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1. Objeto:
Establecer los lineamientos para el tramue de incapacidades medl.cas de Ofigen comun y laboral, llcenclas de maternidad 0 patemidad,
Iorovenlentas da lasentldades promotoras de selud (EPS" Adminlstradora de Riesgos Laborales (ARL)

Re$pOn5abl&:
Secretarla General'- Subproceso de Telenlo Humano
3. Atcance: .
Es aplicable a todas las incapacidades mayores ados (2) dtas, licenclas de maternldad 0 paternidad, otorqadaa a los servldores pllbllcos por las .
IdllerEJntE~EPS y ARL a las cuales se encuentran afiliados. '

Generalldades:
1 EI servldor p(abllcodebe InformaralJef~ inmediato y/o al Subproceso de Talento Humano de manera inmediatf;\y a traves de cualquier

.._..inTcacioifaii-poffi6fe; -que sifgenet6·uil6ntfeapacldad m-e"dtca'o licencta: Dentro'dB-1os·tres·~3,"dla." habite, ,iguitmle~ra'la-expediciOn"ttAIa"'" '"
I el servil;tor publico debe radicer en la ventantlla unica de correspondencia en flslco al certiflcado original 0 a travea del correa elelr:tr6niccJI

Is entidad carder@card~r.gov.co eI certificado digital que respalda -la Incapacldadm8dica 0 ticenoia en formato oficlal de au correspon(lielltei
EPS y/o ARl. . ' .
1,1 Tranacrtpclon 0 Valldacl6n de Incapacldad, con 108 anexos pertinentas: La Transcripci6n de Ie Incapacidad 81un tramite que corresponde

lad'el2ml~tr a Jos trabajadores, no obstante. el empleador que cuente con ~utorizacl6n de .su trabajador para acceder a su historia clinlea,
ladlekilntEuloa traves de Ia opci6n que ofrece el portal en linea de cada Eps (leniendo en cuenta que tendril acceso a informaciOn sensible
lanille.,ldo).O'acreto1427 de 2022: Articulo 2.2.3.3.3 Expedicioride cer1ificado de Incapacldad de orig~n comen
Es lmportante tener en cuenta que: para ',radicar incapacidades generadas par IPS no adscritss a la red, se cootara con un plazo maximo de 1
dlss hAbiles, a partir de Ia fecha de ~)(pedlci6n, para radicarlas con 6U respective soporte de atanci6n (epicrisis 0 histQriacllnica, de ,10 contr~rio

lugar al reconocimlento econernlco). '
el tipo de incaJ)acldad 0 ilcencia 68 requieren los sigu(entes soportes anexos:

.2 Incapaeldad por anf.onedad general: Certificado original de Incapacidad.
1.3 Incapacldad de origen com....n: Certlficado originai de Incapacidad.
1.4 Llc.n~fa de Mliternidad reel'" nacAdovtvo: Certificado originalde Incapacldad ylo llcencla de Maternidad. Registro Civil de nlitcimiento.
1.5 Ltcenela de mat.rnldad rectltn n'aeida no vivo 0 aborto: C~rtificadO original de Incapacidad yJo Licencia de Maternldad expedtdo por

Ire!;pectivomedico , " '_
.6 Llcencia de maternldad por extension: Certificado original de InCliplfCidad y/o Licencla de Matemidadexpedidoporel respectlvomeolCo .
•7 Llcencla de' m~terri'dadpar reel'n naclde vivo nactdo en 01 exterior: Certlficado original de Incapacidad y/o Llcencia de Maternlidadl

lexlPedlido por el respecUvom~dico.
•8 Llcenela de paternldad: Registro civil de nacimiento del hijo.

1.9 Accldente labora' y Enf.rmedad labora'; CerUlicado or;9Jnaf de la incapaCidad. ,
EI tramite para 81reconoc;:imiento de incapacidades por enfermedad general. accidente laboral, X IIcendas de maternldad 0 pat~rnldad;a cargo
Sistema General de Seguridad Social.en Salud, sen~ adelantado de manera dlrecta por la Eotldad CARDER durante los slguiente$ 30 diu

posteriares, ante las Entidades Promotarasde Salud (EPS) y 18 Administradora de Rlasgos L~borales' (ARL).



las menores0 a dos son -en.un
4 Se cuenta con una Malriz Control de lncapacidades. en la cusJse ragistrsn todos los datos de la incapacidad y/o licencia, can el fin de lIevar

un.control y,hacer s8gufmiento alcobro de las mismas, Incluyendo at numero de radicac16n de la lncapacldad y eJrespectlvovator liquldado; EI
nulnero de radlcado se relaolonara siempre y cuando la EPS - ARC 10describan. ' '

La Entidad reallza ef registro virtual de Empleador en las' paglnas Web de cada EPS y ARL para gestlonar los Iramites de cooros de las
lncapacldades 0 licencias. '
6 Desde al Subproceso de Talento Humaoo sa verlfiea que todas las incapacidades medlcas 0 licenciasrepor~adas a-las EPS y ARL se

Ieneuentren paqadas: para ello sa ingresa a la pilJglnaWeb de cada EPS y ARL Y-sevalidan las prestaclones econ6micas que ya se encuentran
estado Pagadas. De no ser asl se interpondra Derecho de Petici6n 8nte la EPS y/o ARl corre6pondiente.

7 Una vei agotadss'las instanclas en la gesU6n que adelanta el Subproceso de Tafento Humano con las EPS y ARL para el
It''nlrn~Qn,.\nrljQnIIQy no se obtenga ,el rnlsmo, se remitira' el case al servidor publico 'de la Secretarla ,(3enaraI ,para que: sa centlnue con
Procedirmerno de Oobro AdminJstraitvo Persuasive .y Cbjlctivo adjuntando ta fotocopia de la c~dUI~ del funclonarlo. incapacidad' original,
documentos soporte de cobro a tas Ent;ldadescorrespondlentes. .

Tesorerla conciHa con Talento Humano los paqcsrealzadoe por las entldades EPS y/o I.\RL
4.9 Tesorerla lnforrna a contabilidad artimiLde cada mes los valores recibidos par pago de incapacidades para que contabllicjad proceda a
disminuir la cuenta por cobrar generada por cada tercero. . .
6. Contenldo~ A oontinuact6n se describen las acUvidade$ en.oroen secuenc\al de fOrma s\mb6Uca y en texto, ademas presenter las dependenci
involucradas , .
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I PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DEL TALENTO HUMANO C6digo: PR-16A-06
« SUBPROCESO TALENTO HUMANO Versi6n: 6

PROCEDIMIENTO COBRO DE INCAPACIDADES y. LlCENCIAS ANTE EPS Y ARL Pagina: 3003

.SECRETARIA GENERAL
lniclo ).

to _.

I
Talento Humano:

IRecepcionar la lncapacidad 0 licencia y soporte (Ver Generalidades 4.1. y 4.2)
Servidor publico asignado VentanilJil(mica de correspondencia

'I'

Talento Humano: I
Ingresar la incapacidad 0 licencia como Novedad en el aplicativo empleado para la liquidaci6n de la N6mina

Prolesion810 fe.cmco Adminislrativo con tune/ones de T8fento Humano
'I'

I Talento Humano:

...........1-.·.\
Registrar \a incapacidad en la matrlz de control de incapacidadas

, .•• _,_N·' ..·''' .....-•.·,..·... ",,,,,.,.,,., __ewfesjonato..T~icoAdmilli$ltalivoA;cnJunciOll8S de ·TalenloHumano·· ..•.. ......•..--.-..-.......--.-..-.•.•--......--:..~ '_'......... -.,

~
No~ La incapacidad es a.( Fin ): i11QYOf Q 2:~las?

Sf ..::t:
~lncapacidad.fU8 expedida PO(IeEPS~
A~L lit I~ CUBI ~ ~lIlcuentrlilariliado el . . .

iiervldor pUbliCo? ____.-- .
Si --.- No

T~I§!tlto Humano:

JSolicitar reconocimiento de Is EPS 0ARL por medio virtual 0 flslco
Prof~slon81 con func{ones d" Ta/eiKoHumano

I ~
Sf

( )<4 .... Fue reConocidaIa incapactdad 0
licencla por parte de la EPS 0ARl?

-. No

I Inlerponer derecho de pelici6n ante la EPS 0 ARL (Ver I
. Generalidad 4.6)

Plofesianal 0 TecnicaAdmftlislraJivo de 18Secretsria Getl8raJ

Talento Humano: --!. ~&ti6D EiDUIl~[aNo Conlinuar con el Procedimiento PR-Verifiear en la plataforma de la EPS y ARL la Fue reco~lda I~ fncapacidad.o ___:::.:::=-- -. 16t:-20 cobre Administraiivo
Iiquidaci6n correspondlente _ . licencla? '. Persuasivo y Coactivo

Profesional con funciones de Ta/entoHumano SI ~ S&lVidorpUblico asignado

( Fin )'.

Iatento HYIM.!lQ:
L--:-~ Realizar conciliaci~n mensual entre Tesoreria y Talento Humano (Ver Genen~lidad 4.8)

Pro/esionai con fUncionesde Te/entoHumano
'f

Tal~!Jlo IjYIDilnO: ,
Registrar an la Matriz de Control de Incapacidades (Ver Generalidad 4.4)

ProfesionaJcon funciones de Talenlo Humano
._ ...[--_._

I!!I~DmHYm~!lo:

.~
Remitir copia de la incapacidad 0 licencia a la historia laboral

Profesional con (uncioneSde T81fHlloHumano
.._-- f

( Fin )


