir a Secretaría
Distrital de Hacienda (SDH)

Oficio remisorio

NO

FIN
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ANEXO 1  DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

MANEJO Y COBRO DE INCAPACIDADES
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