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1. OBJETIVO

Proveer herramientas que permitan mantener al dia el recobro de incapacidades y/o

licencias de maternidad o paternidad de la Corporacion Social de Cundinamarca.
2. ALCANCE

El procedimiento de recobro de incapacidades, inicia con la recepcién de las incapacidades
y finaliza con la conciliacion de saldos una vez se hayan efectuados los desembolsos por
parte de la EPS o ARL.

3. SOPORTE LEGAL

A continuacion, se referencian las normas y leyes colombianas que aplican en materia de

incapacidades y licencias:

Constitucion Politica de Colombia. Articulo 48. “(...) La Seguridad Social es un servicio
publico de caracter obligatorio que se prestara bajo la direccion, coordinacién y control del
Estado, en sujecién a los principios de eficiencia, universalidad y solidaridad, en los

términos que establezca la Ley. (...)

Ley 100 de 1993 Articulo 6°. “(...) Objetivos. El Sistema de Seguridad Social Integral
ordenard las instituciones y los recursos necesarios para alcanzar los siguientes objetivos:
1. Garantizar las prestaciones econdmicas y de salud a quienes tienen una relacion laboral

o capacidad econdémica suficiente para afiliarse al sistema. (...)"

Ley 776 de 2002 Articulo 1°. “(...) Derecho a las prestaciones. Todo afiliado al Sistema
General de Riesgos Profesionales que, en los términos de la presente ley o del Decreto-ley
1295 de 1994, sufra un accidente de trabajo o una enfermedad profesional, o como

consecuencia de ellos se incapacite, se invalide o muera, tendra derecho a que este
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Sistema General le preste los servicios asistenciales y le reconozca las prestaciones

econdmicas a los que se refieren el Decreto-ley 1295 de 1994 y la presente ley. (...)”

Ley 1438 de 2011 Articulo 28. “(...) Prescripcién del derecho a solicitar reembolso de
prestaciones econdmicas. El derecho de los empleadores de solicitar a las Entidades
Promotoras de Salud el reembolso del valor de las prestaciones econdmicas prescribe en
el término de tres (3) afios contados a partir de la fecha en que el empleador hizo el pago

correspondiente al trabajador. (...)"

Ley 1562 de 2012. Articulo 4 “(...) Enfermedad Laboral. Es enfermedad laboral la
contraida como resultado de la exposicién a factores de riesgo inherentes a la actividad
laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar. EI Gobierno
Nacional, determinara, en forma periddica, las enfermedades que se consideran como
laborales y en los casos en que una enfermedad no figure en la tabla de enfermedades
laborales, pero se demuestre la relacion de causalidad con los factores de riesgo
ocupacional seran reconocidas como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las

normas legales vigentes. (...)”

Decreto Ley 019 de 2012. Articulo 121. %(...) Tramite de reconocimiento de incapacidades
y licencias de maternidad y paternidad. El tramite para el reconocimiento de incapacidades
por enfermedad general y licencias de maternidad o paternidad a cargo del Sistema General
de Seguridad Social en Salud, debera ser adelantado, de manera directa, por el empleador
ante las entidades promotoras de salud, EPS. En consecuencia, en ningln caso puede ser
trasladado al afiliado el tramite para la obtenciéon de dicho reconocimiento. Para efectos
laborales, sera obligacion de los afiliados informar al empleador sobre la expedicion de una

incapacidad o licencia. (...)”

Decreto 3135 de 1968 Articulo 18. "Auxilio por enfermedad. En caso de incapacidad
comprobada para desempefiar sus labores, ocasionada por enfermedad, los empleados o
trabajadores tendran derecho a que la respectiva entidad de prevision social les pague,

durante el tiempo de la enfermedad, las siguientes remuneraciones: a) Cuando la
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enfermedad fuere profesional, el sueldo o salario completo durante ciento ochenta (180)
dias, y b) Cuando la enfermedad no fuere profesional, las dos terceras partes del sueldo o
salario durante los primeros noventa (90) dias, y la mitad del mismo por los noventa (90)

dias siguientes.

Decreto 1045 de 1978 Articulo 5 %(...) De las prestaciones sociales. Sin perjuicio de lo
dispuesto en normas especiales, los organismos a que se refiere el articulo 2 de este
Decreto o las entidades de previsidn, segun el caso, reconoceran y pagaran las siguientes

prestaciones sociales:) Auxilio por enfermedad; h) Auxilio de maternidad; (...)"

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”.

Ley 2114 de 2021. "Por medio de la cual se amplia la licencia de paternidad, se crea la
licencia parental compartida, la licencia parental flexible de tiempo parcial, se modifica el
articulo 236 y se adiciona el articulo 241 del codigo sustantivo del trabajo, y se dictan otras

disposiciones.

Decreto 780 de 2016. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

Sector Salud y Proteccion Social”, modificado por el Decreto 1427 de 2022.

Resolucion 2266 de 1998: Por la cual se reglamenta el proceso de expedicion,
reconocimiento, liquidacion y pago de las prestaciones econémicas por incapacidades y
Licencias de Maternidad en el Instituto de Seguros Sociales.

4. RESPONSABLES

Subgerente Administrativo y Financiero y Técnico Operativo.
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5. GENERALIDADES

De acuerdo con el paragrafo 1° del articulo 40 del Decreto 1406 de 1999, modificado
por el articulo 1 del Decreto 2943 de 2013, estaran a cargo de los respectivos
empleadores las prestaciones econdémicas correspondientes a los dos (2) primeros dias
de incapacidad laboral originada por enfermedad laboral, y de las Entidades Promotoras

de Salud a partir del tercer (3) dia de conformidad con la normatividad vigente.

En el Sistema General de Riesgos Laborales, las Administradoras de Riesgos Laborales
reconoceran las incapacidades temporales desde el dia siguiente de ocurrido el accidente
de trabajo o la enfermedad diagnosticada como laboral.

Segun lo dispuesto en el articulo 227 del Codigo Sustantivo del Trabajo, en caso de
incapacidad comprobada para desempefar sus labores, ocasionada por enfermedad no
profesional, el trabajador tiene derecho a que el empleador le pague un auxilio monetario
hasta por ciento ochenta (180) dias, asi: Las (2/3) partes del salario, esto es, el 66% durante
los primeros noventa (90) dias y la mitad del salario, es decir, el 50%, por el tiempo restante.

Con posterioridad al dia 180 de incapacidad, no existe obligaciéon para la EPS o para el
empleador de reconocer el pago de una incapacidad. El Unico evento previsto en la
legislacion, es el contemplado por el articulo 23 del Decreto 2463 de 2001, en virtud del
cual, en los casos de accidente o enfermedad comun en los cuales exista concepto
favorable de rehabilitacion, la Entidad Administradora de Pensiones con la autorizacion de
la aseguradora que hubiere expedido el seguro previsional de invalidez y sobrevivencia o
entidad de prevision social correspondiente, podra postergar el maximo de trecientos
sesenta (360) dias calendario adicionales a los primeros ciento ochenta (180) dias de
incapacidad temporal (para un total de 540 dias), otorgada por la Entidad Promotora de
Salud, siempre y cuando se otorgue un subsidio equivalente a la incapacidad que venia
disfrutando el trabajador.
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En este orden de ideas, el subsidio al cual hace alusion el articulo 23 del Decreto 2463 de
2001 se reconoce por término maximo de trecientos sesenta (360) dias de incapacidad. En
este caso, se entiende que la Ley ha establecido un limite al reconocimiento de este
subsidio, situacion que nos lleva a concluir que es valido que, vencido el término

anteriormente indicado, la persona incapacitada no reciba subsidio alguno.

En consecuencia, si pasados los 360 dias adicionales a los 180 dias aun persiste la

enfermedad, debera iniciarse el tramite de calificacion de pérdida de capacidad laboral.

En el caso de las consultas y/o tratamientos con médicos particulares, no adscritos a la
EPS, las normas que regulan el Sistema General de Seguridad Social en Salud, no han
reglamentado nada respecto del tema de la transcripcion de incapacidades o tratamientos,
razén por la cual, éstas se haran bajo los parametros establecidos por las EPS, segun las
oportunidades y mecanismos que determinen su aceptacion, situacién que nos lleva a
sefialar que serd la EPS quien entre a determinar — en cada caso — las condiciones y
aceptacion de los certificados de incapacidad o tratamientos emitidos por médicos

particulares.

En consecuencia, las faltas del trabajador a su lugar de trabajo podrian justificarse siempre
que la EPS respectiva, transcriba las incapacidades ordenadas por el medico particular, en
caso contrario, podria quedar inmerso en una causal de incumplimiento de sus

prohibiciones u obligaciones.

Si la incapacidad es de origen profesional conforme lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley
776 de 2002, el afiliado tendra derecho al pago de un subsidio equivalente al 100% de su
salario base de cotizacion, calculado desde el dia siguiente del que ocurri6 el accidente de
trabajo y hasta el momento de su rehabilitacion, readaptacién o curacion, o de la declaraciéon
de su incapacidad permanente parcial, invalidez o su muerte, que estara a cargo de la
Administradora de Riesgos Laborales, y se reconocera y pagara durante 180 dia
prorrogables por un periodo igual siempre que sea necesario para el tratamiento o

rehabilitacion del afiliado.
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES
ARL: Administradora de Riesgos Laborales
AT: Accidente de Trabajo
Auxilio econémico: que recibe el trabajador en la incapacidad laboral de origen comun
corresponde al 66,67% del salario base de cotizacion durante los primeros 90 dias, y luego
del 50%, siempre que el resultado no sea inferior al salario minimo.
Auxilio por incapacidad: se define como el reconocimiento de la prestacion de tipo
econdmico y pago de la misma que hacen las Entidades de Seguridad Social a sus afiliados
cotizantes no pensionados, por todo el tiempo en que estén inhabilitados fisica o
mentalmente para desempefiar en forma temporal su profesion u oficio habitual.
CIE: Clasificacion internacional de Enfermedades
DAFP: Departamento Administrativo de la Funcién Publica
DRX: Documento de recaudo por clasificar
EC: Enfermedad Comuan
EL: Enfermedad Laboral
EPS: Entidad Promotora de Salud
GGH: Grupo de Gestion Humana
GGF: Grupo Gestién Financiera
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Historia Clinica: Es un documento privado, obligatorio y sometido a reserva, en el cual se
registran cronolégicamente las condiciones de salud del paciente, los actos médicos y los

demas procedimientos ejecutados por el equipo de salud que interviene en su atencion.
IBC: Ingreso Base de Cotizacion

Incapacidad de Origen Comun: Es el estado de inhabilidad fisica 0 mental que le impide
a una persona desarrollar su capacidad laboral por un tiempo determinado, originado por
una enfermedad general o accidente comdn y que no ha sido calificada como enfermedad
de origen laboral o accidente de trabajo. EL reconocimiento y pago de la incapacidad de
origen comun esta a cargo de la EPS, a partir del tercer dia, es decir, que el empleador
debera asumir el pago de la incapacidad de los dos primeros dias.

Incapacidades de origen comun superiores a 180 dias: Es el reconocimiento y pago de
la incapacidad de origen comun, le corresponde a la Administradora de Fondo de Pensiones
-AFP que asume el pago del subsidio por incapacidad, la cual es el equivalente a la
incapacidad que venia pagando la EPS, a partir del dia 181 y hasta el dia 360, prorrogables

hasta 540 dias si existe concepto de rehabilitacion favorable.

Incapacidades de origen comun superiores a 540 dias: El reconocimiento y pago de

incapacidades superiores a 540 dias estaran a cargo de la EPS.

Incapacidades médicas de origen Laboral o Profesional: Es aquella que se deriva de
una enfermedad ligada con las actividades del trabajador en la entidad, o de un accidente

sucedido en la entidad o en mientras estaba laborando.
IPS: Instituciones Promotoras de Servicios
Licencia de maternidad: La licencia de maternidad es un derecho consagrado en nuestro

ordenamiento juridico, con el fin de permitirle a la mujer que ha dado a luz, el disfrute de su

hijo y la oportunidad para brindarle cuidados y atencién posterior al alumbramiento; Toda
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trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas
en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su

licencia.

Licencia de maternidad por extension: Es el amparo que se extiende a la madre
adoptante, al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por
enfermedad, abandono o muerte, o al que adquiere la custodia justo después del
nacimiento y que consiste en el derecho a disfrutar de una licencia de dieciocho (18)
semanas remuneradas o el tiempo que falte para completar esta licencia de maternidad por
extension por fallecimiento o enfermedad de la madre serda compatible con la licencia de
paternidad. La licencia de maternidad por extension no requerird para el padre la condicion

de afiliado cotizante activo al régimen contributivo.

Licencia de paternidad: El esposo o compafiero permanente tendrd derecho a dos
semanas de licencia remunerada de paternidad. La licencia remunerada de paternidad
opera por los hijos nacidos del cényuge o de la compafiera.

Prérroga de laincapacidad: De conformidad con el articulo 2.2.3.2.3 del Decreto 780 de
2016 “existe prorroga de la incapacidad derivada de enfermedad general de origen comun,
cuando se expide una incapacidad con posterioridad a la inicial, por la misma enfermedad

o lesién o por otra que tenga relacién directa con esta, asi se trate de diferente cédigo CIE.
SIIF: Sistema de Informacién Financiera

Transcripcion de incapacidades: Es el traslado al formulario oficial por parte de la EPS,
donde esta afiliada la persona de la incapacidad que sea generada o emitida, por una

Institucién Prestadora de Servicios de Salud (IPS).

UVT: Unidad de Valor Tributario
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7. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DEPENDENCIA

CARGO

A. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA EL RECONOCIMIENTO Y COBRO DE
INCAPACIDADES

El funcionario que se encuentre
incapacitado, deberé reportar tal situacion
al correo electrénico institucional de su
jefe inmediato o de manera presencial
para que este proceda con el radicado
ante la Subgerencia Administrativa y
Financiera y asi justificar la inasistencia al
sitio de trabajo. Lo anterior con el fin de
incluir la novedad en el pago de la nébmina
correspondiente.

Radicar incapacidad ante el Técnico
Operativo de la Subgerencia
Administrativa y Financiera.

Nota: Las incapacidades, licencias de
maternidad y/o paternidad deben ser
entregadas dentro de los tres (3) dias
siguientes a su expedicion. Las
incapacidades, licencias de maternidad
ylo paternidad que se generen después
del dia 20 de cada mes deben ser
informadas de manera inmediata.

Registrar incapacidad, licencias de
maternidad y/o paternidad en la base de
datos.

Nota: Toda solicitud de transcripciéon de
certificados de incapacidad, licencias de
maternidad y/o paternidad debe cumplir
con los lineamientos dados en la
Resolucién 2266 de 1998 y debe contener
la siguiente informacion:

a) Formato membretado y en original.
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RESPONSABLE PUNTO DE

N° ACTIVIDAD
DEPENDENCIA

b) Nombre de la entidad y/o del médico
u odontélogo tratante.

¢) Lugary fecha de expedicion.

d) Nombre del afiliado y nimero del
documento de identidad.

e) Diagnéstico clinico completo.

f) Fecha de iniciacién y duracién de la
incapacidad.

g) Nombre, nimero del registro
profesional, cédula de ciudadania y
firma del médico u odontélogo que
expide la incapacidad o la licencia.

Para la licencia de maternidad, deben
entregar:

a) Certificado médico o solicitud de la
usuaria con historia clinica anexa
donde se pueda verificar la fecha
probable de parto y la edad
gestacional.

b) Registro civil de nacimiento del hijo.
c) Historia Clinica.

d) Certificado de Nacido Vivo.

Si tiene plan complementario con la EPS
debe allegar copia del Carnet de
afiliacion.

Licencia de paternidad deben entregar:
b) a) Registro civil de nacimiento del hijo.

c) Certificado de Nacido Vivo.

d) Copia de la historia clinica de la
madre para determinar edad
gestacional.

e) Incapacidad, licencias de maternidad
y/o paternidad, de médico no adscrito
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RESPONSABLE

N° ACTIVIDAD
DEPENDENCIA

alared dela EPS o ARL
(Transcripcion): Copia de Historia
clinica donde se genera el certificado.

B. TRAMITE DE LIQUIDACION Y AUTORIZACION ANTE LA ENTIDAD RESPECTIVA

Adelantar el trdmite correspondiente a la
liquidacién en el aplicativo dispuesto por

la entidad y el tramite de transcripcion de Subgerencia
4 las incapacidades, licencias de Administrativa y
maternidad y/o paternidad, ante la entidad Financiera

respectiva (EPS o ARL).

Una vez realizada la liquidacion vy
autorizacibn de la incapacidad, se
procederd a elaborar el Acto
Administrativo que avala el pago por parte
de la entidad al empleado.

Subgerencia
Administrativa y
Financiera

Se procedera a elaborar y a radicar la

respectiva cuenta de cobro ante la entidad

respectiva (EPS o ARL), que asi lo

amerite, procedimiento que se debera

realizar hasta en el término de tres (3)

dias. Subgerencia

6 Administrativa y

Nota: Para este trdmite se deberd Financiera.
adjuntar cuenta de cobro e incapacidad en

un solo archivo que debera ser radicado

por el medio que disponga la entidad

(EPS O ARL).

C. VERIFICACION DE PAGO EPS O ARL.

Verificar a los treinta (30) dias de radicada

la  solicitud de transcripcion @y

reconocimiento de las incapacidades, Subgerencia
v licencias de maternidad y/o paternidad, en

las plataformas de las EPS o ARL si estas

realizaron el reconocimiento economico a

la Entidad.

Administrativa y
Financiera.
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N° ACTIVIDAD

10

11

12

La Tesoreria general de la Entidad debera
radicar en el aplicativo el comprobante de
ingreso de pago por concepto de
incapacidad, y posteriormente informar
este pago a la Unidad de Contabilidad y
Presupuesto y Subgerencia
Administrativa Financiera por medio de
correo electronico.

Revisar de manera inmediata la
informacion recibida por parte de la
Tesoreria de la Entidad e informar si
presenta novedad en el servicio creado en
el sistema.

Realizar los  respectivos  ajustes
contables, teniendo en cuenta las
diferencias en los pagos realizados por
parte de las EPS por concepto de
incapacidades.

Sila incapacidad no se reconoce, verificar
la respuesta de la EPS o ARL e interponer
derecho de peticion si hay lugar.

Enviar a través de correo electrénico y /o
en fisico la relacion de cada pago que
ingresa por concepto de reconocimiento
de incapacidades, estableciendo Ila
identificacién, nombre del funcionario,
valory E.P.S que la realizo.

Lo anterior deberd ser reportado al
Profesional Especializado de la Unidad de
Contabilidad y Presupuesto con el fin de
realizar los ajustes contables.
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Documento
Ajuste

Derecho de
Peticion

Correo
electrénico y/o
Radicado fisico
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\o ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
Superado los noventa (90) dias de Subgerencia Técnico
radicacion ante la EPS y/o ARL, sin Administrativa y Operativo
reconocimiento de pago, se procedera a Financiera .
13 . . Radicado
radicar los respectivos documentos en la .
.. o . . Profesional
Oficina Asesora juridica de la entidad para Oficina Asesora .
o . . . Especializado
que se inicie el tramite correspondiente. Juridica
Director de
Contabilidad y
Presupuesto
La Direccion de Contabilidad vy Tesorero
Presupuesto, convocara de manera General
mensual, reuniébn con el Profesional Subgerencia Acta de
14 | Especializado oficina de Contabilidad, Administrativa y Profesional Reunion
Técnico Operativo encargado de Nomina Financiera Especializado
y Tesoreria con el fin de revisar los ajustes Area
contables por pagos de incapacidades. Financiera
Técnico
Operativo -
Nomina
En el evento de ser reportado por parte de
las EPS’s el no reconocimiento y pago de
incapacidades, licencias de maternidad Técnico
y/lo paternidad por ser expedida por Subgerencia Operativo Correo
15 | medico particular y/o IPS no adscrita a la Administrativa y electrénico y/o
red de salud de la EPS, se trasladara el Financiera Profesional Radicado
caso a la Oficina de Control Interno Especializado
Disciplinario para dar tramite
correspondiente.
8. CONTROL DE CAMBIOS
. FECHA DE .
RAZON DEL CAMBIO RESPONSABLE APROBACION VERSION
Edilberto Salazar Gbmez
Creacion de rocedimiento ara Flor Elvia Pinzén
recobro de incapa?cidades P Cindy Alejandra Castro MEF=023 1
Andrés Felipe Perdomo

(@)
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9. APROBACION

Elaboré y Aprobé

Revisé y Aprobo

Aprobo

Cindy Alejandra Castro
Técnico Operativo
Elaboré

Edilberto Salazar Gémez
Subgerente Administrativo y Financiero
Elaboré

Margarita Galeano Ortiz
Asesor de Gerencia
Revis6

Siomara Alejandra Vargas R
Técnico Operativo
Revisé

Camila Andrea Veladsquez B
Presidente Comité
Aprobo

Comité Institucional de
Gestién y Desempefio

Fecha: Octubre 25 del 2023

Fecha: Octubre 26 del 2023

Revisé y Aprobo

Fecha: Octubre 31 del 2023

(@)

icontec

Afiliado




- s Talento Humano Version: 0L
L csc @Gohernacién de ersion
awoneovzon. W UNDINAMARCA|  Procedimiento Recobro de | Fecha: Octubre 31 de 2023

DE CUNDINAMARCA .
Incapacidades Pagina: 16 de 16

10.FLUJOGRAMA

Reporte de
incapacidad

Radicar laincapacidad ante el Técnico
Operativo de la Subgerencia
Administrativa y Financiera

Registrar la incapacidad, licencia de
maternidad y/o paternidad en la base
de datos.

Liquidar la licencia o incapacidad en el
aplicativo Novasoft

Elaborar el acto administrativo que
avala el pago por parte de la entidad

Elaborar la cuenta de cobro dirigida a
la EPS o ARL correspondiente

Radicar la cuenta de cobro ante la EPS
o0 ARL correspondiente

Verificar 30 dias después de radicada
la solicitud en las plataformas de la
EPS 0 ARL si estas realizaron el
reconocimiento econdmico

éla EPS no hace el
reconocimiento por ser expedida
por un medico particular o por una
IPS no adscrita ala EPS?

élaEPSola ARL hace el
reconocimiento econémico?

| Radicar el comprobante de ingreso |

| Realizar los ajustes contables |

Trasladar el caso a la oficina de control
interno disciplinario

Interponer derecho de peticién ante la
EPS

Radicar el derecho de peticion ante la
oficina de asesoria juridica de la entidad

Fin

icontec
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