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1. OBJETIVOS

Establecer los lineamientos para el trimite de recobro de incapacidades médicas de origen contin
y laboral, licencias de maternidad o paternidad, provenientes de las entidades promotoras de salud
(EPS), Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y el tramite ante a las Administradoras de
Fondos de Pensiones (AFP) de los funcionarios dela SDHT.

2. BASELEGAL

Norma (mimero y fecha)

Descripcion

Constitucion Politica Articulo 48

La Seguridad Social es un servicio publico de caricter
obligatorio que se prestard bajo la direccion, coordinacién y
control del Estado, en sujecidn a los principios de eficiencia,
universalidad y solidaridad, en los términos que establezca la
Ley.

Ley 100 de 1993 Articulo 6

Por 1a cual se crea el sistema do seguridad social integral y se
dictan otras disposiciones

Decreto 780 de 2016 Articulo Por medio del cual se expide el Decreto Unico
22311, Reglamentario del Sector Salud y Proteccion Social
Decreto Ley 2943 de 2013 Por el cual se modifica el paragrafo 1° del articulo 40 del
ARTICULO 1° Decreto 1406 de 1999.
Por la cual se dictan normas sobre la organizacion,
Ley 776 de 2002 administracién y prestaciones del Sistema General de Riesgps

Profesionales.

Ley 1438 de2011 Articulo 28y
126

Por medio de la cual se reforma el sistema general de segundad
social en salud y se dictan otras disposiciones

Ley 1562 de 2012 Articulo 4,5,24

Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se
dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Decreto Ley 019 de 2012 Articulo
121, 142,

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformmar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes
en la Administracidon Publica.
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Decreto 3135 de 1968 Articulo 18

Por el cual se prevé la integracion de 1a seguridad social entre
el sector publico y el privado, y se regula el régimen
prestacional de los empleados plblicos v trabajadores oficiales

Decreto 1045 de 1978 Articulo 5
Literal f) y h}

Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacion de las
normas sobre prestaciones sociales de los empleados pitblicos y
irabajadores oficiales del sector nacional.”

Decreto 1406 de 1999 Articulo 40
modificado por Articulo 1
Decreto 2943 de 2013

Por el cual se adoptan unas disposiciones reglamentanas dela

| Ley 100 de 1993, sc reglamenta parcialmente el articulo 91 de

la Ley 488 de diciembre 24 de 1998, se dictan disposiciones
para la puesta en operacién del Registro Unico de Aportantes al
Sistema de Seguridad Social Integral, se establece el régimen de
recaudacion de aportes que financian dlcho Sistema y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 4023 de 201 1 Articulo 24

Por ¢l cual se reglamenta el proceso de compensaciony el
funcionamiento de la Subcuenta de Compensacion Interna del
Régimen Contributivo del Fondo de Solidaridad y Garantia —
Fosyga, se fijan reglas para el contrel del recaudo de
cotizaciones al Régimen Contributivo del Sistema General de
Seguridad Social en Salud y se dictan otras disposiciones”

Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y

Decreto Ley 2106 de 2019 reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios
existentes en la administracion piblica
Decreto 019 de 2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar

regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes
en la Administracién Piiblica

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

Decreto 2463 de 2001

Por el cual se reglamenta la integracion, financiacién y
funcionamiento de las juntas de calificacion de invalidez.

Decreto 2353 de 2015

Por el cual se unifican y actualizan las reglas de afiliacién al
Sistema General de Seguridad Social en Salud, se crea el
Sistema de - Afiliacion Transaccional y se definen los
instrumentos para garantizar la continuidad en la afiliacion y el
goce efectivo del derecho a la salud

Decreto 648 de 2017

Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Pablica.

3. DEFINICIONES
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Accidente de trabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasién del
trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica, una perturbacién funcional o
psiquidtrica, una invalidez o la muerte. (Ley 1562 de 2012 art 3). Es también accidente de
trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de 6rdenes del empleador, o contratante
durante la ejecucién de una labor bajo suautoridad, ain fuera del lugar y horas de trabajo.

AFP: Administradora de Fondos de Pensiones.
ARL: Administradora de Riesgos Laborales.
AT: Accidente de Trabajo

Auxilio por incapacidad: El auxilio por incapacidad se define como el reconocimiento de
la prestacién de tipo econémico y pago deesta 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 profesién u oficio habitual.

Certificado de Incapacidad: es el documento Gnico oficial que expiden las EPS a través
de los profesionales de la salud autorizados.

EC: Enfermedad Comin

Enfermedad laboral - EL Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la
exposicion a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el
trabajador se ha visto obligado a trabajar. El Gobierno Nacional, determinard, 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 relacién
de causalidad con los factores de riesgo ocupacional seran reconocidas como enfermedad
laboral, conforme lo establecido en las normas legales vigentes.

EPS: Entidad Promotora de Salud
GGH: Grupo de Gestion Humana
Historia Clinica: e¢s un documento médico-legal que entrega el médico de la EPS al
paciente el cual contiene la informacién del estado de salud del paciente a lo largo de sus

tratamientos o consultas médicas.

IBC: Ingreso Base de Cotizacion
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4.

Incapacidad: sc entiende la incapacidad por enfermedad gencral, como un estado de
inhabilidad fisica o mental para que una persona desempefie sus funciones laborales,
origihada en un accidente o enfermedad de origen comin no profesional es el

~ reconocimiento en tiempo a que tiene derecho un trabajador durante el tiempo que estd

inhabilitado fisica 0 mentalmente para desarrollar sus labores.
IPS: Instituciones Promotoras de Servicios

Licencia de Maternidad: es el reconocimiento de tipo econémico que hace el Sistema
General de Seguridad Social en Salud, a la progenitora del recién nacido, a la madre
adoptante del menor de 7 ailos o al padre adoptante cuando éste carezca de conyuge o
compafiera permanente.

Licencia de Paternidad: es el periodo remunerado de ocho (8) dias hébiles, que se concede
al empleado para acompafiar ala conyuge o compaficra permanente, en los primeros dias
del nacimiento de su hijo, previo el cuomplimiento de los requisitos legales.

Licencia por Luto: Aquella que busca que el servidor publico cuente con un tiempo
prudencial que le permita volver atenderel duelo ocasionado por la muerte deun ser querido
y poder retomar sus actividades laborales.

Prorroga de Incapacidad: Tiempo de incapacidad posterior a la inicial por la misma
enfermedad o diagndstico, cuando entre uno y otro no haya interrupcién mayor de 30 dias
calendario.

Radicar: presentar y entregar el certificado de incapacidad o licencia ante la EPS para el
respectivo cobro dela prestacion econdmica, cabe aclarar, que las Gnicas incapacidades que
sc cobran a las EPS son aquellas que sobrepasan los 3 dias de incapacidad, las que tienen 2
dias o menos las asume tinicamente el empleador, sin que haya algiin tipo de descuento al
empleado.

Reconocimiento de la incapacidad: Pago que efectia la EPS o ARL al empleador, para
reconocer monetariamente el tiempo que un trabajador estuvo incapacitado.

Transeripeién de la incapacidad: Legalizar la incapacidad ya sea con la ARL o EPS

cuando es emitida por una IPS adscrita, por Medicina Prepagada y/o médico particular.
Regulado por procedimientos internos de las EPS.

LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION
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4.1 Para el tramite de licencias o incapacidades se debe archivar una copia de la incapacidad o
licencia en la hoja de vida del funcionario. :

4.2 El recobro de incapacidades se realiza teniendo en cuenta las clases de incapacidades ast:

Incapacidad de Origen Comiin: De acuerdo con el Paragrafo 1° del Articulo 40 del Decreto 1406
de 1999, el cual fue modificado mediante Decreto 2943 del 17 de diciembre de 2013, estaran a
cargo de los respectivos empleadores las prestaciones econdmicas correspondientes a los dos (2)
primeros dias de incapacidad originada por enfermedad general, tanto en ¢l sector publico como
en el privado; y de las Entidades Promotoras de Salud a pattir del tercer (3) dia y de conformidad
con la normatividad vigente.

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

El paragrafo 3°del articulo 5° dela Ley 1562 de 2012, determind:

"El pago de la incapacidad temporal serd asumido por las Entidades Promotoras de Salud, en caso de
que la calificacion de origen en la primera oportunidad sea comin, o por la Administradora de Riesgos
Laborales en caso de que la calificacion del origen en primera oportunidad sea laboral y si existiese
controversia continuardn cubriendo dicha incapacidad temporal de esta manera hasta que exista un
dictamen en firme por parte de la Junta Regional o Nacional si se apela a esta, cuando el pago
corresponda a la Administradora de Riesgos Laborales y esté en controversia, esta pagard el mismo
porcentaje estipulado por la normatividad vigente para el régimen contributivo del Sistema General de
SeguridadSocialen Salud, unavez el dictamen esté en firme podrdn entre ellas realizarse los respectivos
reemboisoy la ARP reconocerd al trabajador la diferencia en caso de que el dictamen en firme indique
que correspondia a origen laboral”,

Pardgrafo 4°. El subsidio econémico por concepto favorable de rehabilitacion a cargo de la
Administradora del Fondo de Pensiones se reconocera en los términos del artlculo 142 delDecreto-
Ley 19 de 2012 o la norma que lo modifique o sustituya.

Ahora bien, en la parte pertinente del articulo 142 del Decreto 019 de 2012 taxativamente ordena:

"Para los casos de accidente o enfermedad comin en los cuales exista concepto favorable de
rehabilitacionde la Entidad Promotorade Salud, la Administradorade Fondos de Pensiones postergard
el tramite de calificacién de Invalidez hasta por un término mdximo de trescientos sesenta (360) dias
calendario adicionales a los primeros ciento ochenta (180) dias de incapacidad temporal reconocida
por la Entidad Promotora de Salud, evento en el cual, con cargo al seguro previsional de invalidezy
sobrevivencia o de la entidad de prevision social correspondiente que lo hubiere expedido, I
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Administradora de Fondos de Pensiones otorgard un subsidio equivalente a la incapacidad que venia
disfrutando el trabajador.

Las Entidades Promotoras de Salud deberdn emitir dicho concepto antes de cumplirse el dia ciento
veinte (120} de incapacidad temporaly enviarlo antes de cumplirse el dia ciento cincuenta (150), a cada
una de las Administradoras de Fondos de Pensiones donde se encuentre afiliado el trabajador a quien
se le expida el concepto respectivo, segim corresponda. Cuando la Entidad Promotora de Salud no
expida el concepto favorable de rehabilitacion, si a ello hubiere lugar, deberd pagar un subsidio
equivalente a la respectiva incapacidad temporal después de los ciento ochenta (180) dias iniciales con
Cargo a sus propios recursos, hasta cuando se emita el correspondiente concepto”.

Incapacidad de Origen Profesional: Conforme lo dispuesto en el Articulo 3 de la Ley 776 de
2002, ¢l afiliado tendra derecho al pago deun subsidio equivalente al 100% de su salario base de
cotizacion, calculado desde el dia siguiente del que ocurrié el accidente de trabajo y hasta el
momento de su rehabilitacién, readaptacion o curacién, o de la declaracion de su incapacidad
permanente parcial, invalidez o su muerte, que estard a cargo de la Administradora de Riesgos
Profesionales, y se reconocera y pagar4 durante 180 dias prorrogable por un periodo igual siempre
que sea necesario para el tratamiento o rehabilitacién del afiliado. |

4.3 El recobro de las licencias dependera de los siguientes conceptos:

Licencia de maternidad: Es el reconocimiento de tipo econdmico que hace el Sistema General
de Seguridad Social en Salud, a la progenitora del recién nacido, a la madre adoptante del menor
de 7 afios o al padre adoptante cuando éste carezca de conyuge o compafiera permanente requisitos
para accedera la licencia de maternidad.

Para acceder a las prestaciones econdmicas derivadas de la licencia de maternidad la trabajadora
debera, en calidad de afiliada cotizante, haber cotizado ininterrumpidamente al sistema durante
todo su periodo de gestacién en curso, sin perjuicio de los demas requisitos previstos para el
reconocimiento de prestaciones econdmicas, conforme las reglas de control a la evasion.

Lo previsto en este numeral se entiende sin perjuicio del deber del empleador de cancelar la
correspondiente licencia cuando existe relacion laboral y se cotice un periodo inferior al de la
gestacidn en curso o no se cumplan con las condiciones previstas dentro del régimen de control a

la evasién para el pago de las prestaciones econémicas con cargo a los recursos del Sistema General
de Seguridad Social en Salud.

Por su parte, el Articulo 21 del Decreto 1804 de 1999 determina que, para efectos del reembolso o
pago de la licencia de maternidad, los empleadores o trabajadores independientes, y personas con
capacidad de pago tendrén derecho a solicitarlo, siempre que al momento de la solicitud y durante
la licencia, se encuentren cumpliendo con las siguientes reglas:
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“l. Haber cancelado en forma completa sus cotizaciones como Empleador durante el afio anterior a la
Jecha de solicitud frente a todos sus trabajadores. Igual regla se aplicard al trabajador independiente,
en relacion con los aportes que debe pagar al Sistema. Los pagos a que alude el presente numeral
deberdn haberse efectuado en forma oportuna por lo menos durante cuatro (4) meses de los seis (6)
meses anteriores a la fecha de causacion del derecho. (...)"

“2. No tener deuda pendiente con las Entidades Promotoras de Salud o Instituciones Prestadoras de
Servicios de Salud por concepto de reembolsos que deba efectuar a dichas entidades, y conforme a las
disposiciones vigentes sobre restriccion de acceso a los servicios asistenciales en caso de mora.

Conforme a la disposicion contenidaen elnumeral 1 del presente articulo, serdnde cargo del Empleador
el valor de las licencias por enfermedad general 6 maternidad a que tengan derecho sus trabajadores,
en los eventos en que no proceda el reembolso de las mismas por parte de la EPS, o en el evento en que
dicho empleadorincurra enmora, durante elperiodo quedurela licencia, en el pagode las cotizaciones
correspondientes a cualquiera de sus trabajadores frente al sistema. (...)"

De acuerdo con las disposiciones precitadas, para que proceda el reconocimiento y pago de la
licencia de maternidad, ademas del cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo 21
del Decreto 1804 de 1999, la trabajadora dependiente debera haber cotizado en forma
ininterrumpida, durante todo el periodo de gestacion, en caso contrario, la EPS no podra efectuar
el reconocimiento y pago dedicha prestacién y en este evento, el pago dela licencia de maternidad,
cuando se trate de trabajadores dependientes, estard a cargo del empleador, de conformidad con lo
establecido en las normas mencionadas.

Segln lo estipulado en el articulo 236 del Cédigo Sustantivo del Trabajo:
1. Toda 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.

2. Sise tratare de un salario que no seafijo como en el caso del trabajo a destajo o por tarea, se tomaron
en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el iiltimo afio de servicio, o en todo el
tiempo si fuere menor.

3. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al empleador un
certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;

b) La indicacion del dia probable del pario, y

¢) La indicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos,
ha de iniciarse dos semanas antes del parto. ”

Los beneficios incluidos en este articulo, y el articulo 239 de la presente ley, no excluyen a los
trabajadores del sector pablico.

Tipos de licencias de maternidad:
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Licencia por adopcién: Conforme lo dispone el Cédigodela Infancia y la Adolescencia los padres
adoptantes de un nifio, nifia o adolescente tienen derecho al disfrute y pago de la licencia de
maternidad y paternidad prevista en la legislaciéon laboral.

Para efectos de la licencia, el empleado (madre adoptante o padre adoptante sin conyuge o
compafiera permanente) debe informar al empleador que estd tramitando un proceso de adopcion,
por lo menos con dos semanas de anticipacién a la entrega oficial del menor.

En los casos de adopcion de méds un menor, la madre adoptante podta acceder al beneficio de las
dos (2) semanas adicionales, situacion en la cual se entender que la entrega oficial de los menores
se efectiia ¢l mismo dia. El inicio dela licencia se daala entrega oficial del nifio.

El articulo 236 del Codigo Sustantivo del Trabajo (o el articulo 1 de Ley 1822 de 2017) establece
un periodo de 18 semanas para la duracién de la licencia de maternidad, el cual se toma como un
descanso remunerado otorgado a la trabajadora gestante. Dicho periodo comprende 126 dias, es
decir, 4 meses y 2 semanas.

Licencia de maternidad para madres de nifios prematuros: Tendra en cuenta la diferencia entre
la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales serdn sumadas a las dieciocho (18)
semanas que se establecen en la Ley 1822 de 2017. Cuando se trate de madres con parto miltiple,
la licencia se ampliard en dos semanas m4s.

Licencia de maternidad por fallecimiento de la madre: Lalicencia materna se extiende al padre
en caso de fallecimiento o enfermedad de la madre, el empleador del padre del nifio le concederd
una licencia de duracién equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de Ia licencia
posterior al parto concedida a la madre,

Licencia por maternidad en caso de aborto o parto prematuro no viable: De acuerdo con lo
previsto en el articulo 237 del Codigo Sustantivo del Trabajo, si la madre gestante sufre un aborto
o parto prematuro no viable, tendra derecho a una licencia de matemidad de 2 a 4 semanas, que
determinara el médico tratante. El tiempo que supere dicho término, debera ser tramitado como
una incapacidad, para lo cual, las EPS o EOC realizarén los tramites de manera independiente.

Licencia de paternidad: El esposo o compafiero permanente tendra derecho a ocho (8) dias habiles
de licencia remunerada de paternidad. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos
nacidos del conyuge o de la compafiera.

El anico soporte valido para el otorgamiento dela licencia remunerada depaternidad es el Registro
Civil de Nacimiento, el cnal deberd presentarse a la EPS a mis tardar dentro de los 30 dias
siguientes la fecha del nacimiento del menor,
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La licencia remunerada de paternidad estard a cargo de la EPS, para lo cual se requerird que el
padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de la
licencia remunerada de paternidad.

4.4 El reconocimiento o prestacién econémica corresponde a los dias de incapacidad que tiene un
trabajador, este debe ser cubierto por la EPS, ARL o el empleador segin corresponda, como lo
indica en la siguiente tabla:

DIAS DE INCAPACIDAD RESPONSABLE DE LA % BASE DE LIQUIDACION

PRESTACION SOBRE EL 1BC DEL MES
ECONOMICA INMEDIATAMENTE
ANTERIOR
Dos (2) primeros dias (Decreto [ La  Secretaria Distrital del 100%
2943 del 17 dic 2013) Hébitat
A partir del tercer (3) dia La Entidad Promotora de Sahud 66,67%
—EPS
A partir del noventay un (91) | La EPS La Entidad Promotora 50%
hasta los ciento ochenta (180) dias | de Salud —EPS
A partir de los ciento ochenta | La Administradora del Fondo 50%
(180) dias hasta los trescientos | de Pensiones
sesenta (360)
Accidents de Trabajo a partir de | La Administradora del Fondo : 100%
primer (1) dia de Pensiones

4.5 El Funcionario (a) o contratista de la Subdireccién Administrativa verifica el tipo de
incapacidad, para el tramite ante la EPS y si la misma es expedida por médico particular o por la
EPS.

4.6 Cuando la incapacidad sea de origen laboral la solicitud de cobro sc realizara ala ARL por el
total de dias de incapacidad.

4.7 Cuando la incapacidad sea generada por un accidente de trinsito, se deberd adjuntar a la misma
el reporte del accidente de transito, para ser transcrita por la EPS,

4.8 La entidad debe conformar un paquete para remitir a la EPS o ARL, con los siguientes
documentos: copia de la incapacidad, formato solicitud de reconocimiento expedido por la EPS o
ARL; cuando se requiera para actualizacién dedatoso informacién dela entidad se adjuntara, copia
de la cédula del representante legal, RUT de la entidad y certificacién bancaria de la cuenta a la
que la EPS o la ARL dcebera consignar.
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4.9 Las incapacidades que no sobrepasan los 2 dias, no se radican ante la EPS, Unicamente se
registran en el Formato PS01-FO188 “Novedades de némina”y se archivan.

4.10 En caso de que una incapacidad sea negada por motivos concernientes al funcionario serin
descontados los dias de ausencia en la némina del funcionario y esta novedad se informard

mediante acto administrativo.

4.11 En caso de que una incapacidad sea negada por motivos concernientes a la entidad, la misma
iniciara nuevamente los tramites administrativos de verificacién para el reconocimiento y pago de

las incapacidades

4.12 El acto administrativo que concede la licencia de maternidad o paternidad se expedira

verificando el registro civil de nacimiento.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO
TIEMP | RESPONSAB Y/O
ACTIVIDAD o LE PUNTO DE CONTROL DOCUMEN
TO
Informar al jefe inmediato de la Funcionario
dependencia, la novedad que que genera la Cormreo
configura licencia o incapacidad, 1 dia novedad Verificar que se comunique al | electrénico o
quien, a su vez, informara alawea 4rea de Talento Humano comunicado
de talento humano sobre el Jefe inmediato oficial
ausentismo del funcionario.
Radicar la incapacidad y/o la
solicitud de  licencia de Verificar que la incapacidad se
maternidad o patemidad con los Funcionario | encuentre radicada en el Correo
datos completos al correo de 1di que generala | aplicativo documentaly/o en el | electronico o
.. X ia ! . .
servicio al ciudadano novedad cOIIeo de servicio | comunicado
setvicioalcindadanof@habitatbogota. servicioalcindadano@habitathogota. oficial
goveco de la entidad o en la gov.co al ciudadano

oficina de correspondencia de la
SDHT.

Revisar el tipo de incapacidad y
clasificarla conforme con el
lineamiento 4.4
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_DEBOGOTAD.C. incapacidades y licencias CODIGO
SECRETARIA DE HABITAT PSO 1 _PR2 1
REGISTRO
TIEMP | RESPONSAB Y/0
ACTIVIDAD o LE PUNTO DE CONTROL DOCUMEN
. TO
En caso deser superior a dos dias
continuaractividad 3
De lo contrario actuar confome
con el lineamiento 4.9 archivarel
la hoja de vida v fin del proceso
Elaborar y expedir el acto .
:iﬂﬁfﬁf;go deincapacida (;1; Funciona'rio (a)| verificar su legalidad ¥ _que
y/o licencias haciendo el clculo ) o contratista de c?ntenga lo§ datos re_:quendo,s; Aqto .
correspondiente 2 dias la nimero de cédula de cindadania, | administrativ
Subdireccién | nombre completo, fechas y dias o
Administrativa | de incapacidad,nombre EPS
E;gii?r aia é;::a%tmd,ra:lenﬁ Sila inc.apacida'd es expedida por
Humano para que el funcionario . . o médico particular o una IPS Incapacidad
. o Funcionario | diferente a la de la EPS .
y/o contratista de Subdireccion . . .| emitida porel
Administrativa  tramite  el| 3 dias | dU€SCNCH la COHeSpond}eme’ ¢l funcionar médico
, .. novedad que generd la novedad, debe )
respectivo reconocimiento acudir a la EPS a realizar Ia particularo
econdmico por parte de la EPS. .. EPS.
transcripcién
Registrar 1a Incapacidad y/o
licencia, en el formato novedades
denomina, para tenerelcontrol e . .
L . Funcionario (a)
hﬁt(;fqa’ln d (lle 151‘: mtilsmas o contratista de| Diligenciar Formato
dorecho T reconae el 1 dia | Fomato PS01-FO188 | PSO1-FO188
cconémico y las que no, en la Subc_lurecmén “Novedades dendémina” “Nove}:da.des
base de datos de talento humano Administrativa denémina
novedades de némina en ol
sistema-
Formato
Registrar la incapacidad v /o Funcionario (z) PS01- FO726
licencia en ¢l formato planilla o contratista de Revisar y verificar el registro de formato
control mensual de cobro de n la novedad en el formato PS01- planilla
incapacidades o licencias, con el| 1 dia Subdireccién FO726 formato planilla control control
fin de verificar y revisar las Administrativa mensual de  cobro de | mensualde
novedades que entrarin en la incapacidades o licencias cobro de
respectiva némina. incapacidades
o licencias
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PROCESO VERSION 1
2 o FECHA
ALCALDIA MAYOR: Procedimiento para el recobro de 2021/07/14
DE BOGOTAD.. incapacidades y licencias CODIGO
SECRETARIA DE HABITAT PS01-PR21
REGISTRO
TIEMP | RESPONSAB Y/O
# ACTIVIDAD P LE PUNTO DE CONTROL DOCUMEN
TO
Diligenciar el formato planila . - . Formato
control mensualde cobro de . . Revisar y venflca_r el céleulo de PS01- FO726
: dadeso li . Funcionario (a)| los pagos respectivamente en el £ ¢
Jacapacidageso icencias o contratista de| formato PS01- FO726 formato ormato
ingresando los datosdela . planilla
. ) . a planilla controlmensualde cobro
7 | incapacidad y el IBC delmes 1 dia S, . . : . control
. Subdireccion | de incapacidadeso licencias.
anterior, para calcularel pago .. . mensualde
Al , Administrativa
respectivo por parte del . e cobro de
L . -1 Verificar el cumplimiento del | ;- :
empleadory la EPS, . - mcapacidades
) lineamiento 4.9 . .
Tespectivamente. o licencias
Qescarga tdo las plataformas Funcionario (a)| verificar el diligenciamiento de | Formato de
virtuales de EPS o ARL, los . :
f tos de solicitud d o contratista de| los formatos teniendo en cuenta EPS o de
ormatos ge solicitud ce . Ia los lineamientos de operaciin ARL
8 | reconocimiento sugerido porlas | 1 dia L, - .
. " . o Subdireccién | 4.6y 4.7 diligenciado
mismas, diligenciatlos y remitir L . " . . .
. .. Administrativa | Remitir mediante comunicado | y comunicado
a las entidades en mencion para _ ) ..
e oficial. oficial
solicitar el pago delas
incapacidades.
Funcionario (a) Paquete de
Organizar el paquete con los _ o contratista de| Verificar que el Paguete este con doc‘ll.lmen tos
9 documentos requeridos por la 2 d la los soportes requeridos de erid
EPS o la ARL para la solicitud 5 | subdireccién |acuerdo con ¢l lineamiento de | redueridos
. . . . .. . . porEPS o la
de Ia incapacidad o licencia. Administrativa | operacioén 4.8 ARL
Funcionario (a)
o0 confratista de
Radicar ante la EPS o la ARL el la Verificar el radicado dentro del
reconocimiento de - la Subdireccién | término sefialado mediante el Radicado
10| incapacidady /o Licencia. 2 dias | Administrativa | comunicado oficial con el | Comunicado
Area de paquete de documentos oficial
comespondenci | requetidos porla EPS o la ARL.
a — Gestion
Documental
Verificar los términos pam
contestacién por parte de la EPS
o ARL. Funcionario (a)
Sila respuesta es favorable’pma Hasta | © contratista de Verificar el  recibo  del Comqn}cado
1 jel funcionario que reporté la . la , - oficial
. 45 dias N comunicado oficial por parte de o
1 | novedad continuar con la hébiles Subdireccion EPS o Ia ARL emitido por
actividad 12. Administrativa EPS o ARL
Si la respuesta es desfavorabk
para cl funcionario continuar con
la actividad 16




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Pagina 13 de 14
PROCESO VERSION 1
s FECHA
ALCALDIAMAYOR Procedimiento para el recobro de 2021/07/14
- DEBOGOTAD.C. incapacidades y licencias _CODIGO
SECRETARIA BE HABITAT PSO]_ _PRZ 1
REGISTRO
TIEMP | RESPONSAB Y/O
# ACTIVIDAD o LE PUNTO DE CONTROL DOCUMEN
TO
Funcionario {a)
o contratista de - . _
1 | Realizar la solicitud de pago. 1 dia Ia zge]ﬁgg decla ?::;Z?;Egg o b Comunicado
2 |ala EPS ola ARL. Subdireccion | 5 M SR8 _ oficial
Administrativa
Realizar seguimiento mensual a Funmona‘n 0 (a)
los  tramit dad o contratista de
1|08 lramlles |y novedades Ta Verificar correos de novedades
enviadas a la EPS o ARL| 1dia . cotreo
3 . : Subdireccién | EPS y ARL
respecto a las incapacidadesy /o " .
. . Administrativa
licencias.
Funcionario (a)
Remitir cada tres (3) meses, a la o contratista de Comunicado
1 | subdireccion  financiera un| Cada3 Ia Verificar el envié del informe ficial
4 | informe con los saldos por cobrar| meses | Subdireccidn | con los saldos por cobrar ;;glzne
alas EPS o ARL. Administrativa ¢
Conciliar en el sistema con la
informacion registrada en los
comprobantes de némina, con I Funcionario (a) . Formato de
[ informacién suministrada por la Cada 3 contratista de | Verificar el seguimiento en el | conciliacion
5 Subdireccion administrativa r::eszs Ia Formato de “conciliacién de de
conforme al procedimiento tal| . Subdireccidn | incapacidades” PS04-FO724 incapacidades
PS04-PRO2 Ejecucion Contable financiera PS04-FO724
Fin del procedimiento
Verificar la expedicion del acto
adminisirativo de acuerde con el
Adelantar los tramites lineamiento de operacién 4,10
administratives, cuando no se Funcionario (a) .
P . - . | Comunicado
1 | genera reconocimiento del pago o contratista de | Verificar que se adelante Trimie ficial
6 | porparte de la EPS o la ARL. o la administrativo ante la EPS o © :;1:‘0 ©
Expedir el acto administrativo 3 dia Subdireccién | ARL  teniendo en cuenta el administra tiv
hacia el funcionario Administrativa | lineamiento4.11 o
0O
Reportarlos pagosrealizadospor
las EPS o ARL a la subdireccidén Funcionario (a)
. . . Reporte
administrativa de acuerdo con el contratista de .
1 . . Verificar ¢l reporte de los pagos | Secretaria
reporte  realizado por la| 30dias Ia o
7 . . . L, mensuales distrital de
Secretaria de Hacienda, con el fin Subdireccion Hacienda
de realizar el registro y la financiera aclen
conciliacijn.
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PROCESO VERSION 1
o ‘ FECHA
ALCA!,DTA'MA_YQR Procedimiento para el recobro de 2021/07/14
DEBOGOTAD.C. incapacidades y licencias CODIGO
SECRETARIA DE HABITAT PSO1-PR21
REGISTRO
: TIEMF | RESPONSAB Y/O
# ACTIVIDAD o LE PUNTO DE CONTROL DOCUMEN
TO
Remitir  informe a I 1:‘?::?;;1;; (;e) :
1 Subsecretariz  Juridica  sobre la Verifi 1 envio del inf d Comunicacié
incapacidades no pagadasporlas| 3 dia L, yenricar €1 envio CelINTOMe e | kcia) e
& EPS ] trmit ha Subdireccion | incapacidadesno pagadas. inf
para el tramite a que haya Administrativa informe
lngar. :
6. CONTROL DE CAMBIOS
Fechade
Modificacion Version Descripcién del cambio
{dia/mes/afio)
14/07/2021 1 Creacion del procedimiénto
7. ANEXOS

Anexo 1: formato PS01-FO188 Novedades de némina

Anexo 2: Formato PS01- FO726 Planilla control mensual de cobro de incapacidades y/o licencias
Anexo 3: Formato PS04-FO724 Conciliacion de incapacidades




