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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el tramite de las incapacidades de origen comun,
laborales, licencias de maternidad y de paternidad de los servidores de la Unidad,
mediante la definicion de procedimientos claros, oportunos y uniformes, con el
fin de garantizar el adecuado reconocimiento y gestion de estos derechos, asi
como el cumplimiento de la normatividad vigente.

2. ALCANCE

Este instructivo inicia con la radicacidn de la incapacidad o licencia ante el Grupo
de Gestion de Talento Humano y finaliza con el registro de la novedad en la base
de datos de ausentismo.

3. DEFINICIONES

Administradora de Riesgos Laborales -ARL. Es una entidad privada que
gestiona el Sistema General de Riesgos Laborales (SGRL) en Colombia. Su
funcidn principal es prevenir, proteger y atender a los trabajadores ante riesgos
laborales, incluyendo accidentes y enfermedades profesionales.

Certificado de Incapacidad. Es el documento Unico oficial que expiden las EPS
a través de los profesionales de la salud autorizados.

Empresas Promotoras de Salud -EPS. Son organizaciones privadas o publicas
encargadas de garantizar el acceso a los servicios de salud a los ciudadanos,
previa la respectiva afiliacién a las mismas. Su funcién principal es administrar
los recursos y coordinar la prestacidn de servicios a través de una red de
instituciones prestadoras de salud (IPS).

Historia Clinica. Es 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.

Incapacidad. Se entiende la incapacidad por enfermedad general, como un
estado de inhabilidad fisica o mental para que una persona desempefie sus
funciones laborales, originada en un accidente o enfermedad de origen comun no
profesional.

Incapacidades de origen comuin. Son aquellas incapacidades generadas por
la EPS, que no han sido reconocidas por la Administradora de Riesgos Laborales
por no estar asociadas a los riesgos a los que puede estar expuesto un trabajador
en el desarrollo de sus funciones o actividades laborales.
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Las incapacidades de origen comun se pagan por la Entidad al 100% del salario
devengado por el servidor por los primeros 2 dias; al 66,6% del salario devengado
por el servidor desde el tercer dia, hasta los primeros 90 dias y al 50% del salario
devengado por el servidor durante los siguientes 90 dias hasta completar 180
dias. Los primeros dos dias los paga el empleador y a partir del tercer dia el pago
le corresponde a la EPS. Sin embargo, si el salario del trabajador es igual al salario
minimo mensual legal vigente, la incapacidad se paga con el 100% de este
salario.

Incapacidad de origen laboral. Son aquellas incapacidades que generadas por
la EPS o ARL que han sido reconocidas por la Administradora de Riesgos Laborales
por estar asociadas a los riesgos a los que puede estar expuesto un trabajador
en el desarrollo de sus funciones o actividades laborales.

Las incapacidades de origen laboral se pagan al 100% desde el dia siguiente a
aquel en que ocurrié el accidente de trabajo o se califique la enfermedad laboral
y hasta el momento de su rehabilitacion, readaptacion, o de la declaracién de su
incapacidad permanente parcial, invalidez o su muerte. Estara a cargo de la
Administradora de Riesgos Laborales, y se reconocera y pagara durante 180 dias,
prorrogables por un periodo igual, siempre que sea necesario para el tratamiento
o rehabilitacidn del afiliado.

Ingreso Base de Liquidacion. Es el salario que se toma para liquidar y pagar
los dias de incapacidades y/o licencias. Corresponde al salario devengado por el
servidor publico en el mes anterior al mes en que se le concede la Licencia por
incapacidad o de maternidad o de paternidad. Para el reconocimiento y pago de
la incapacidad de origen comun y sus prorrogas, se tomara como ingreso base
de cotizacién el reportado en el mes anterior al inicio de la incapacidad,
entendiendo por inicio, el reportado en el dia uno (1) de la incapacidad inicial, no
el de las prorrogas.

Institucion Prestadora de Servicios de Salud -IPS. Son las entidades donde
los servidores publicos reciben los servicios de salud contemplados en el Plan
Obligatorio de Salud reglamentado por la Ley colombiana. Son los hospitales,
clinicas, centros de salud y Ilaboratorios que brindan atencién meédica
directamente a los pacientes.

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. De acuerdo con la Ley 1822 de
2017, la licencia de maternidad serd de 18 semanas, equivalentes a 126 dias
calendario, las cuales empiezan a contar una semana antes de la fecha probable
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del parto, certificada por el médico tratante. La Licencia de maternidad se le pagara
a la madre con cargo a la EPS durante todo el tiempo de su disfrute al 100% del
IBC.

Licencia de Paternidad: es el periodo remunerado de diez (10) dias habiles,
que se concede al empleado para acompafiar a la cényuge o compafiera
permanente, en los primeros dias del nacimiento de su hijo, previo el
cumplimiento de los requisitos legales. De acuerdo con el articulo 10 de la Ley
1822 de 2017, “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 compafnera permanente, asi como para el padre
adoptante. El unico 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.”

La licencia remunerada estara a cargo de la EPS, para lo cual, el reconocimiento
de los dias de licencia es proporcional al tiempo cotizado por el padre durante la
gestacion.

Licencia parental compartida. Modalidad de la licencia de maternidad
mediante la cual los padres del menor, de mutuo acuerdo, pueden distribuir
maximo las ultimas seis semanas de la licencia de maternidad.

Su reconocimiento estara a cargo de la EPS a la se encuentren afiliados los padres
del menor, con base en el ingreso base de cotizacién de quien disfrute la licencia
reportado para el periodo de inicio de esta. En ningln caso la licencia parental
compartida podrd reconocerse a ambos padres simultdneamente, salvo por
enfermedad postparto de la madre, debidamente certificada por el médico.

Plan Obligatorio de Salud -POS. Ahora conocido como Plan de Beneficios en
Salud (PBS), es un conjunto de servicios de salud que el Sistema General de
Seguridad Social en Salud (SGSSS) en Colombia debe garantizar a todos sus
afiliados. Este plan incluye servicios para la prevencién, diagndstico, tratamiento
y rehabilitacién de enfermedades, asi como prestaciones econdmicas.

Prérroga de incapacidad. Se entiende por prérroga de la incapacidad, la que
se expide con posterioridad a la inicial, por la misma enfermedad o lesién, o por
otra que tenga relacion directa con esta, asi se trate de cddigo diferente de
diagnéstico (CIE), y siempre y cuando entre una y otra no haya una interrupcion
mayor a treinta (30) dias calendario.

Radicacion y recobro de Incapacidades. Es la accion que adelanta la Unidad

para las victimas a través del Grupo de Gestidén del Talento Humano ante las EPS
y la ARL, a efectos de obtener de estas el reconocimiento y pago de los valores
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que por Ley deben reintegrar a la entidad por concepto de las prestaciones
econdmicas derivadas de dichas situaciones administrativas.

4. ACTIVIDADES

A continuacidén, se presentan las actividades a desarrollar con el fin de formalizar
las incapacidades o licencias dentro del Procedimiento de Administracion del
Talento Humano.

1. El servidor deberd radicar dentro de los tres primeros dias del inicio de la
incapacidad, Unicamente a través del aplicativo de cargue de incapacidades
del Portal del empleado del software Kactus, el certificado de incapacidad
o licencia original, en formato pdf o jpg, con buena resolucién, para el
tramite respectivo. Sélo si no es posible la radicacién a través del Portal
del empleado, podra optar por enviar los documentos al correo
info.talentohumano@unidadvictimas.gov.co.

1.1 Cuando el servidor publico haya recibido la atenciéon en salud en una
Institucién Prestadora de Servicios de Salud -IPS, diferente a la red de
prestacion de servicios de la EPS a la cual esta afiliado, es su obligacion
obtener de su EPS la validacién del certificado de incapacidad, para
radicarlo ante la Unidad. Este tramite debe realizarlo dentro de los
primeros diez dias habiles desde el inicio de la incapacidad, para que la
entidad tenga el tiempo suficiente para radicar la solicitud de transcripcion
y pago de la incapacidad ante la respectiva EPS.

1.2 En caso de no autorizar el acceso a la historia clinica, debera realizar la
transcripcién de la incapacidad, si esta fue generada o emitida por una
Institucién Prestadora de Servicios de Salud (IPS), médico u odontélogo
que no se encuentre dentro de la red de la entidad aseguradora (EPS) a la
cual se encuentra afiliado. En estos casos, el servidor debera conseguir y/o
entregar el original de la incapacidad y los documentos adicionales que se
le soliciten por parte de la EPS.

1.3En caso de que la incapacidad sea emitida por atencidn de medicina
prepagada o plan complementario, el servidor debera verificar que este
tenga convenio con su EPS y deberd remitir la incapacidad junto con la
historia clinica, autorizacion del uso de la historia clinica y copia del carnet
de afiliacién a la medicina prepagada o plan complementario.

1.4 Requisitos de los certificados de Incapacidad. El articulo 2.2.3.3.2.
del Decreto 2126 de 2023 contempla: “El médico u odontdlogo tratante,
segun sea el caso, debera expedir documento en el que certifique la
incapacidad del afiliado, como minimo:

710.14.15-34 V1



mailto:info.talentohumano@unidadvictimas.gov.co

INSTRUCTIVO PARA EL TRAMITE DE

INCAPACIDADES Y LICENCIAS Codigo: 164,12,05-4

I

Unidad para PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Versién: 2
las Victimas INSTRUCTIVO PARA EL TRAMITE DE Fecha: 06/06/2025
INCAPACIDADES Y LICENCIAS P4gina 5 de 1

1. Razon social o apellidos y nombres del prestador servicios salud que atendio al
paciente;

2. NIT del prestador de servicios de salud;

3. Cddigo del prestador servicios de salud asignado en Registro Especial de
Prestadores de Servicios de Salud (REPS);

4. Nombre de la entidad promotora de salud o entidad adaptada;

5. Lugar y fecha de expedicion;

6. Nombre del afiliado, tipo y numero de su documento de identidad;

7. Grupo de servicios: 01. Consulta externa; 02. Apoyo diagndstico clinico y
complementacién; 03. Internacion; 04. Quirdrgico Atencion inmediata;

8. Modalidad la prestaciéon del servicio: 01: Intramural; 02: Extramural unidad
movil; 03: Extramural domiciliaria; 04: Extramural jornada salud Telemedicina
interactiva, 07: Telemedicina no interactiva;, 08: Telemedicina telexperticia;, 09:
Telemedicina telemonitoreo;

9. Cddigo de diagndstico principal, utilizando la Clasificacién Internacional de
Enfermedades -CIE;

10. Cédigo de diagnédstico relacionado, utilizando la Clasificacion Internacional de
Enfermedades -CIE, vigente;

11. Presunto origen de la incapacidad (comun o laboral);

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

13. Fecha de inicio y de terminacion de la incapacidad;

14. Prorroga: Si o No;

15. Incapacidad retroactiva: 01. Urgencias o internaciéon paciente, 02. Trastorno de
memoria, estado de confusién mental, desorientacion en tiempo y otras
alteraciones psiquica, organica o funcional segun criterio médico u odontélogo. 03.
Evento catastrofico y terrorista;

16. Nombres y apellidos, tipo y numero de identificacion y firma del médico que lo
expide.

1.5 Para efectos de tramite de las licencias de maternidad ante la Entidad
Promotora de Salud (EPS), dentro de los documentos radicados se debe
anexar:

Copia del registro civil de nacimiento,
Certificado de nacido vivo del menor,
Copia de la cédula de la cotizante,
Historia clinica de la paciente.

1.6 Para las licencias de paternidad el servidore debe tramitar ante la EPS
la transcripcion de esta y radicar a través del Portal del empleado el documento
original, dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento del menor hijo.

1.7 En los casos en los que el servidor se encuentre en goce de las

vacaciones, y se presente una incapacidad o licencia debe realizar la
interrupcion de estas, para lo cual deberd remitir por correo electrénico el
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soporte de este a la Coordinacién del Grupo de Gestion del Talento Humano.

2. Las incapacidades de origen comuUn que no superen los dos (2) dias seran
remitidas por el Grupo de Gestién de Talento Humano al expediente del servidor,
de acuerdo con la normativa vigente y no seran sujetas de cobro ante la EPS.

3. Para el tramite de recobro de la licencia o incapacidad de origen comun el
Grupo de Gestion del Talento Humano diligenciard y formalizard ante la EPS
mediante el procedimiento definido por la misma, adjuntando los siguientes
documentos, previamente radicados por el servidor ante el Grupo de Gestion de
Talento Humano:

e Incapacidad generada por la EPS e Historia clinica o Epicrisis, cuando aplique,

e Licencia de maternidad generada por la EPS, registro civil de nacimiento,
certificado del nacido vivo del menor, copia de la cédula de la cotizante y
la historia clinica del paciente,

e Licencia de paternidad generada por la EPS.

4. Para el tramite y cobro de las incapacidades derivadas de accidentes de
trabajo reportados o enfermedad laboral calificada, el personal autorizado del
Grupo de Talento Humano realizard mediante la plataforma virtual o en
ventanilla de la Aseguradora de Riesgos Laborales la radicacidon de esta para su
respectivo cobro.

5. Adelantar las actividades necesarias desde el Grupo de Talento Humano para
hacer seguimiento y conciliar los pagos realizados por la EPS y ARL con el Grupo
de Gestidn Financiera.

6. Realizar por parte del Grupo de Gestidn del Talento Humano el registro de la
incapacidad en la base de datos para el respectivo control histérico de
ausentismo y accidentes de trabajo.

Tenga en cuenta los siguientes lineamientos:

e Las incapacidades derivadas de accidentes de trabajo corresponden a
eventos en los que se presente la situacion dentro de las instalaciones de
la Unidad o en ejercicio de sus funciones, por lo que se debera tener en
cuenta lo establecido en el procedimiento de reporte e investigacion de
accidentes e incidentes de trabajo.

e Los servidores deberan radicar el certificado de incapacidad ante el Grupo
de Gestidon de Talento Humano durante los tres (3) dias iniciales de la
incapacidad. Para el caso de las licencias de paternidad y maternidad se
debera realizar la entrega dentro de los tres (3) dias siguientes al inicio de
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la licencia.

e Los cobros de la prestacion econémica a la EPS se realizan cuando el
periodo de la incapacidad supere los dos (2) dias y se pagaran de acuerdo
con los porcentajes establecidos en la normativa vigente; los pagos de las
incapacidades menores a dos (2) dias seran asumidos por la Entidad al
100% del salario.

e Las incapacidades reportadas por accidente de trabajo serdan objeto de
investigacion por parte de la ARL para su reconocimiento, el pago se
realizara de manera inmediata y estara sujeto a la calificacién de origen
emitida por la ARL, en caso de no ser reconocida por ésta, se realizara al
servidor publico el descuento respectivo por el pago causado.

e En el caso de presentarse sintomatologia que afecte su actividad laboral y
se encuentre en ejercicio de sus funciones, el servidor publico debera
informar al jefe inmediato y al Grupo de Gestidén del Talento Humano para
activar el protocolo de emergencias o urgencias médicas. Durante la
atencion médica el servidor debera solicitar al médico tratante de Ila
Institucidon Prestadora de Salud (IPS) el documento soporte de incapacidad
o licencia original.

5. ANEXOS
Anexo 1. Procedimiento produccién de ndomina Cédigo: 770.12.08 -15

Anexo 2. Procedimiento Cdédigo 770,12,08-20 - Procedimiento
Administraciéon del Talento Humano.

6. CONTROL DE CAMBIOS

Se cambia de procedimiento a instructivo, se

1 09/03/2017| modifica formato y se asocia al procedimiento de
administracion del talento humano.
2 06/06/2025 | Se actualizan términos de acuerdo con la nueva normatividad

de Licencias, se incluyen otras definiciones y los requisitos d¢
los certificados de incapacidad.
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