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INTRODUCCION

El grupo de Talento Humano de la Escuela Tecnologica Instituto Técnico Central es
responsable, entre otros aspectos, de formular, ejecutar y evaluar los planes
estratégicos para la gestion del Talento humano en su ciclo de ingreso, desarrollo-
permanencia y retiro, de conformidad con las normas o disposiciones legales
vigentes. Ademas, le corresponde adelantar el proceso del tramite y seguimiento de
pago de incapacidades y/o licencias de maternidad ante las Entidades de Seguridad
Social.

Desde el grupo de Talento Humano de la ETITC se debe realizar el recobro de las
incapacidades, labor que se lleva a cabo mediante el registro manual de las
novedades allegadas en un archivo de Excel, apoyando de esta forma a las areas
abarcadas, dando la facilidad de hacer seguimiento para aplicar novedades en el
area de Nomina y Tesoreria; seguimiento en los andlisis del origen de las
enfermedades y la medicion del ausentismo para el area de Seguridad y Salud en el
Trabajo; razén por la cual permanentemente se adelanta la depuracion y
saneamiento de la informacion relacionada con incapacidades, dejando un histoérico
de los radicados de los cobros, los valores recibidos y/o tramites realizados ante las
diferentes EPS.

Por lo anterior y con el fin de fomentar una cultura de reporte de las incapacidades
y/o licencias y para adelantar una gestion eficiente, se elabora la “Guia de Gestion
de incapacidades y Licencias de maternidad o paternidad”

PROPOSITO

La presente guia es la herramienta que nos permitira al grupo de Talento Humano
de la ETITC, adelantar el proceso del trdmite y seguimiento de pago de las
incapacidades y/o licencias de maternidad o paternidad ante las Entidades de
Seguridad Social, asi como la depuracion de los saldos en coordinacion con el area
financiera.

OBJETIVO
Establecer mecanismos que permitan mantener al dia el recobro de incapacidades
y/o licencias de maternidad o paternidad de la ETITC.

ALCANCE

La Guia de Gestion de incapacidades, inicia con la recepcion de las incapacidades y
finaliza con la conciliacién de saldos una vez se hayan efectuados los desembolsos
por parte de la ESP o ARL y/o ajustes a que haya lugar.
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Glosario

EPS: Entidad Promotora de Salud

IPS: Instituciones Promotoras de Servicios
ARL: Administradora de Riesgos Laborales
IBC: Ingreso Base de Cotizacion

EC: Enfermedad Comun

EL: Enfermedad Laboral

AT: Accidente de Trabajo

SIIF: Sistema de Informacién Financiera

1. GENERALIDADES

El pago por incapacidad se define como el reconocimiento de la prestacion de tipo
econdémico y pago de esta que hacen las Entidades de Seguridad Social a sus
afiliados cotizantes no pensionados, por todo el tiempo en que estén inhabilitados
fisica 0 mentalmente para desempefiar en forma temporal su profesion u oficio
habitual.

1.1 Clases deincapacidades

1.1.1 Incapacidad de Origen Comun

La incapacidad laboral de origen comun es aquella que se origina en una enfermedad
no profesional, o en un accidente no laboral, es decir que no ocurrié en ocasion al
trabajo que desarrolla el Servidor, como una gripe o una caida de fin de semana
mientras el Servidor se encuentra en la casa.

La incapacidad de origen comun esta a cargo de la EPS, pero solo a partir del tercer
dia, es decir, que la empresa debe asumir la incapacidad de los dos primeros dias.

La incapacidad en todo caso la paga la empresa directamente al trabajador, y luego
la empresa hace el cobro a la EPS.

Significa esto que el trabajador no debe tramitar el cobro de la incapacidad ante la
EPS, excepto si es trabajador independiente, caso en el cual como el actia como su
propio empleador, entonces debe hacer las gestiones correspondientes.

El auxilio econdbmico 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.

Segun lo establecido en el Paragrafo 1° del Articulo 40 del Decreto 1406 de 1999, el
cual fue modificado mediante Decreto 2943 del 17 de diciembre de 2013, “En el
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Sistema General de Seguridad Social en Salud seran a cargo de los respectivos
empleadores las prestaciones econémicas correspondientes a los dos (2) primeros
dias de incapacidad originada por enfermedad general y de las Entidades
Promotoras de Salud a partir del tercer (3) dia y de conformidad con la normatividad
vigente.”

1.1.2 Incapacidades superior a 180 dias
El pardgrafo 3°del articulo 5° de la Ley 1562 de 2012, determina:

"El pago de la incapacidad temporal sera asumido por las Entidades Promotoras de
Salud, en caso de que la calificacion de origen en la primera oportunidad sea comun;
o por la Administradora de Riesgos Laborales en caso de que la calificacién del
origen en primera oportunidad sea laboral y si existiese controversia continuaran
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
pagara el mismo porcentaje estipulado por la normatividad vigente para el régimen
contributivo del Sistema General de Seguridad Social en Salud, una vez el dictamen
esté en firme podran entre ellas realizarse los respectivos reembolso y la ARL
reconocera al trabajador la diferencia en caso de que el dictamen en firme indique
que correspondia a origen laboral”.

Paragrafo 4°. El subsidio econémico por concepto favorable de rehabilitacion a cargo
de la Administradora del Fondo de Pensiones se reconocera en los términos del
articulo 142 del Decreto-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 comdn en los cuales exista concepto
favorable de rehabilitacion de la Entidad Promotora de Salud, la Administradora de
Fondos de Pensiones postergara el tramite de calificacién de Invalidez hasta por un
término maximo 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
invalidez y sobrevivencia o de la entidad de prevision social correspondiente que lo
hubiere expedido, la Administradora de Fondos de Pensiones otorgara un subsidio
equivalente a la incapacidad que venia disfrutando el trabajador.

Las Entidades Promotoras de Salud deberan emitir dicho concepto antes de
cumplirse el dia ciento veinte (120) de incapacidad temporal y 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, segun corresponda. Cuando la Entidad Promotora de Salud no
expida el concepto favorable de rehabilitacion, si a ello hubiere lugar, debera pagar
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un subsidio equivalente a la respectiva incapacidad temporal después del ciento
ochenta (180) dias iniciales con cargo a sus propios recursos, hasta cuando se emita
el correspondiente concepto”.

Las incapacidades de origen comun las debe pagar el empleador, la
EPS y el Fondo de pensidn segun la duracién de la incapacidad:

0 a 2 dias. Empleador
3 a 180 dias. La EPS
181 a 540 Fondo de Pensién

541 en adelante la EPS en los siguientes casos:

v*Cuando exista concepto favorable de rehabilitacion expedido por el médico
tratante, en virtud del cual se requiere continuar en tratamiento médico.

v'*Cuando el paciente no haya tenido recuperacién durante el curso de la
enfermedad o lesion que origind la incapacidad por enfermedad general de
origen comun, habiéndose seguido con los protocolos y guias de atencion y las
recomendaciones del médico tratante

En los demas casos luego de 450 dias los pagas el fondo de pension.

Es importante precisar que la incapacidad de los 180 a 450 dias los paga el
fondo de pensién siempre que la EPS haya remitido al fondo de pensidn el
concepto de rehabilitacidn, pues si no lo hace, la EPS debe pagar esas
incapacidades.

Fuente: Decreto 780 de 2016 Sector Salud y Proteccion Social. Resumen Funcién Publica

1.1.3 Incapacidades médicas de origen laboral o Profesional

La incapacidad de origen laboral o profesional es aquella que se deriva de una
enfermedad ligada con las actividades del trabajador en la empresa, o de un
accidente sucedido en la empresa 0 en mientras estaba laborando.


https://elrincondelhadamermelada.blogspot.com/2020/09/nueva-informacion-importante.html
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
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La incapacidad originada en una enfermedad de origen profesional o por un
accidente de trabajo, debe ser pagada por la administradora de riesgos laborales
ARL a la que esté afiliada la empresa.

Segun lo establecido en el Paragrafo 1° del Articulo 40 del Decreto 1406 de 1999, el
cual fue modificado mediante Decreto 2943 del 17 de diciembre de 2013, “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.” Y corresponde al
100% del salario base de cotizacion, conforme a lo dispuesto en el Articulo 3 de la
Ley 776 de 2002, hasta el momento de su rehabilitacion, readaptacién o curacion, 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
pagara durante 180 dias prorrogable por un periodo igual siempre que sea necesario
para el tratamiento o rehabilitacion del afiliado.

2.Clases de Licencias

2.1 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 18 afios o al padre adoptante cuando éste carezca de cényuge o comparfiera
permanente requisitos para acceder a la licencia de maternidad: Para el
reconocimiento y pago de la prestacién econdmica por licencia de maternidad, por
parte de las Entidades Promotoras de Salud, debera darse cumplimiento a las
condiciones establecidas en el numeral 2 del Articulo 3 del Decreto 047 de 2000,
cuyo texto establece lo siguiente:

Para acceder a las prestaciones econémicas derivadas de la licencia de maternidad
la trabajadora debera, en calidad de afiliada cotizante, haber cotizado
ininterrumpidamente al sistema durante todo su periodo de gestacidén 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 gestacion en curso o no se cumplan con las condiciones
previstas dentro del régimen de control a la evasion para el pago de las prestaciones
econdmicas 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 tendran derecho a solicitarlo,
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siempre que al momento de la solicitud y durante la licencia, se encuentren
cumpliendo con las siguientes reglas:

1. Haber cancelado en forma completa sus cotizaciones como Empleador durante el
afio anterior a la fecha de solicitud frente a todos sus trabajadores. Igual regla se
aplicara al trabajador independiente, en relacion con los aportes que debe pagar al
Sistema. Los pagos a que alude el presente numeral deberan 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.

Cuando el empleador reporte la novedad de ingreso del trabajador, o el trabajador
independiente ingrese por primera vez al Sistema, el periodo de qué trata el presente
numeral se empezaré a contar desde tales fechas, siempre y cuando dichos reportes
de novedad o ingreso al Sistema se hayan efectuado en la oportunidad en que asi lo
establezcan las disposiciones legales y reglamentarias. (...)

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 contenida en el numeral 1 del presente articulo, seran de
cargo del Empleador el valor de las licencias por enfermedad general o maternidad
a que tengan derecho sus trabajadores, en los eventos en que no proceda el
reembolso de estas por parte de la EPS, o en el evento en que dicho empleador
incurra en mora, durante el periodo que dure la licencia, en el pago de las
cotizaciones correspondientes a cualquiera de sus trabajadores frente al sistema.

..y

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 de dicha
prestacion y en este evento, el pago de la licencia de maternidad, cuando se trate de
trabajadores dependientes, estara a cargo del empleador, de conformidad con lo
establecido en las normas mencionadas.

Cuanto tiempo tiene la trabajadora por concepto de licencia de maternidad
El articulo 236 del Codigo Sustantivo del Trabajo quedara asi:

"Articulo 236. Licencia en la época del parto e incentivos para la adecuada atencion
y cuidado del recién nacido.

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.
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2. Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o
por tarea, se tomaron en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora
en el dltimo afo 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) Laindicacién del dia probable del parto, y

c) Laindicacion 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 publico.

2.2 Licencia de paternidad

Paragrafo 2°. El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de
paternidad. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del
conyuge o de la compafiera permanente, asi como para el padre adoptante.

El 4nico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad
es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar

dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor. Ley 2114 del
29 de julio de 2021

3.Reconocimiento economico Yy/o prestacion
econdmica

3.1 Como se pagan las Incapacidades y/o Licencias

Son los dias de incapacidad que tiene un trabajador, este debe ser cubierto por la
EPS, ARL o el empleador segun corresponda, como lo indica en la siguiente tabla:

Tabla 1 pago incapacidades

% Base de liquidacion sobre el
Responsable de IBCdel mes inmediatamente

Dias de incapacidad 0 : .
(JENEW anterior alcomienzo de la

econdmica licencia y/o
incapacida
d

Dos (2) primeros dias

(Decreto 2943 del 17 dic
2013).

El empleador 100%

Entidad promotora de

A partir del tercer (3) dia. .

66,67%
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Entidad promotora de

0,
Paternidad salud .
A ir del di :
partir del dia noventay i i G
uno 50%
(91) hasta los cientos sid
ochenta
(180) dias.
A partir del ciento .
e Adm|n|§tradora Fondo 50%
(180) dias hasta los &ePensiones
trescientossesenta (360).
Accidente de Trabajo a partir Administradora 100%

dedia siguiente al accidente.

eRiesgos Laborales

Fuente: Decreto 780 de 2016 Sector Salud y Proteccion Social. GGH Resumen funcion publica

Tabla 2. Documentos solicitados al servidor para radicacion en EPS o ARL

Formado de
Incapacidad o

Tipo de Incapacidado
Licencia

Enfermedad
General

Enfermedad
General -

SOAT
Accidente Laboral

Enfermedad
Profesional

Licencia de
Maternidad

Certificado
Nacido Vivo

Historia
Clinica

Reporte de
Accidente

Licencia Original

RegistroCivil

Licencia de
Paternidad




Guia de Incapacidades — ETITC 2023
Cdédigo: GTH-GU-02

Las copias de las incapacidades, licencias o informacion adicional
que se envie a talento humano, por los canales autorizados, como
correos institucionales, deben ser legibles, estar firmados por el
especialista o médico que expida la incapacidad, debe tener fecha,
fecha de inicio, fecha de terminacion y diagnadstico.

En algunos casos la EPS solicita informacion adicional, como
autorizacion de atencion o historia clinica, para hacer el
reconocimiento econémico

Nota. Las Incapacidades o Licencias deben ser remitidas por IPS o
centros médicos autorizados por la EPS donde el Servidor se
encuentra afiliado, de lo contrario la EPS no efectuara el
reconocimiento econémico.

Si se determina que la incapacidad no es de la EPS, se podra
devolver para que el mismo Servidor adelante la transcripcion
ante la EPS.

En algunos casos la incapacidad la expide un prestador de
Medicina prepagada, el Servidor debe verificar que esta
tenga convenio con la EPS, de lo contrario la EPS No
efectuara el reconocimiento econémico, cuando no se tenga
convenio y por ende se devolvera la incapacidad

Fuente: GGH Resumen propio — Diferentes paginas web EPS y ARL Positiva.
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Tabla 3. Causales de negacién del reconocimiento econémico EPS o ARL

Descripcion Rechazo
(Emita por la EPS)

Se notifica cuando la

Normatividad (Emita por la
EPS)

Quien asume
el pago

expedicion de laincapacidad

inic
ialmenor a 2 dias

reconocidos porparte del
empleador y/otrabajadores

independientes.

parégrafo 1

Incapgudad Ambulatorla la reaiza un prestador no Ley 100 de 1993.,Art|culo 156 Decreto Servidor
- Medico Particular adscrito ala 1295 de 1994 articulo 38

red de la EPS.

Se notifica cuando la red
PS " h prestadora confirma que no

confirma que no hay hubo atencion al usuario o

yeramda}d en la nocorresponden los dias de Decreto 780 de 2016 articulo 2.1.1.10 Servidor
incapacidad ) )

incapacidad.
No se evidencia una No se evidencia una Articulo 156 de la Ley 100 de 1993 indica que
atencion del usuario porla atencion del usuario porla Red los afiliados al sistema deberan escoger las
red de prestadores de de prestadores de servicio, IPS ylo los profesionales adscritos o con
servicio, debido a que la debido a que laatencién no vinculacion laboral a la EPS, dentro de las Servidor
atencion no fue autorizada fue autorizada y efectuadapor opciones por ella ofrecidas, para acceder a
y efectuadapor la red de la red de atencion de las prestaciones del
atencion de nuestra entidad. sistema de salud.
la EPS

Corresponde a las

incapacidades inicialesde 1

2 dfas, que deben ser .

Incapacidad y f Decreto 2943 de 2013. Articulo 1, ETITC

Fuente: Diferentes paginas web EPS y ARL Positiva.
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4. Registro y recobro de Incapacidades y/o licencias
4.1. Pas6 a paso registro y recobro de la incapacidad y/o
licencia ante las EPSo ARL y/o licencia ante las EPS o
ARL.

El Servidor envia al Grupo de Talento Humana la Incapacidad y/o Licencia

Se relaciona la Incapacidad y/o Licencia en el archivo de
seguimiento "Control de registro de Incapacidades y/o
licencias"

Envio de Novedades al area de Nomina para su respectivo tramite.

Envio Mensual de Novedades al rea de S-SST para su respectivo
tramite y seguimiento.

Se radica las Incapacidades en cada EPS o ARL, mediante loscanales
dispuestos por cada EPS o ARL, teniendo en cuenta el tipo de incapacidad:
1- Incapacidad de origen comun o profesional: se hace

recobro ante la EPS de las incapacidades a partir del Tercer 'd “\‘

dia, mediante los canales dispuestos por cada EPS y con = :}f\\tr\

los documentos que solicite la EPS correspondiente. 4 A /M)
2- Incapacidades de Accidentes de Trabajo: se hace el \ /\:,\f\/

recobro ante la ARL, mediante los canales dispuestos por la (Y B
ARL, adjunto los documentos que solicita la ARL )
3- Licencia de Maternidad o Paternidad. Se hace recobro
ante la EPS, mediante los canales autorizados por cada
EPS y adjuntando los documentos que solicita la EPS

Realizar seguimiento permanente del estado y/o reconocimiento econémico
de las incapacidades o Licencias en todas las EPS o ARL, para esto se tiene
registrado usuarios empresariales, para el seguimiento en cada EPS. -

Cuando ya ingresen los pagos a la Entidad, se debe remitir al area de é‘>l$
Tesoreria, el archivo de control de registro de incapacidades reporte de las iz
incapacidades tramitadas para su verificacion y seguimiento. l
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5. Tiempos y Responsables
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RESPONSABLES

TIEMPOS

TRABAJADOR

El trabajador esta en la obligacion de
entregar la incapacidad al empleador
para que este realice el tramite
respectivo ante la EPS, teniendo en
cuenta, ademas, que el registro de las
incapacidades se realiza a través de la
Planilla Integrada de Liquidaciéon de
Aportes (PILA).

Sobre el tema de incapacidades, el
inciso segundo del articulo 121 del
Decreto 019 de 2012 sefalado

Inmediatamente la expida la
EPS o el centro de Salud
Autorizado.

EPS

Una vez el usuario presenta la solicitud
de reconocimiento de la incapacidad
con sus respectivos soportes, la EPS
tiene 15 dias habiles para revisar los
mismos, liquidar o autorizar las
prestaciones econdmicas y, una vez
autorizadas, tiene hasta cinco dias
habiles para pagarlas.

15 DIAS HABILES PARA
LIQUIDAR LA INCPACIDAD
Y 5 DIAS HABILES PARA
PAGARLA.
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