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Establecer los lineamientos para el tramite de incapacidades médﬁnas de origen comun y laboral, licencias de matermdad o paternidad,
provenientes de las-entidades promotoras de salud (EPS), Administradora de Riesgos Laboralas (ARL)

2. Responsable:

Secretaria General - Subproceso de Talento Humano

13. Alcance:

Es aplicable a todas las incapacidades mayores a dos (2) dlas, licencias de malernidad o paternidad, otorgadas a los servidores publlcos por las
diferentes EPS y ARL a las cuales se encuentran afiliados.

4. Generalidades:
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1. Objeto: - k

4.1 El servidor pblico debe informar al jefe inmediato y/o al Subproceso de Talento Humano de manera inmediala y a través de cualquier medio

misma, e! servidor publico debe radicar en la ventanilla tnica de correspondencia en fisico el certificado original o a través del correo electrdnico
de la entidad carder@carder.gov.co el cerificado digital que respalda {a incapacidad médica o licencia en formato oficlal de su correspondlente
EPS y/o ARL,
4.1,1 Transcripcion o Validacion de incapacidad, con los anexos pertinentes: La T ranscnpclbn de la Incapacidad es un trémite Yue correspande.
adelantar a los trebajadores, no obstante, el empleador que cuente con aulorizacion de su trabajador para acceder a su historia clinica, podré
adelantarlo a través de la opcion gue ofrece el portal en linea de cada Eps (leniendo en cuenta que tendrd acceso a informacion sensible del

afiliado). Decreto 1427 de 2022: Articulo 2.2.3.3,3 Expedicion de certificado de Incapacidad de origen comun.
Es importante tener en cuenta que: para’ ‘radicar incapacidades generadas por IPS no adscrilas a {a red, se contard con un plazo maximo de 15|

dias habiles, a partir de ia fecha de expedicion, para radqcarlas con su respectivo soporte de alencnbn {epicrisis o historia cllnlca de lo contrario no
habra lugar al reconocimianto econémico),

Segtin el tipo de incapacidad o licencia se requieren Ios sigu(entas sopoﬂes anexos:

4.1.2 Incapacidad por enfermedad general: Certificado original de Incapacidad.

4.1.3 Incapacidad de origen com(n: Cerlificado original de Incapacidad.

“|4.1.4 Licencia de Mdternidad recién nacido vivo: Certificado original de Incapacidad y/o Licencia de Malernldad Registro Civil de nacimiento,
4.1.5 Licencia de maternjdad recién nacido no vivo o aborto: Certificado orlgmal de Incapacidad y/o Licencia de Maternldad expedido por elﬁ

respectivo medico

-14.1.6 Licencia de maternidad por extenslon: Certifi cado orlglnal de Incb'pamdad ylo Llcencia de Maternided expedido por el respectlvo médico.

4.1.7 Licencia de' maternidad por recién nacido vivo nacido en el axterlor' (..ertmcado onginal de Incapacidad y/o Licencia de Maternidad

expedido por el respectivo médico.

4.1.8 Licencla de paternidad: Regtstro civil de- nacirniento del hijo.

4.1.9 Accidente Laboral y Enfermadad Laboeral: Cerlificado origipal de Ia incapacidad.

4.2 Ei trémite para el reconocimiento de incapacidades por enfermedad general, accidente laboral, y licencias de maternldad 0 paternidad, a cargo

del Sistema General de Saguridad Social.en Salud, sera adelantado de manera directa por la Entidad CARDER durante los siguientes 30 dias

postenores ante las Entidades Promoloras de Salud (EPS) y la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).
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4.3 Las incapacidades médicas menores o iguales a dos (2) dias son asumidas-en.un 100% por la CARDER, -

un control y hacer seguimiento al cobro de las mismas, Incluyendo el nimero de radicacion de la incapacidad y el respechvo valor liquidado. E|
nimero de radicado se relacionara siempre y cuando la EPS — ARL lo describan,

4.5 La Entidad realiza el registro vn‘tual de Empleador en las paginas Web de cada EPS y ARL para gestionar los tramites de cobros de las

- fincapacidades o licancias.

4.6 Desde el Subproceso de Talento Humano se verlfica que todas las lncapacldades médlcas o hcencnas repor{adas alas EPS y ARL se
encuentren pagadas; para ello se ingresa a la pagina Web de cada EPS y ARL y se validan las prestaciones econdmicas que ya se encuentran
en estado Pagadas. De no ser asi se lnlerpondra Derecho de Peticidn ante la EPS y/o ARL correspondiente.

4.7 Una vei agotadas las instancias en la gestion que adelanta el Subproceso de Talento Humano con las EPS y ARL para el pago
correspondiente y no se obtenga el mismo, se remitird el caso al servidor publico de la Secretaria General para que se continie con el
Procedimiento de Cobro Administrativo Persuasivo .y Coaclivo adjuntando la fotocopia de la cédula del funcionario, mcapacidad original,
documentos soporte de cobro a las Entidades correspondientes.

|4.8 Tesoreria concilia con Talento Humano los pagos realizados por las entidades EPS yio ARL

4.9 Tesorerla informa a contabilidad al final de cada mes los valores reclbldos por pago de mcapacadades para que contabilidad proceda a
disminuir la cuenta por cobrar generada por cada tercero. .

6. Contenido: A contmuacién se descnben las actividades en orden sacuencial de forma simbélica y en texto, ademas presentar las dependencia
involucradas

4.4 Se cuenta con una Malriz Control de Incapacidades, en la cual se registran todos los datos de la incapacidad y/o licencia, con el fin de llevar
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" 'SECRETARIA GENERAL

C Iicio ) -

Talento Humano:

Recepcionar la incapacidad o licencia y soporte (Ver Generalidades 4.1. y 4.2)
Servidor publico asignado Vemanii}a tinfca de correspondencia

Talento Humano

Ingresar la incapacidad o licencia como Novedad en el aplicativo empleado para la Ilquldactén de |a Nomina
Profesionsl o Técnico Adminisirative oan funciones de Talento Humano

IQLOMM
Regﬁstrar ia incapacidad en la matriz de control de mcapacndades
Profesional.o. Técaico Administrative.con.funciones de Talento Humane..

/A\ ‘
. . / La incapacidad es No
si mayor a 2 dias? .

’

a incapacidad fue expedida por laEPS © .
* ARL-ala cual sp encuentrg afiliado el
sewvidor piblico? e
- 8i No

: Talento Humano:
Solicitar reconocimiento de la EPS o ARL por medio virtual o fisico
Profesional con Runciones de Talento Humano

, : 2

Si

Fue re:'oﬁocida la incapacidad o
ficencia por parte de la EPS 0 ARL?

No

ln!erponer derecho de peticion ante la EPS 0 ARL (Ver
Generalidad 4.6)

Profesidnal o Técnico Adminisinativo de ja Secretarla General
. v .

Talento Humano:
Varificar en la plataforma de fa EPS y ARL la

liquidacién correspondiente

Fue 1e06nock1a {a incapacidad.o
: licencia?

Profesional con funciones de Telenlo Humano ' si ' ' . Servidor ptiblico asignado

CenD

Coetion Finarel
No -1 Continuar con e} Procédimianto PR-

/) » 16F-20 Cobro Administrativo .

Persuasivo y Coactivo

Talento Humano:

Realizar conciliacién mensual entre Tesoreria y Talento Humano (Ver Generalidad 4.8)
Profesional con funciones de Talento Humano
v
Talento Humano:
Regtslrar en la Matriz de Control de Incapacidades (Ver Generalidad 4.4)
Profesional con funciones de Talenlo Humano
¥ -

Remitir copia de la incapacidad o licencia 2 la historia laboral

Profesional con funciones de Telento Humano

CenD




