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INTRODUCCION

Las incapacidades y licencias por enfermedad, maternidad o paternidad afectan la
productividad e inciden en el nivel de ausentismo y en el manejo de recursos de la
Entidad, por ello se adopta ésta politica para el tramite de las mismas y su recobro ante
las EPS y ARL, la cual se encuentra actualizada con la normatividad vigente y alineada
con los procedimientos de tramite de incapacidades que hace parte del Macroproceso
de Gestidén de Talento Humano, buscando principalmente la eficiencia en la gestién de
los recursos publicos y la efectividad en la operacion de las prestaciones econdmicas a
las que tienen derecho los funcionarios de la entidad.

ANTECEDENTES

Mediante la Resolucion No. 6245 del 14 de junio de 2016 la Superintendencia de
Notariado y Registro adopt6 la Politica para el tramite de incapacidades y licencias por
enfermedad, maternidad y paternidad de los funcionarios de la Superintendencia de
Notariado, y recobros de estas a las EPS y ARL, toda vez que el Decreto Ley 19 de
2012 en el articulo 121 impuso al empleador el deber de realizar de manera directa el
trAmite para el reconocimiento de incapacidades por enfermedad general y licencias de
maternidad o paternidad con el propdsito de generar un mecanismo que permitiera a
sus funcionarios el disfrute de esas prestaciones econdmicas en los términos de ley.

Los procesos y procedimientos de la SNR relacionados con la liquidacién, pago y cobro
de incapacidades y licencias, fueron objeto de actualizacién normativa y modificaciones
sustanciales, por lo tanto, con el fin de que aquella politica sea congruente con los
mismos, se requiere actualizarla, con el fin de abarcar las regulaciones aplicables
desde la expedicion de la incapacidad o licencia, hasta el cobro frente a la EPS o
entidad que haya realizado su pago.

Es deber de los servidores publicos realizar su labor de forma eficiente y eficaz, y
propender por el adecuado manejo de los recursos del Estado; como las incapacidades
afectan la productividad y representan gran parte del nivel de ausentismo laboral, se
pretende la adopcion de una politica actualizada e integral, encaminada al tramite de
incapacidades y licencias por enfermedad, maternidad y paternidad de los funcionarios
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de la Superintendencia de Notariado y Registro. Asi como el recobro de dichas
incapacidades y licencias a las EPS y Aseguradoras de Riesgos Laborales (ARL).

En el marco de la reingenieria que se encuentra adelantando la entidad, la Direccion de
Talento Humano implementé el formato DE-SOGI-PR-03-FR-06 V.01 por el cual se
actualiz6 la "Politica para el tramite de incapacidades y licencias por enfermedad,
maternidad y paternidad de los funcionarios de la Superintendencia de Notariado y
Registro y recobros de éstas a las EPS y ARL".

MARCO LEGAL Y POLITICO

El Decreto Ley 19 de 2012 en el articulo 121 impuso al empleador el deber de realizar
de manera directa el trdmite para el reconocimiento de incapacidades por enfermedad
general y licencias de maternidad o paternidad con el propésito de generar un
mecanismo que permitiera a sus funcionarios el disfrute de esas prestaciones
econdmicas en los términos de ley.

El Decreto 1083 de 2015, en el articulo 2.2.5.5.10 determiné que “las licencias por
enfermedad, maternidad o paternidad de los servidores publicos se rigen por las
normas del régimen de Seguridad Social, en los términos de la Ley 100 de 1993, la Ley
755 de 2002, la Ley 1822 de 2017 y demas disposiciones que las reglamenten,
modifiquen, adicionen o sustituyan.

El Decreto 648 de 2017 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica” en el articulo 2.2.5.5.11 reiter6
que le corresponde de manera directa al empleador el tramite para el reconocimiento de
incapacidades por enfermedad general y licencias de maternidad o paternidad ante las
entidades promotoras de salud - EPS.

Al referirse al otorgamiento de la licencia por enfermedad y las prestaciones
econdémicas derivadas de las licencias por enfermedad y riesgos laborales y de la
licencia de maternidad o paternidad, el Decreto 648 de 2017 precisO en los articulos
2.2.5.5.11y 2.2.5.5.13 que “[e]l empleado tiene derecho a las prestaciones econdmicas
sefaladas en la normativa que las regula, las cuales estaran a cargo de la entidad de
seguridad social competente.”

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201 )

PBX 57 + (1) 3282121 Pégma 6 de 26
Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co



http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

SNH DE NOTARIADO
' g El futuro Gobierno
E;E«Eﬂ?ul.wp?m % es de todos de Colombia

El articulo 2.2.5.5.11 del Decreto antes mencionado se dispuso que “[u]na vez conferida
la incapacidad, el empleado esta en la obligacion de informar a la entidad allegando
copia de la respectiva certificacion expedida por la autoridad competente”.

Adicional al soporte normativo anterior, y atendiendo al Decreto 780 de 2016 “[p]or
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccion
Social” que en el articulo 2.2.3.1 prescribid que el pago de las prestaciones econdmicas
al aportante es realizado directamente por la EPS y EOC (Entidad Obligada a
Compensar), a través de reconocimiento directo o transferencia electrénica un plazo no
mayor a cinco (5) dias habiles contados a partir de la autorizacion de la prestacion
econdémica por parte de la EPS o EOC, procede la actualizacion de la politica para el
trAmite de incapacidades y licencias por enfermedad, maternidad y paternidad que
contiene los lineamientos generales de la relacion entre las entidades aseguradoras y/o
pagadoras (EPS ARL y AFP) y la entidad aportante, en este caso la Superintendencia
de Notariado y Registro - SNR.

DESCRIPCION DE LA POLITICA

OBJETIVO GENERAL

Definir los lineamientos generales para el efectivo desarrollo del tramite para el
reconocimiento de incapacidades por enfermedad general y licencias de maternidad o
paternidad ante las entidades promotoras de salud EPS y/o Administradoras de
Riesgos Laborales ARL, estableciendo el marco normativo aplicable, las actividades
necesarias, las areas involucradas y los canales dentro de los cuales se ejecutan, de tal
manera que trabajen de forma transversal con todos los procesos y actores
involucrados.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Establecer de forma sistematica las actividades que deben desarrollar los
funcionarios, jefes de dependencia, encargados de némina de la Direccion
de Talento Humano y las demas dependencias que estén involucradas de
manera transversal, para lograr una eficiente radicacion, validacion,
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reconocimiento y pago de la licencias o incapacidades por enfermedad o
maternidad o paternidad.

= Definir los lineamientos que al interior de la entidad deban seguirse para
mitigar el riesgo de devolucion o rechazo de incapacidades o licencias,
por parte de las EPS, ARL y Administradoras de Fondo de Pensiones
AFP.

= Disminuir la afectacion de los recursos de la entidad o del funcionario
aplicando por parte de los ejecutores la presente politica frente a las EPS,
ARL y Administradoras de Fondo de Pensiones AFP.

» Orientar respecto de la informacion y documentacion pertinente para
realizar el reconocimiento de la incapacidad por parte de la entidad (SNR)
y el posterior cobro ante las EPS o ARL.

ALCANCE

Esta politica contiene los lineamientos que van desde el reporte adecuado de las
incapacidades o licencias por parte del funcionario hasta el reconocimiento econémico
de las EPS, ARL o AFP.

CONTENIDO

Obligaciones de los funcionarios de la Superintendencia de Notariado y Registro:

Los funcionarios de la Superintendencia de Notariado y Registro tienen las siguientes
obligaciones en caso de incapacidad de origen comun o laboral:

a) Informar de manera inmediata, por cualquier medio electronico, una vez se produzca
el hecho generador (incapacidad de origen comin o laboral) al superior y a los
encargados de Nomina de la DTH. El reporte debera hacerlo el coordinador y/o jefe de
dependencia, en los términos del Decreto 648 de 2017 y/o las normas que lo
modifiquen, complementen o deroguen.

b) Enviar el original de la incapacidad o certificado de licencia de maternidad o
paternidad, y a través de los medios establecidos para ello (correo electrénico u oficio)
a la Direccion Talento Humano de la Superintendencia de Notariado y Registro maximo
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la expedicion y en todo caso, la
oportunidad debera entenderse antes de que ocurra el cierre de némina.
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c¢) Informar al coordinador y/o jefe de dependencia y a la Direccion de Talento Humano
méximo dentro del dia siguiente a la ocurrencia del accidente o al diagnéstico de la
enfermedad laboral, para efectos de realizar la notificacion que debe efectuar el
empleador o contratante a la Entidad Promotora de Salud a la que se encuentre afiliado
el trabajador, a la correspondiente Administradora de Riesgos Laborales y a la
respectiva Direccion Territorial u Oficina Especial del Ministerio del Trabajo. *

d) Realizar la transcripcion de la incapacidad, en caso de que haya sido generada o
emitida por una Institucion 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. Asi mismo en estos casos, el funcionario deberéd conseguir
y/lo entregar el original de la incapacidad y los documentos adicionales que se le
soliciten por parte de la EPS.

e) Subsanar con el prestador de salud, y enviar nuevamente las incapacidades que no
cumplan con los requisitos establecidos por la normativa aplicable, dentro de los ocho
(8) dias habiles siguientes a la devolucion que realice el coordinador, el jefe de
dependencia y/o la Direccién de Talento Humano.

f) Enviar al coordinador y/o jefe de dependencia 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 pensién por
invalidez, conforme a las condiciones de cada funcionario.

g) Presentar ante el coordinador y/o jefe de dependencia el certificado médico en los
términos establecido por el articulo 1 de la Ley 1822 de 2017 y demas normas que la
modifiquen, adicionen o complementen, para el caso de la trabajadora en estado de
embarazo.

h) Radicar el Registro Civil de Nacimiento del menor y la fotocopia del acta de adopcién
(en caso de tratarse de padres adoptantes), cuando el trabajador solicite el
reconocimiento de licencia de maternidad o paternidad.

1 Decreto 1295 de 1994 articulo 21 literal e y el articulo 2.2.4.1.7. del Decreto 1072 de 2015
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i) Facilitar la informacion y/o documentacién que la Superintendencia requiera, para el
trdmite de reconocimiento y cobro de las incapacidades y/o licencias y coadyuvar en la
gestion de reubicacion o reconocimiento de pension por invalidez.

j) Reportar y autorizar el uso de datos de contacto personales, como teléfono, direccién
y correo electronico, que sirvan de respaldo en caso de que los registrados en los
sistemas de informacion del Estado y/o los institucionales no sean efectivos estando el
funcionario incapacitado.

k) Asumir el descuento del valor pagado por la Superintendencia, en caso de que la
EPS no autorice la transcripciéon de la incapacidad médica.

Obligaciones de los Coordinadores y/o Jefes de Dependencia, respecto de las
incapacidades:

a) Indagar sobre la causa de ausencia laboral del personal a su cargo, el mismo dia que
ello ocurra e informar, a través de los medios establecidos (correo electrénico u oficio) a
la Direccién de Talento Humano - DTH, una vez tenga conocimiento de la expedicion de
una incapacidad a nombre de un funcionario a su cargo.

b) Coadyuvar con la consecucion de informacién y documentos para llevar a cabo el
recobro de las incapacidades.

c) Validar si la incapacidad cumple con las condiciones descritas en esta politica y/o las
demas normas externas e internas que traten el tema de incapacidades.

d) Remitir a los encargados de némina la novedad, adjuntando la incapacidad original
(por correo electronico y en fisico) maximo al dia habil siguiente de haber sido recibida
la incapacidad. De cumplirse tales presupuestos, junto con los correspondientes
soportes y por los medios establecidos para ello (correo electrénico y fisico)

e) Devolver la incapacidad al funcionario, en caso de que identifique el incumplimiento
de requisitos al funcionario, quien debe allegar nuevamente la incapacidad, de acuerdo
con las condiciones descritas en esta politica, en los siguientes ocho (8) dias habiles
desde la devolucion. EI mismo tramite se surtird cuando el incumplimiento lo advierta el
Director o Jefe de dependencia.
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f) Validar que el concepto de rehabilitacion que radique un funcionario cumpla con los
criterios que establece el Decreto 1333 de 2018 en el articulo 2.2.3.2.2. denominado
“[rlequisitos del concepto de rehabilitacion” o la norma aplicable al momento de la
expedicion de este.

g) Enviar el concepto de rehabilitacion que radique un funcionario a la Direccion de
Talento Humano con su concepto de validacion para que dicha dependencia realice lo
que corresponda frente a la EPS y al funcionario. En caso contrario, le atafie al
funcionario manifestarle a la EPS que lo expidié, las inconsistencias encontradas y
solicitar las medidas que correspondan, teniendo en cuenta que dicho documento hace
parte de la historia clinica y esta sujeto a reserva legal, con el apoyo de los encargados
de némina, cuando asi lo requiera.

h) Elaborar y remitir a la Direccion de Talento Humano el reporte de accidente laboral o
enfermedad laboral dentro de las 24 horas siguientes a la ocurrencia del hecho o al
diagndstico de la enfermedad laboral.

i) Recibir y enviar a la Direccion de Talento Humano de al SNR el certificado médico
que entregue la trabajadora en estado de embarazo, conforme lo exige el articulo 1 de
la Ley 1822 de 2017 y demas normas que la modifiquen, adicionen o complementen,
para efectos del tramite de licencia de maternidad ante la EPS.

j) Recibir de parte del funcionario y enviar a la Direcciébn de Talento Humano el
certificado de licencia de maternidad o paternidad y/o el Registro Civil de Nacimiento
del menor y copia del acta de Adopcion, por parte del Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar o Institucién autorizada en caso de padre adoptante, para aquellas solicitudes
de reconocimiento de licencia de maternidad o paternidad.

k) Apoyar con el tramite de autorizacion para solicitud de historia clinica de funcionarios
a su cargo, en caso de que asi lo decida voluntariamente el mismo funcionario, y
solamente para poder llevar a cabo por parte de la entidad (SNR) las gestiones
relacionadas con tramite de incapacidades, reubicacion o pensién por invalidez.

[) Realizar seguimiento, cada tres (3) meses, a las gestiones de reconocimiento, cobro
de incapacidades y tramites de calificaciébn de pérdida de capacidad laboral ante una
eventual reubicacion o reconocimiento de pension por invalidez, solicitando al
funcionario reportar el estado de cada tramite e informar a la DTH cada vez que se
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produzca un documento o evento que afecte la prestacion econdémica o la situacion del
funcionario.

Contenido minimo de laincapacidad.

Las incapacidades y/o licencias deberan ser expedidas por los médicos tratantes de las
Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud - IPS adscritas a la red de prestadores
de servicios de la EPS a la cual se encuentre afiliado el funcionario, y deberéa contener
como minimo:

a)
b)

9)
h)
i)
)
K)

Nombre completo, tipo y numero de identificacion del trabajador.

Caodigo del diagndstico con su descripcion. (ElI codigo y su descripcion deben
corresponder con lo definido en la Clasificacion Internacional de Enfermedades CIE-
10)

Contingencia u origen (comun o laboral, licencia de maternidad y paternidad)

Si se trata de licencia de maternidad, debe contener las semanas de gestacion.

El nimero de dias por las cuales se otorga la incapacidad y/o la licencia.

Nombre, apellidos, tipo y numero de identificacion del médico u odontdlogo que
expide la incapacidad y/o la licencia. El profesional debe estar registrado en el
Registro Unico Nacional del Talento Humano en Salud (RETHUS)?

El nimero de registro médico del médico u odontdlogo que expide la incapacidad
y/o la licencia.

La firma del médico u odontélogo que expide la incapacidad y/o la licencia.

El sello del médico u odontdlogo que expide la incapacidad y/o licencia.

Nombre, tipo y numero de identificacién (cuando aplique) de la IPS que expide la
incapacidad

Lugar y fecha de expedicion.

Requisitos exigidos para la autorizacion de la EPS.

Con el fin de obtener autorizacién de las incapacidades por parte de la EPS se
requerira que los afiliados cotizantes:

2 https://www.sispro.gov.co/central-prestadores-de-servicios/Pages/Re THUS-Registro-de-Talento-Humano-en-Salud.aspx
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a)

b)
c)

Hubieren efectuado aportes por un minimo de cuatro (4) semanas antes de
generada la incapacidad.®

La incapacidad debe presentarse ante la EPS en original.

Las incapacidades y/o licencias deberan ser expedidas por los médicos tratantes
de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud IPS adscritas a la red de
prestadores de servicios de la EPS.

Transcripcion de incapacidades.

En caso de que la incapacidad sea generada o emitida por una Institucion Prestadora
de Servicios de Salud (IPS), médico u odont6logo que no se encuentre dentro de la red
de la entidad aseguradora (EPS) a la cual se encuentra afiliado el funcionario, esta
entidad podré& surtir el tramite de transcripcion de la incapacidad, siempre y cuando el
funcionario:

De conocer la situacion lo informe a su coordinador o jefe de dependencia, y
posteriormente radiqgue el original de la incapacidad y los documentos
adicionales que se le soliciten, conforme a los requisitos establecidos por la EPS
a la cual se encuentre afiliado. Lo anterior, en virtud de la autonomia para
desarrollar el procedimiento de transcripcion otorgada por la ley a esas
entidades.

Facilitar la documentacién adicional, en caso de que después de la radicacion de
la incapacidad por parte de la SNR, sea solicitada por la EPS. De lo contrario, el
funcionario directamente debera asumir el tramite de la transcripcion. Si la EPS
no autoriza la incapacidad por no haber sido expedida dentro de su red de
prestadores, y/o el proceso de transcripcion fue fallido, la entidad descontara al
funcionario la totalidad del valor de la incapacidad asumido previamente.

PARAGRAFO. Si la EPS requiere como condicion para evaluar la pertinencia de
transcribir la incapacidad expedida por fuera de su red de prestadores, que se allegue

3 Decreto 780 de 2016 Articulo 2.1.13.4
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la historia clinica, la solicitud debe ser realizada directamente por el funcionario* o podra
manifestar por escrito su autorizacion para que la SNR la solicite al prestador de salud,
lo anterior conforme a la normativa y conceptos aplicables, que amparados en la
reserva legal de dicho documento, impiden al empleador solicitar u obtener la misma sin
autorizacion previa de su titular, es decir del paciente.

En caso de ser negativa la respuesta a la solicitud de transcripcion se descontara al
funcionario la totalidad del valor de la incapacidad, asumido previamente por la SNR.

No reconocimiento de Incapacidades.
Las EPS amparadas en la normativa vigente, no autorizaran en ninguna circunstancia:

a) Las incapacidades originadas en tratamientos con fines estéticos o que se
encuentran excluidos del plan de beneficios y sus complicaciones.”. Por lo tanto,
el funcionario debera programarlos en dias o periodos de descanso. En caso de
no ser posible, debera coordinar con su jefe inmediato o jefe de dependencia el
uso de alguno de los mecanismos existentes al interior de la entidad para la
aprobacion de ausencia con justa causa. En todo caso, una vez se presente el
evento de salud deberd informar a su Coordinador o Jefe de dependencia, so
pena de asumir el descuento por no prestacion de servicios sin una justa causa.

b) Para el caso de Incapacidades expedidas por médicos de Medicina Legal,
debera el trabajador obtener una incapacidad expedida por médico u odont6logo
de la EPS a la cual se encuentra afiliado, en caso de estar imposibilitado para
laborar y pretender amparar su ausencia en dicha incapacidad.

Tramite de las incapacidades de origen comun.

Le corresponde a la Direccion de Talento Humano - Coordinacion de Némina, antes del
cierre de ndmina mensual, realizar la liquidacion y expedir el acto administrativo que

4 Decreto 2106 de 2019. Articulo 102. Solicitud de copia de historia clinica. El prestador de servicios de salud al que un usuario le solicite copia o informacion de
su historia clinica, debera entregarla en un término maximo de cinco (5) dias calendario. La misma podra ser remitida por medios electronicos si asi lo autoriza el
usuario, caso en el cual el envio sera gratuito.

5 Decreto 780 de 2016 - Articulo 2.1.13.4 Incapacidad por enfermedad general. “Para el reconocimiento y pago de la prestacion econémica de la incapacidad
por enfermedad general, conforme a las disposiciones laborales vigentes, se requerira que los afiliados cotizantes hubieren efectuado aportes por un minimo de
cuatro (4) semanas. No habra lugar al reconocimiento de la prestacion econémica de la incapacidad por enfermedad general con cargo a los recursos
del Sistema General de Seguridad Social en Salud, cuando éstas se originen en tratamientos con fines estéticos o se encuentran excluidos del plan
de beneficios y sus complicaciones.”
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ordene el reconocimiento de la prestacion econdmica a la que tenga derecho el
funcionario.

La liquidacion para incapacidades derivadas de enfermedad general tendra en cuenta
los siguientes criterios establecidos por la normativa vigente y que tengan aplicabilidad
legal, al momento de realizarla:

a) Los dos (2) primeros dias los asume el empleador en un ciento por ciento (100%).°

b) A partir del tercer (3) dia y hasta el dia noventa (90), el auxilio por enfermedad
general equivale a las 2/3 partes del salario que devenga el funcionario y lo asume
la EPS.

c) A partir del dia noventa y uno (91) hasta el dia ciento ochenta (180) equivale al
cincuenta por ciento (50%) del salario que devenga el funcionario y continla a
cargo de la EPS.

Incapacidades mayores a 180 dias.

Su pago le corresponde a la Administradora de Fondo de Pensiones -AFP que asume
el pago del subsidio por incapacidad, que es el equivalente a la incapacidad que venia
pagando la EPS, a partir del dia 181 y hasta el dia 360, prorrogables hasta 540 dias si
existe concepto de rehabilitacion favorable.

La EPS debera valorar al afiliado y emitir, antes de que se cumpla el dia 120 de
incapacidad temporal, el respectivo concepto de rehabilitacion. EI mencionado concepto
debera ser enviado a la Administradora de Fondos de Pensiones (AFP) antes del dia
150 de incapacidad. ’

Si existe concepto desfavorable de rehabilitacion, procede la solicitud y entrega de
documentos por parte del funcionario ante la AFP para que evalle por medio de la
Calificacion de Pérdida de Capacidad Laboral (PCL) si existe la condicion de invalidez.
Es decir, un porcentaje igual o superior al cincuenta por ciento (50%) y como
consecuencia se le reconozca el derecho a pension por invalidez.

6 Decreto 780 de 2016 Articulo 3.2.1.10
7 Decreto Ley 19 del 2012, articulo 142
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Una vez la Direccion de Talento Humano reciba de parte del Coordinador o Jefe de
dependencia el concepto de rehabilitacion de un funcionario deberd actuar a
conformidad, es decir, coadyuvar al funcionario, para el pago de subsidio a cargo de la
AFP o para que tramite la pension por invalidez.

La Direccion de Talento Humano DTH - Coordinacion de Nomina, comunicara al
funcionario que registré mas de 180 dias de incapacidad, explicando que la EPS
suspendio el pago de estas y que le corresponde a €l adelantar los tramites ante la
Administradora de Fondo de Pensiones - AFP para que inicie el pago del subsidio
equivalente a la incapacidad.

Para cerciorarse, la Direccion de Talento Humano — DTH, de que la EPS haya emitido
el concepto de rehabilitacion antes de que el funcionario cumpla 120 dias de
incapacidad, podra requerir al funcionario solicitandole el documento y poniendo de
presente su incumplimiento a una de las obligaciones aca contempladas.

La Direccién de Talento Humano requerira a la EPS o a la AFP si identifica que no han
gestionado lo pertinente segun lo antes mencionado. De igual manera, debera hacerlo
con el funcionario que no haya realizado los tramites correspondientes para obtener el
pago del subsidio equivalente a la incapacidad o alguna de las valoraciones tendientes
a lograr el concepto de Rehabilitacion y/o Calificacion de Pérdida de Capacidad
Laboral.

PARAGRAFO. Cuando el funcionario supere los 180 dias de incapacidad subsisten las
obligaciones de la Superintendencia respecto del pago de las prestaciones sociales y
aportes al Sistema Integral de Seguridad Social, pero no en relacién con el salario, ya
gue no hay prestacion del servicio y por ende no se genera. Conforme lo anterior, se
realizara por parte de la Direccion de Talento Humano - Coordinacion Némina lo que
corresponde a la novedad de la némina.®

Incapacidad mayor a 540 dias.

El reconocimiento esta a cargo de la EPS en la que se encuentre afiliado el funcionario,
en los casos previstos por el articulo 2.2.3.3.1 del Decreto 1333 de 2018, que en
resumen consisten en:

8 Concepto 102191 de 2020 Departamento Administrativo de la Funcién PUblica, Radicado No.: 20206000102191-Fecha: 12/03/2020
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a) Exista Concepto Favorable de rehabilitacion,

b) Cuando el paciente no haya tenido recuperacion durante el curso de la enfermedad
o lesién que origind la incapacidad por enfermedad general de origen comun,

c) Cuando por enfermedades concomitantes se hayan presentado nuevas situaciones
gue prolonguen el tiempo de recuperacion del paciente.

PARAGRAFO. Cuando exista concepto favorable definitivo o cuando la pérdida de
capacidad laboral sea calificada entre el 5% y el 50%, el funcionario pude ser
reubicado, siempre y cuando se cumplieren los criterios médicos y legales que
corresponda. Para ello, el funcionario deberd mantener informado a su coordinador o
jefe de dependencia y estos a su vez a la Direccién de Talento Humano, enviando
reportes con una periodicidad no mayor a tres (3) meses, para llevar a cabo las
gestiones a lugar.

Acceso a la historia clinica.

Debe ser solicitada directamente por la EPS a la Institucion Prestadora de Servicios
(IPS) o profesional de la salud que suministré el servicio, lo anterior conforme a la
normativa y conceptos aplicables que, amparados en la reserva legal de dicho
documento, impiden al empleador solicitar u obtener la misma de manera directa. El
acceso esta limitado al usuario, al equipo de salud y las autoridades judiciales y de
salud en los casos previstos en la Ley.® No obstante, si la EPS lo solicita previo a definir
la pertinencia de la transcripcién o cualquier otro tramite, la solicitud debe ser realizada
por el funcionario.°

Ahora bien, cuando la SNR pretenda acceder a la historia clinica debera tener
autorizacion previa y voluntaria del funcionario®!, la cual debe sefialar por escrito que la
SNR esta facultada para solicitarla y para adjuntar a la misma copia de su documento

9Resolucién 1995 de 1999 articulo 14 - Ministerio de Salud

10 Decreto 2106 de 2019. Articulo 102. Solicitud de copia de historia clinica. El prestador de servicios de salud al que un usuario le solicite copia o informacion de
su historia clinica, debera entregarla en un término maximo de cinco (5) dias calendario. La misma podra ser remitida por medios electrénicos si asi lo autoriza el
usuario, caso en el cual el envio sera gratuito.

" Resolucion 1999 de 1995 Articulo 14.- Acceso a la historia clinica. Podran acceder a la informacién contenida en la historia clinica, en los términos previstos
en la Ley: 1) El usuario. 2) El Equipo de Salud. 3) Las autoridades judiciales y de Salud en los casos previstos en la Ley. 4) Las deméas personas determinadas
en la ley. PARAGRAFO. El acceso a la historia clinica se entiende en todos los casos, Unica y exclusivamente para los fines que de acuerdo con la ley resulten
procedentes, debiendo en todo caso, mantenerse la reserva legal.
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de identidad. Esta debera contener la persona de la entidad autorizada, la oficina o
direccion a la cual pertenece y el correo electrénico y/o direccion fisica de entrega.

Para lo anterior, la DTH podra aceptar que el funcionario autorice de manera voluntaria
y por escrito a la SNR a solicitar su historia clinica a la EPS y/o IPS a la que se
encuentra afiliado o hayan sido expedidas las incapacidades médicas, solamente con el
fin de coadyuvar con los tramites correspondientes para tramitar incapacidades
meédicas, conocer concepto de rehabilitacion o la calificacion de pérdida de capacidad
laboral.

De igual manera, la DTH podra solicitar al funcionario, que no desee hacerlo
directamente, que acepte voluntariamente otorgar autorizacion a la SNR para pedirle a
la Administradora de Fondo de Pensiones — AFP, a la cual esté afiliado, los documentos
relacionados con el tramite del subsidio equivalente al pago de incapacidades médicas
y/o calificacion de pérdida de capacidad laboral, los cuales por hacer parte de la historia
clinica de igual forma estan sujetos a reserva legal.

La historia clinica serd manejada bajo estricta confidencialidad, y por tal razén
solamente podra ser manipulada y archivada por la Coordinadora de Némina y la
persona que se designe para realizar la gestion para la cual fue solicitada.

Tramite de incapacidades de origen laboral.

Las prestaciones asistenciales y econémicas derivadas de un accidente laboral o de
una enfermedad laboral seran reconocidas y pagadas por la administradora (ARL) en la
cual se encuentre afiliado el trabajador en el momento de ocurrir el accidente o, en el
caso de la enfermedad profesional, al momento de requerir la prestacion.

Se reconocerd y pagara durante ciento ochenta (180) dias prorrogables por un periodo
igual, siempre que sea necesario para el tratamiento o rehabilitacion del afiliado un
subsidio equivalente al 100% de su salario, calculado desde el dia siguiente del que
ocurrid el accidente laboral y hasta el momento de su rehabilitacion, readaptacion o
curacion, o de la declaracién de su incapacidad permanente parcial, invalidez o su
muerte. 12

12 Ley 776 de 2002
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Cobro de incapacidades o licencias.

Es el procedimiento realizado por el empleador en la entidad (SNR) representada por la
Coordinacion de Noémina de la Direccion de Talento Humano -DTH a la Entidad
Promotora de Salud en la que se encuentre afiliado el trabajador, por las incapacidades
mayores a dos (2) dias, previamente reconocidas y pagadas al trabajador.

Teniendo en cuenta que las EPS cuentan con herramientas, formatos y requisitos
especificos que se deben acreditar al tramitar el cobro de la incapacidad y/o licencia, el
trabajador, sus coordinadores y jefes de dependencia deberan aportar, en los términos
aca sefalados, los documentos mencionados en la presente politica y/o que le sean
solicitados en el curso del tramite. Lo anterior con el fin de mitigar el riesgo de
devolucion, negacién, rechazo y/o no autorizacion o reconocimiento de la incapacidad o
licencia.

Conforme a la normativa vigente, el derecho de los empleadores, en este caso SNR, de
“solicitar a las Entidades Promotoras de salud el reembolso del valor de las
prestaciones econodmicas prescribe en el término de tres (3) afios contados a partir de
la fecha en que el empleador hizo el pago correspondiente al trabajador”.*?

Cuando la EPS no autorice el pago de la prestacion econémica a la entidad, de frente al
funcionario procederia (a discrecion de la DTH, Coordinador o Jefe dependencia, en
razon a la causas que originaron la negativa) la iniciacion del procedimiento de
descuento establecido en el Decreto emitido por el Departamento Administrativo der la
Funcion Publica numero 051 de 2018 articulo 2, el cual adicionoé el articulo 2.2.5.5.56
del Decreto 1083 de 2015, denominado: “Pago de la remuneracion de los servidores
publicos”, por parte de la DTH — Coordinacién de Vinculacién.

De igual manera, se realizardn las gestiones de argumentacion factica y legal que
permiten a la SNR estar en desacuerdo con la EPS a través de requerimientos,
constitucién de titulos ejecutivos y cobro judicial.

SLey 1438 de 2011 Articulo 28.
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Licencia de Maternidad.

El Decreto 1083 de 2015 en el articulo 2.2.5.5.12 establecioé que la duracion la licencia
de maternidad o paternidad, “sera por el término que se determine en el certificado
médico de incapacidad, o por el fijado directamente por la ley que las regula, sin que
dicho plazo pueda ser aumentado o disminuido por el servidor o por el empleador.” Por
su parte, en el articulo 1 de la Ley 1822 de 2017 se sefialé que es requisito para que la
trabajadora pueda acceder al derecho de la licencia de dieciocho (18) semanas
remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia, que
presente ante su coordinador o jefe de dependencia un certificado médico, en el cual
conste:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;
b) La indicacion del dia probable del parto, y

c) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que,
por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.”

d) Fotocopia del certificado de nacido vivo o Registro Civil de Nacimiento del hijo.

e) Fotocopia del acta de entrega del nifio o adolescente por parte del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar o Institucion autorizada en caso de madres
adoptantes.

Licencia de maternidad para nifios prematuros y partos multiples.

Para estos casos la trabajadora debera anexar el certificado de nacido vivo y la
certificacion expedida por el médico tratante en la cual se identifique diferencia entre la
edad gestacional y el nacimiento a término. Esto para determinar, en el primer caso, las
semanas que se debe ampliar la licencia o comprobar la multiplicidad del embarazo y
aumentarla en dos (2) semanas. 4

4 Ley 1822 de 2017 art 1
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Licencia en caso de fallecimiento de la madre.

L
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En caso de fallecimiento o enfermedad de la madre, la licencia materna se extiende al
padre. Por lo tanto, el empleador del padre del nifio le concedera una licencia de
duracion equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior
al parto concedida a la madre.*®

Es asi como el padre deberé reportar la novedad del fallecimiento ante su EPS y
presentar la licencia emitida al conyuge por la EPS, y posteriormente, ante la SNR
debera radicar la constancia de la novedad que realizé ante la EPS y la licencia emitida
al conyuge.

Reconocimiento econémico de la licencia por maternidad en caso de aborto o parto
prematuro no viable. 16

Conforme el articulo 237 del Codigo Sustantivo del Trabajo “La trabajadora que en el
curso del embarazo sufra un aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho a una
licencia de dos o cuatro semanas, remunerada con el salario que devengaba en el
momento de iniciarse el descanso. Si el parto es viable, se aplica lo establecido en el
articulo anterior.

Para disfrutar de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico sobre lo siguiente:

a). La afirmacion de que la trabajadora ha sufrido un aborto o paro prematuro, indicando
el dia en que haya tenido lugar, y

b). La indicacion del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.”

Licencia de Paternidad.

Le corresponde asumirla al 100% a la EPS en la cual se encuentra afiliado el
trabajador, por lo tanto, sera reconocida si el padre ha cotizado durante las semanas
previas al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

5 Ley 1822 de 2017 art 1. (...) “En ese sentido, la licencia materna se extiende al padre en caso de fallecimiento o enfermedad de la madre, el empleador del
padre del nifio le concedera una licencia de duracion equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la
madre.”

16 Circular Externa 024 de 2017 Ministerio de Salud
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El trabajador que la solicite debera radicar ante su EPS el Registro Civil de Nacimiento
del menor a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes la fecha del nacimiento del
menor'’, y para padre adoptante fotocopia del acta de adopcion.

Conductas Abusivas y documentos falsos.

Cuando se presenten situaciones relacionadas con el tratamiento que debe seguir el
funcionario cotizante, la alteracion o fraude en alguna de las etapas de la incapacidad o
cualquier otra que transgreda la normativa al respecto, en especial el articulo 2.2.3.4.1
del Decreto 1333 de 2018 que describe las conductas que se consideran situaciones de
abuso del derecho, habra lugar a la aplicacion de los procedimientos establecidos en
dicha norma, conservando la garantia al debido proceso.

Las anteriores pueden ser competencia de la EPS, ARL, autoridades judiciales o del
empleador y derivan en comunicaciones para el cotizante y/o sanciones administrativas,
disciplinarias e incluso podran esas situaciones ser objeto de conocimiento y politica de
la Jurisdiccion Penal.

Conforme a lo anterior, la Superintendencia de Notariado y Registro se reserva el
derecho de verificar las incapacidades ante las EPS y ARL, solicitando que dichas
entidades certifiguen las incapacidades a nombre de determinado funcionario. Por
consiguiente, reportard y coadyuvara con las entidades y/o autoridades competentes en
los casos de abuso contemplados en la normativa.

De igual manera la SNR - Direccion de Talento Humano, podra utilizar las
verificaciones que permite el Ministerio de Salud y Proteccion Social a través del
Registro Unico Nacional del Talento Humano en Salud (RETHUS) en cuanto al
adecuado ejercicio de los profesionales que expiden las incapacidades o licencias.

Traslado.

Cuando el funcionario omita dar cumplimiento a las obligaciones aca establecidas se
dard traslado a la Oficina de Control Disciplinario Interno de la Superintendencia, con el
fin que se tomen las medidas necesarias.

7 Ley 1822 art 1 paragrafo 2
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Paragrafo. En todo caso, siempre que el funcionario omita el deber legal de allegar el
certificado de la incapacidad, se dara traslado a la Oficina de Control Disciplinario
Interno, atendiendo a que constituye una omision a la obligacion estipulada en el
articulo 2.2.5.5.11 del Decreto 648 de 2017 que expresamente menciona (...) “Una vez
conferida la incapacidad, el empleado esta en la obligacion de informar a la entidad
allegando copia de la respectiva certificacion expedida por la autoridad competente.”

Procedimiento de descuento.

En los casos en los cuales la EPS no autorice el pago a la Superintendencia de las
incapacidades previamente reconocidas y pagadas, por acciébn u omision atribuible
solamente al funcionario, hay lugar a establecer si procede el descuento al salario del
trabajador por los dias no laborados sin justa causa!®, una vez se lleve a cabo el
procedimiento establecido en la normativa vigente, el cual contempla necesariamente
requerimientos al funcionario y valoracion de pruebas.

GLOSARIO DE TERMINOS

e Accidente laboral: Se adopta la definicion establecida en el articulo 3 de la Ley
1562 de 2012:

“Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con
ocasion del trabajo y que produzca en el trabajador una lesién organica, una
perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

'8 Decreto 051 de 2018 articulo 2.(...) “La Unidad de Personal o quien haga sus veces requerira al servidor publico que no concurra a laborar sin previa
autorizacion de la autoridad competente para que informe, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al hecho que genera la ausencia, los motivos que la
ocasionaron. El jefe del organismo o en quien este delegue evaluara si hubo justa causa para no asistir.

Cuando los motivos dados por el servidor no constituyan justa causa de conformidad con las normas legales o no justifiquen la inasistencia, el jefe del organismo
0 en quien este delegue, informara al servidor para que presente los recursos a que haya lugar.”
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Es también accidente laboral aquel que se produce durante la ejecucion de
ordenes del empleador o contratante durante la ejecucion de una labor bajo su
autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente laboral el que se produzca durante el traslado
de los trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o
viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador”.

= AFP: Administradoras de Fondo de Pensiones
= ARL: Administradoras de Riesgos Laborales

= Auxilio por Incapacidad: es el reconocimiento de la prestacion de tipo econémico y
pago de esta que hacen las EPS a sus afiliados cotizantes no pensionados, por todo
el tiempo en que estén inhabilitados fisica 0 mentalmente para desempefiar en
forma temporal su profesién u oficio habitual. 1°

» Codificacion del diagnostico clinico: Es la codificacion del diagndéstico que
contiene todo certificado de incapacidad y que debe corresponder al proceso
patolégico que presenta el paciente, de acuerdo con el CIE 10 Clasificacién
Estadistica Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionados con la Salud
(CIE-10), vigente a la fecha.?®

» Enfermedad laboral (EL): Se adopta la definicion establecida en el articulo 4 de la
Ley 1562 de 2012:

“Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la exposicién a factores de
riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha
visto obligado a trabajar. EI Gobierno Nacional, determinarg, en forma periodica, las
enfermedades que se consideran como laborales y en los casos en que una
enfermedad no figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se demuestre la
relacion de causalidad con los factores de riesgo ocupacionales sera reconocida
como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las normas legales vigentes.”

» EPS: Empresa Promotora de Salud

19 Subdireccion de Riesgos Laborales — Ministerio de Salud oficio Numero 201831400001303 del 4 de enero de 2018.
20 https://www.minsalud.gov.co/sites/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/IA/SSA/cie10-cie11.pdf
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* Ingreso Base de Cotizacion (IBC): Es el monto del salario sobre el cual se
aplica el porcentaje de liquidacion para el pago de incapacidades y licencias de
los funcionarios.?*

* Incapacidad de origen comun: Es el estado de inhabilidad fisica o0 mental de un
empleado cotizante al sistema general de seguridad social que, sin haber sido
originada por el trabajo, le impide desempefiar en forma temporal o permanente
su profesion u oficio laboral, y que se encuentra debidamente soportada en el
certificado de incapacidad. 2

* Incapacidad de origen laboral: Se adopta la definicion establecida en el articulo
2 de la Ley 776 de 2002:

“[Alquella que, segun el cuadro agudo de la enfermedad o lesion que presente el
afiliado al Sistema General de Riesgos Profesionales, le impida desempefiar su
capacidad laboral por un tiempo determinado”, como consecuencia de un
accidente de trabajo o de una enfermedad profesional.

e Licencia de maternidad: Segun lo establecido en el articulo 1 de la Ley 1822 de
2017:
“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. (...)

e Licencia de paternidad: Segun lo establecido en el paragrafo 2 del articulo 1 de
la Ley 1822 de 2017:

“El esposo o compafiero permanente tendra derecho a ocho (8) dias héabiles de
licencia remunerada de paternidad. La licencia remunerada de paternidad opera
por los hijos nacidos del conyuge o de la compafera. (...) La licencia
remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS, para lo cual se requerira
que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas
al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.”

21 Decreto 780 de 2016 Articulo 3.2.1.10
22 Ley 100 de 1993 art 206
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» Padres adoptantes: se refiere a madre o padre adoptante que pretenda el
reconocimiento de licencia de maternidad o paternidad en calidad de padre

adoptante.

e Prorroga de la incapacidad: De conformidad con el articulo 2.2.3.2.3 del
Decreto 1333 de 2018, “[e]xiste prorroga de la incapacidad derivada de
enfermedad general de origen comun, cuando se expide una incapacidad con
posterioridad a la inicial, por la misma enfermedad o lesién o por otra que tenga
relacion directa con esta, asi se trate de diferente cddigo CIE (Clasificacion
Internacional de Enfermedades), siempre y cuando entre una y otra, no haya
interrupcion mayor a 30 dias calendario.”.
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