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OBJETIVO

Definir el procedimiento para el tramite de cobro de incapacidades médicas de origen
comun, accidentes de transito, 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 Fondo de Pensiones (AFP),
con el propdsito de garantizar el cumplimiento de los plazos establecidos en la
normatividad vigente, evitar reprocesos administrativos y asegurar la recuperacion

oportuna de los recursos a favor de la entidad.

. ALCANCE

Aplica al tramite de incapacidades médicas de origen comun, por accidentes de
transito, de origen laboral, asi como licencias de maternidad y paternidad, de los
servidores publicos vinculados a la planta de personal del Ministerio de Comercio,

Industria y Turismo que prestan sus servicios en el territorio colombiano.

. DEFINICIONES

AFP (Administradora de Fondos de Pensiones): Entidad encargada de administrar los
aportes al régimen de pensiones y de reconocer las prestaciones econdmicas por
invalidez o pensién cuando se cumplen las condiciones legales.

ARL (Administradora de Riesgos Laborales): Entidad responsable de la afiliacidn,
prevencion, cobertura y pago de prestaciones econdmicas y asistenciales derivadas
de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Certificado de incapacidad: Documento expedido por un profesional de la salud
autorizado, en el cual se indica el diagndstico, nUmero de dias de incapacidad y su
posible origen (comun o laboral).

EPS (Entidad Promotora de Salud): Entidad encargada de afiliar a los usuarios al
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Sistema General de Seguridad Social en Salud y de garantizar el acceso a los
servicios de salud, incluyendo el reconocimiento de incapacidades de origen comun.
Incapacidad de origen comun: Es aquella derivada de una enfermedad o accidente no
relacionado con la actividad laboral. El reconocimiento y pago de esta prestacion
econdmica esta a cargo de la Entidad Promotora de Salud (EPS) o, en algunos casos,
del empleador segun los dias de incapacidad.

Incapacidad de origen laboral: Corresponde a la pérdida temporal de la capacidad
laboral como consecuencia directa de un accidente de trabajo o enfermedad laboral.
Es reconocida y pagada por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).
Incapacidad médica: Es la condicion certificada por un profesional de la salud, en la
cual se determina que un trabajador no puede desempenfar sus funciones laborales
de manera temporal, debido a una afectacién en su estado de salud. Puede ser de
origen comun o laboral.

Licencia de maternidad: Es el periodo de descanso remunerado al que tiene derecho
una trabajadora en estado de embarazo y posparto, por un término legal de 18
semanas, con el fin de proteger su salud y la del recién nacido. Aplica también en
casos de adopcidn.

Licencia de paternidad: Es el periodo de descanso remunerado otorgado al padre
trabajador por el nacimiento o adopcion de un hijo. La Ley 2114 de 2021 establece
una duracién de dos (2) semanas.

Licencia parental compartida: Alternativa creada por la Ley 2114 de 2021 y
reglamentada para los servidores publicos en el articulo 2.2.5.5.57 del Decreto 1605
de 2024 que permite a los padres distribuir entre ambos una parte de la licencia de
maternidad, bajo condiciones definidas por la normatividad vigente.

Licencia parental flexible de tiempo parcial: Modalidad que permite a los padres
transformar una parte del tiempo de la licencia en jornadas laborales parciales,
permitiendo conciliar el cuidado del menor con el trabajo.

Periodo de carencia: Tiempo inicial de una incapacidad que debe ser asumido

directamente por el empleador, antes de que la EPS o ARL asuma el reconocimiento
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econdmico, segun corresponda.

Reconocimiento econdmico: Pago de la prestacion a la que tiene derecho el
trabajador por el periodo en que estuvo incapacitado o en licencia, de acuerdo con
la normatividad vigente y la entidad responsable.

SG-SST (Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo): conjunto
de medidas organizacionales encaminadas a prevenir lesiones y enfermedades

laborales, asi como a gestionar adecuadamente los riesgos en el entorno laboral.

GENERALIDADES

Todo servidor publico del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo debe
abstenerse de asistir a su lugar o puesto de trabajo por el periodo de tiempo en que
se encuentre incapacitado previa autorizacion del respectivo médico tratante, de

conformidad con el certificado de incapacidad médica.

El jefe inmediato sera responsable de verificar y garantizar el cumplimiento de esta
disposicidén, velando porque el servidor publico no desempefie funciones ni asista a

su lugar de trabajo mientras se encuentre en incapacidad médica.

El Unico medio de comunicacién valido para adelantar cada una de las etapas del

presente procedimiento es el correo institucional incapacidades@mincit.gov.co.

En concordancia con lo dispuesto en el Decreto 1605 de 2024, que reglamenta
parcialmente la Ley 2114 de 2021 en lo referente a la licencia parental compartida
y a la licencia parental flexible de tiempo parcial, las solicitudes relacionadas con
dichas licencias deberan presentarse ante el area de Talento Humano o quien haga

sus veces, acompafiadas de la documentacion exigida por la Ley 2114 de 2021.
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La concesion de estas licencias se efectuard mediante acto administrativo motivado,

y el tiempo de disfrute se computard como tiempo de servicio activo para todos los

efectos legales.

4.1.

Clases de incapacidades

Incapacidad general: es aquella que se produce por enfermedades o
accidentes no relacionados con aspectos laborales y que inhabilitan al
trabajador para cumplir con sus funciones.

Licencia de maternidad: es un periodo de descanso remunerado que se otorga
a la mujer (cotizante), madre de recién nacido(s).

Licencia de paternidad: es un periodo de descanso remunerado que se otorga
al padre (cotizante), tras el nacimiento de su hijo.

Licencia de maternidad por extensidon (enfermedad, abandono o muerte de la
madre): Se reconoce al padre bioldgico con el fin de garantizar la proteccion y
cuidado del recién nacido, esta licencia corresponde a dieciocho (18) semanas
remuneradas o el tiempo restante para completar estas.

Licencia de maternidad compartida: en la cual los padres pueden distribuir
libremente las ultimas 6 semanas de la licencia de la madre y para proceder
con la expedicion de esta.

Licencia de maternidad o paternidad por adopcion: es el periodo de descanso
remunerado que se otorga a la madre o padre (cotizantes) de un menor
registrado por adopcion.

Incapacidad por accidente de trabajo o enfermedad profesional: Es aquella
derivada de eventos ocurridos durante el cumplimiento de labores o funciones
en el trabajo y como consecuencia obligada de la clase de trabajo que
desempeia.

Incapacidad por accidente de transito: es originada por lesiones ocasionadas
en un evento de transito que involucra a uno o mas vehiculos en una via

publica o privada.
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4.2.

Radicacion de incapacidades y/o licencias

La radicacion oportuna y adecuada de las incapacidades y/o licencias médicas por

parte de los funcionarios es un proceso esencial para garantizar el reconocimiento

de los derechos laborales, la continuidad en el pago de ndmina y el cumplimiento de

los procedimientos internos de gestion del talento humano. Este proceso permite

registrar y tramitar las novedades ante las instancias correspondientes, asi como

realizar los controles administrativos y financieros necesarios para su adecuada

legalizacidn y posterior seguimiento ante las entidades responsables del reintegro.

Los funcionarios del MinCIT deberan radicar sus incapacidades y/o licencias de la

siguiente forma:

4.3.

Recepcion del documento de incapacidad y/o licencia: El(la) funcionario(a)
debe presentar el documento original de incapacidad o licencia médica
expedido por la EPS, ARL o entidad competente, debidamente firmado y
sellado, dentro de los términos establecidos por la normatividad vigente.
Verificacion de requisitos: El equipo de Ndmina de la coordinacién de Talento
Humano verifica que el documento cumpla con los requisitos formales: nombre
completo del funcionario, niumero de dias, diagndstico codificado, fechas de
inicio y fin, firma y sello de la entidad emisora.

Registro de la novedad: Una vez validado el documento, se procede al registro
de la novedad en el sistema Aplicativo dispuesto para tal fin.

Remision para tramite de pago: El registro de la novedad y el documento
radicado son gestionados por el grupo de Nomina para el tramite de
reconocimiento y pago correspondiente, segun el tipo de incapacidad o
licencia.

Radicacion oportuna del certificado: Ante la coordinacion de Talento Humano,

dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su expedicion.

Requisitos para el reconocimiento de Incapacidades y/o Licencias de
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acuerdo con su naturaleza

De conformidad con la normativa vigente aplicable a las entidades publicas
del orden nacional, en especial el Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 780 de
2016, para el reconocimiento de incapacidades médicas y licencias de
maternidad, paternidad y sus modalidades, el servidor publico debera aportar
los documentos correspondientes los cuales deben cumplir con los siguientes
requisitos:

e Reporte del accidente de trabajo: En caso de origen laboral, y reporte del

accidente ante el referente de SG-SST del MINCIT, se realizara la radicacion
ante la ARL correspondiente.

e Incapacidad general: Incapacidad original de la institucion médica adscrita a

EPS a la que se encuentre afiliado el servidor la cual deberad contar con la
siguiente informacién de manera obligatoria:

o Razdn social del prestador de servicio salud que atendid al paciente.

o NIT del prestador.

o Cddigo habilitador asignado en el Registro Especial de Prestadores de
Servicios de Salud (REPS)

o Nombre de la entidad promotora de salud o entidad adaptada

o Lugary fecha de expedicidon

o Nombre del afiliado, tipo y nimero de su documento de identidad

o Grupo de Servicios

o Modalidad la prestacién del servicio

o Cddigo de diagnéstico principal CIE, vigente.

o Cddigo de diagnéstico relacionado, CIE, vigente

o Presunto origen de la incapacidad (comun o laboral)

o Causa que motiva la atencidn. Se registra de acuerdo con el presunto origen
comun o laboral

o Fecha de inicio y terminacién de la incapacidad

o Prorroga: Si o No
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o Incapacidad retroactiva
o Nombres y apellidos, tipo y nUmero de identificacion y firma médico u

odontoélogo que lo expide. y cédigo RETHUS del médico.

e Licencia de maternidad

o Registro civil de nacimiento del menor

o Certificado de licencia maternidad expedido por el prestador de servicios de
salud, el cual debera contar con la siguiente informaciéon de manera
obligatoria:

o Razdn social del prestador de servicios de salud donde se atendio el parto

o NIT del prestador

o Cddigo habilitador Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud
(REPS)

o Nombre de la entidad promotora de salud o entidad adaptada

o Lugary fecha de expedicidon

o Nombre del afiliado, tipo y nimero de su documento de identidad

o Cddigo de diagndstico principal CIE vigente

o Cddigo del diagnéstico relacionado CIE vigente

o Fecha de parto o fecha probable de parto segun corresponda

o Fecha de inicio y terminacion de la licencia de maternidad

o Dias de licencia de maternidad

o [Edad gestacional en semanas

o Embarazo multiple éSi o No?

o Numero de nacidos vivos

o Numero del certificado de cada nacido vivo

o Nombre, tipo y nimero identificacion y firma del médico que lo expide

o Si el bebé nacié en el extranjero debera radicar Certificado de licencia de
maternidad como lo indica el Articulo 2.2.3.4.1 del decreto 2126 de 2023 y/o

Epicrisis que soporte la atencion del parto que contenga: Semanas de
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gestaciéon o edad gestacional.
o Numero de recién nacidos.
o Dia probable de parto.
o Incapacidad.

o Registro civil de nacimiento o certificado de nacido vivo del DANE.

Recuerde que los documentos deberan ser legalizados y apostillados en la embajada,
consulado o nacién amiga de Colombia, traducidos al espafiol y el aportante dispone
de 6 meses a partir de la fecha que se origina la licencia para presentarlo ante la
EPS. Articulo 2.2.3.3.6 del decreto 2126 de 2023.

e Licencia de paternidad

o Registro civil de nacimiento. (Segun lo definido en la Ley 1822, articulo 1,
paragrafo 2°, el registro civil de nacimiento es el Unico soporte valido para
otorgar la licencia de paternidad y el mismo debera presentarse a la EPS dentro
de los 30 dias habiles siguientes a la fecha de nacimiento del menor).

o Epicrisis o documento que soporte la atencidn del parto de la madre y donde

se encuentren relacionadas las semanas de gestacion.

e Licencia de maternidad por extension: enfermedad, abandono o muerte de la

madre

o Registro civil de nacimiento del menor

o Epicrisis o documento que soporte la atencidn del parto de la madre y donde
se encuentren relacionadas las semanas de gestacion.

o Certificado de Licencia expedido por la IPS a la madre progenitora.

e Fallecimiento

o Certificado de defuncion.
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e Enfermedad
o Certificacion médica en la que conste incapacidad médica de la madre que
impida cuidar al menor.

o Certificacion

e Abandono
o Copia de la denuncia radicada y/o copia de la custodia temporal o permanente
asignada por el Instituto de Bienestar Familiar (ICBF) o institucién autorizada

para ello.

e Licencia de maternidad compartida: De conformidad con el articulo 2,

paragrafo 4 de la Ley 2114 de 2021 y con lo reglamentado en el articulo
2.2.5.5.57 del Decreto 1605 de 2024 se establecen los requisitos para
solicitar la licencia parental compartida, los cuales se enumeran a
continuacion:

o El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la entidad mediante
correo electrénico incapacidades@mincit.gov.co a mas tardar dentro de los 30
dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

o Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucidon de las
semanas de licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado
explicando la distribucién acordada y presentarla ante la entidad, en un término
de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del menor.

o El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de

garantizar la salud de la madre y el recién nacido.

Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual

debe constar:
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o El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del menor.
o Laindicacién del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.
o La indicacién del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

o La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los

nifios prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo.

El empleado acompafard a su solicitud de licencia parental compartida, la
documentacion establecida en el paragrafo 4 del articulo 236 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, modificado por el articulo 2 de la Ley 2114 de 2021.

La solicitud debera ser remitida al correo electrénico incapacidades@mincit.gov.co y

la coordinacion de talento humano elaborara la licencia mediante acto administrativo

motivado.

e Licencia de maternidad o paternidad por adopcién

o Fotocopia del documento de identificacidén del afiliado,

o Acta de entrega expedida por el ICBF con la que oficialmente el menor de edad
es entregado en adopcion o sentencia de adopcidn decretada por un juez de
familia.

o Registro civil por cada hijo adoptivo.

e Incapacidad por Licencia por motivo de salud reproductiva (licencia

por aborto espontaneo, interrupcion voluntaria del embarazo o parto

pretérmino o prematuro no viable)

o Certificado de licencia por aborto espontaneo, interrupcion voluntaria del
embarazo o parto prematuro no viable, el cual debera contar con la siguiente
informacién de manera obligatoria:

o Razdn social del prestador de servicios de salud

o NIT del prestador

o Cddigo del prestador asignado en el Registro Especial de Prestadores de
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Servicios de Salud (REPS)

Nombre de la entidad promotora de salud o entidad adaptada
Lugar y fecha de expedicién

Nombre de la afiliada, tipo y nimero de su documento de identidad
Cddigo de diagnostico principal - CIE vigente

Cddigo del diagnéstico relacionado - CIE vigente

Fecha de inicio y terminacién de la incapacidad y/o licencia

Dias de incapacidad y/o licencia

Nombre, tipo y nUmero de identificacién y firma del médico que lo expide

CASOS ESPECIALES:

Certificado de defuncidn fetal (solo si fue después de la semana 22 y se desea
tramitar una licencia de luto).
Certificado médico sin incapacidad, si se desea tramitar como calamidad

doméstica.

NOTA: No tiene que detallar la causa especifica (puede indicar

procedimiento ginecoldgico o enfermedad general).

Incapacidad por accidente de trabajo o enfermedad profesional

Nombre, tipo y nimero de identificacidén y firma del médico que lo expide.
Accidente de trabajo: copia del Formato Unico para Reporte de Accidente de
Trabajo (FURAT) y/o dictamen de calificacién de origen.

Enfermedad Laboral: certificacién de origen expedida por la ARL o constancia
de ejecutoriado de dictamen de las Juntas Regionales o en ausencia de este,
el Dictamen de Origen de la Junta Nacional de calificacién de invalidez.

Incapacidad original de la institucion médica adscrita a NUEVA EPS la cual
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debera contar con la siguiente informacidn de manera obligatoria:

o Razdn social de los prestadores de servicios salud que atendié al paciente.

o NIT del prestador.

o Cddigo habilitador asignado en el Registro Especial de Prestadores de Servicios
de Salud (REPS)

o Nombre de la entidad promotora de salud o entidad adaptada

o Lugary fecha de expedicién

o Nombre del afiliado, tipo y niumero de su documento de identidad

o Grupo de Servicios

o Modalidad la prestacion del servicio

o Cbdigo de diagnéstico principal CIE, vigente.

o Cddigo de diagnéstico relacionado, CIE, vigente

o Presunto origen de la incapacidad (comun o laboral)

o Causa que motiva la atencidn. Se registra de acuerdo con el presunto origen
comun o laboral

o Fecha de inicio y terminacion de la incapacidad

o Prorroga: Si o No

o Incapacidad retroactiva

o Nombres y apellidos, tipo y numero de identificacién y firma médico u

odontdlogo que lo expide

La incapacidad debe ser expedida por un maximo de treinta (30) dias, los cuales

podran ser prorrogados por periodos iguales adicionales, segun criterio médico.

En caso de simultaneidad entre incapacidad de origen comun e incapacidad de origen
laboral, el aportante tendra derecho al reconocimiento econdmico de una sola
prestacion econdmica, en este caso, la incapacidad que mayor beneficio otorgue.
4.4. Gestiones de registro y recobro de Incapacidades y/o Licencias
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Para solicitar la transcripcidn, la incapacidad debera contar con la informacion

descrita anteriormente ademas de ser emitida por:

Un médico u odontdlogo autorizado para el ejercicio de su profesidon en el area de

Salud inscrito en el Registro Unico Nacional del Talento Humano en Salud (ReTHUS).

Una Institucion Prestadora de Salud (IPS) habilitada ante el Ministerio de Salud para
la prestacién del servicio, informacidn que es verificada a través del cddigo
habilitador asignado a cada entidad.

El no cumplimiento de alguno de estos requisitos ocasionara la devolucién de la
solicitud por parte de la EPS en virtud de lo establecido en la Ley 23 de 1981 ; Decreto
780 de 2016; Resolucion 1995 de 1999; Resolucion 2266 de 1998.

Incapacidad por accidente de transito

o Copia del reporte de accidente de transito SOAT o epicrisis y/o soporte de
atencidon médica que describa el accidente.

o Incapacidad original de la institucion médica adscrita a NUEVA EPS la cual
debera contar con la siguiente informacion de manera obligatoria:

o Razon social de los prestadores de los servicios salud que atendio al paciente.

o NIT del prestador.

o Cddigo habilitador asignado en el Registro Especial de Prestadores de Servicios
de Salud (REPS)

o Nombre de la entidad promotora de salud o entidad adaptada

o Lugary fecha de expedicién

o Nombre del afiliado, tipo y niumero de su documento de identidad

o Grupo de Servicios

o Modalidad la prestacion del servicio

o Coddigo de diagndstico principal CIE, vigente.
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o Coddigo de diagndstico relacionado, CIE, vigente

o Presunto origen de la incapacidad (comun o laboral)

o Causa que motiva la atencién. Se registra de acuerdo con el presunto origen
comun o laboral

o Fecha de inicio y terminacién de la incapacidad

o Prorroga: Si o No

o Incapacidad retroactiva

o Nombres y apellidos, tipo y numero de identificacién y firma médico u

odontdlogo que lo expide.

Gestiones de registro y recobro de Incapacidades y/o Licencias

En el marco de la administracidn del talento humano, las gestiones relacionadas con
el registro y el recaudo de incapacidades y/o licencias constituyen un proceso
fundamental para garantizar la adecuada administracién de novedades laborales, el
cumplimiento de la normatividad vigente y la oportuna recuperacién de recursos ante
las entidades correspondientes. Estas acciones permiten mantener actualizada la
informacién del personal, asegurar el reconocimiento de derechos por parte de las
EPS, ARL o entidades competentes, y contribuir a la sostenibilidad financiera de la
entidad.

4.5. Conciliaciones pago de Incapacidades y/o Licencias

Con el fin de garantizar la correcta conciliacidon entre los pagos por concepto de
incapacidades realizados por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo a sus
funcionarios, y los reintegros efectuados por las Entidades Promotoras de Salud -

EPS, se establece el siguiente proceso:

e Asignacién de Responsabilidades
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e Se deberd contar con un(a) funcionario(a) del equipo de Némina de la
Coordinaciéon de Talento Humano con acceso autorizado al mddulo de consulta
del Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF Nacién, a fin de
realizar el seguimiento periddico de los pagos y reintegros relacionados con
incapacidades y/o licencias.

e Consulta Mensual de Reintegros
El (la) funcionario(a) asignado(a) revisara mensualmente, a través de las
paginas web de las EPS que dispongan de mddulo de consulta, los pagos de
reintegros por concepto de incapacidades correspondientes a los funcionarios
de la entidad.

e Solicitud de Informacién a EPS sin Mddulo de Consulta
Para aquellas EPS que no cuenten con modulo de consulta en linea, se debera
remitir mensualmente un oficio formal solicitando el reporte detallado de los
pagos realizados por concepto de incapacidades y/o licencias.

e Consolidacion y Remision de Informacion
Una vez recopilada la informacion mensual, el equipo de Nomina consolidara
los datos correspondientes a los reintegros efectuados por las EPS y los
remitird a los grupos de Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto, con el fin de
gue se realicen los respectivos registros contables que permitan la disminucion
de la cuenta por cobrar y el reintegro presupuestal a la posicion
correspondiente.

e Registro Contable y Causacién
Los registros contables deberan realizarse teniendo en cuenta el periodo (dia,
mes y afio) en el que el funcionario estuvo en situacion administrativa de
licencia por incapacidad, con el fin de asegurar la correcta causacién de los
recursos.

e Reunidn de Coordinacion Interdependencias
Se programara periédicamente una reunidén entre los equipos de Tesoreria,

Nomina y Contabilidad para definir y ajustar los mecanismos y cronograma de
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conciliacién, de acuerdo con la periodicidad en la cual las EPS entregan los

reportes de pago.

4.6. Obligaciones de los servidores del MinCIT
Los servidores del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo tienen las siguientes

obligaciones en caso de incapacidad de origen comun o laboral y licencias:

e Informar de manera inmediata, por cualquier medio electrénico, una vez se
produzca el hecho generador (incapacidad de origen comun, laboral y licencias)
al jefe inmediato o coordinador del grupo interno de trabajo con copia al correo

electronico incapacidades@mincit.gov.co.

e Remitir al correo electrénico incapacidades@mincit.gov.co la incapacidad, la

licencia de maternidad o registro de nacimiento en los casos de licencia de
paternidad a mas tardar el 3 dia siguiente de ser expedida.

e En los eventos de que ocurra un accidente laboral o que se genere un
diagnéstico de enfermedad laboral, informar al jefe inmediato o coordinador
del grupo interno de trabajo, a la coordinacién de Talento Humano y a SST
maximo dentro del dia siguiente a la ocurrencia del accidente o a la expedicién
del diagndstico de la enfermedad laboral.

e ElI funcionario debe remitir la incapacidad generada al correo

incapacidades@mincit.gov.co para efectos del tramite de cobro de la

incapacidad a la correspondiente ARL.

e En caso de que la incapacidad sea emitida por atencion de medicina prepagada
o plan complementario, el servidor debera verificar que este tenga convenio
con la EPS de no ser asi el servidor estd en la obligacién de realizar la
transcripcidén por su propia cuenta o en su defecto se le requerira la historia
clinica y su autorizacion para el tramite de transcripcion si la ESP llegara a
solicitarla.

e Subsanar con el prestador de salud, y enviar nuevamente la incapacidad que
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no cumplan con los requisitos establecidos por la normativa aplicable, dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes a la devolucion que realice la
coordinacion de Talento Humano.

e Enviar al jefe inmediato o coordinador del grupo interno de trabajo y a la
coordinacion de Talento Humano, copia del Concepto de Rehabilitacion, del
dictamen de Pérdida de Capacidad Laboral y/o cualquier otro documento que
expida alguno de los actores del Sistema General de Seguridad Social- SGSS,
como parte del procedimiento de reconocimiento de incapacidades o de una
pension por invalidez, conforme a las condiciones de cada funcionario.

e Enviar el certificado de licencia de maternidad, de acuerdo con el articulo
2.2.3.2.5 Decreto 780 de 2016, cuando el trabajador solicite el reconocimiento
de licencia de maternidad extendida.

e Facilitar la informacién y/o documentacion que la coordinacién de Talento
Humano requiera, para el tramite de reconocimiento y cobro de las
incapacidades y/o licencias y coadyuvar en la gestién de reubicacién o
reconocimiento de pensién por invalidez.

e Reportar y autorizar el uso de datos de contacto personales, como teléfono,
direccion y correo electrénico, que sirvan de respaldo en caso de que los
registrados en los sistemas de informacién del Estado y/o los institucionales

no sean efectivos estando el funcionario incapacitado.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

(A continuacidn, se visualiza de manera grafica y secuencial las actividades

descritas en el numeral 6)
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
(A continuacién, se detallan las actividades graficadas en el numeral 5)
ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) | OBSERVACIONES EVIDENCIA
Informar al jefe inmediato vy,
enviar documento al correo
institucional.
(H) Informar al
jefe inmediato y [Servidor publico que |[Nota: El servidor debe Correo

1. |enviar documento
al correo

institucional

presenta la

incapacidad

garantizar que el certificado

cumpla con los requisitos.

Tiempo: 1 dia habil (mismo
dia de la expedicién de la

incapacidad)

electronico

Certificado

(V) Revisar
requisitos y validar

documento

Talento Humano

Grupo de Némina

Validar documento

presentado por el

funcionario.

En caso de que el certificado
presente inconsistencias, se
solicita al servidor que las
Si
continla en la actividad 3,
de

reconoce ni

subsane. lo hace, se

lo contrario no se

se paga la
incapacidad y se termina el

procedimiento.

Certificado con
cumplimiento

de requisitos
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE(S)

OBSERVACIONES

EVIDENCIA

Tiempo: 1 a 3 dias habiles
(dependiendo del volumen

de casos)

(H) Registrar
novedad en €l
sistema

institucional

Talento Humano

Grupo de Némina

Registrar la novedad en

sistema institucional.

Tiempo: Mensual - en el
momento de registro de
novedades para la
liquidacion de la nédmina del

mes

Constancia de
registro o
radicado en el
sistema

Nomina.

(H) Gestionar el
pago al Servidor

publico

Talento Humano
Grupo de Némina
Grupo de
Contabilidad

Gestionar el pago al servidon
publico previo
reconocimiento mediante

acto administrativo.

Tiempo: Mensual - en
el momento de pago de la

nomina del mes

Constancia de
tramite de pago
en el sistema

Nomina.

Acto

administrativo.

(H) Enviar solicitud

de recobro a

Talento Humano

Grupo de Némina

Enviar solicitud de recobro a
EPS/ARL.

Tiempo: 3 a 5 dias habiles

Acuse de
recibido de la
EPS/ARL o copia

del envio con

radicados en

Grupo de Némina

frente a

EPS/ARL ) )
despues del pago al numero de
funcionario radicado/oficio.
(V) Hacer Efectuar seguimiento en los| Registro de
o Talento Humano )
seguimiento a portales correspondientes o consulta

lo solicitado por
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ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) | OBSERVACIONES EVIDENCIA
portales o por medio de oficio y registrarlof FC-FM-02
oficio en el TH-FM-136 Informe Informe
mensual relacién de cuentas mensual
por cobrar incapacidades| relacion de
y/0 licencias. cuentas por
cobrar
Tiempo: Mensual incapacidades
y/o licencias.
Identificar los reintegros pory Comprobante
(H) Identificar concepto de incapacidades| de registro
reintegros en y/0 licencias en el sistema exitoso o
sistema financiero [Contabilidad financiero del Ministerio. conciliacién
del Ministerio contable.
Tiempo: Mensual
Celebracion y participacion
en reuniones de conciliacién
por incapacidades  y/o
(H) Realizar Talento Hun:1ano licencias causadas. Acta de
euniones de Grupo c!e Nomina, asistencia o
conciliacion esoreria, Tiempo: Mensual o con la metnoria de
Contabilidad reunion firmada.

frecuencia que demande la
situacién de

recobro
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ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) | OBSERVACIONES EVIDENCIA
Reporte de

(V) Realizar seguimiento

control, Realizar control,| actualizado o

seguimiento y
gestion

documental de las

por concepto de
incapacidades y/o

licencias

cuentas por cobrar

Talento Humano
Grupo de Némina
Oficina Asesora

Juridica

seguimiento y

Tiempo: Semestral

gestion
documental de las cuentas
por cobrar por concepto de

incapacidades y/o licencias.

anexo
incapacidades
y/o licencias,
con constancia
de remisién a la
oficina juridica
para los casos

que aplique.

6. FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

No. | CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
1 No aplica Correo electréonico
2 No aplica Sistema de némina
3 No aplica Acta de asistencia
4 No aplica Informe de gestion documental
c FC-FM-023 | Informe mensual relacion de cuentas por cobrar incapacidades y/o
licencias

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Primera version del documento para el nuevo Mapa de procesos.
Codigo anterior: TH-PR-041. VO1.
12/06/2026 0

Autorizada la migracion por medio de correo electrénico de acuerdo

con la version vigente en ISOlucién.
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