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1. OBJETIVO

Realizar el recobro ante las EPS y/o ARL de las licencias y/o incapacidades de origen comun y/o
laboral respectivamente, de los servidores publicos de la ADRES con el propdsito de recuperar el
porcentaje del dinero que por este concepto la ADRES le reconocidé y pagé al servidor publico y
que legalmente le corresponde asumir a la EPS y/o ARL de afiliacién.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con: a) La recepcion de informacion del Servidor Publico sobre la licencia
y/o incapacidad de origen comun y/o laboral en el Grupo de Gestién del Talento Humano; b) se
procede con la solicitud de transcripcion y/o recobro ante la EPS y/o ARL de afiliacidn; c)
Paralelamente a la gestion de expedicion del Acto Administrativo por parte de la ADRES por el cual
se reconoce y se liquida la incapacidad o licencia del servidor publico, se adelanta el respectivo
seguimiento al proceso de recobro y d) Finaliza con la identificacion del reconocimiento o respuesta
del tercero, para la conciliacién contable ante el Grupo de Gestidn Financiera Interna dela Direccidon
Administrativa y Financiera.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a).

4. POLITICAS DE OPERACION

1. Las incapacidades y licencias de que trata el presente procedimiento que afectan la némina,
deben ser entregadas por los servidores publicos al Grupo de Gestion del Talento Humano de
acuerdo con las fechas contenidas en la circular que para tal efecto expida la Direccion
Administrativa y Financiera en cada vigencia, posteriormente estar respaldadas por los
respectivos actos administrativos.

2. Las novedades de incapacidades y/o solicitudes de licencias que se reciban
extemporaneamente (fuera de las fechas de cierre de novedades de némina), se tendran en
cuenta para la liquidacién de la ndmina del mes siguiente o segun politicas de operacion del
procedimiento GETH-PR0O6 Generacion y Liquidacion de Nomina.

3. Una licencia por enfermedad no interrumpe la licencia por luto, conforme al Concepto 119961
de 2019 del Departamento Administrativo de la Funcidn Pablica (DAFP), la cual cita "(...) es
preciso indicar que cuando un empleado publico se encuentra en uso de la licencia por luto y
durante ésta se otorga por parte de la EPS una incapacidad, la cual se hace efectiva a través
de la licencia por enfermedad, en criterio de esta Direccién Juridica no sera procedente
interrumpir la primera (luto), (...)"

4. Cuando se trate de licencias de maternidad, la servidora publica debe entregar al Grupo de
Gestion del Talento Humano el documento original y/o digital al correo electronico
ausencialaboral@adres.gov.co y el registro civil de nacimiento, en un término no mayor a
treinta (30) dias calendario luego de nacido su bebé.

5. Cuando se trate de licencias de paternidad, el servidor publico debe entregar al Grupo de
Gestion del Talento Humano al correo electronico ausencialaboral@adres.gov.co, copia del
registro civil del menor y la licencia de maternidad de la madre del menor, en un término no
mayor a treinta (30) dias calendario luego de nacido el menor.

6. La incapacidad de origen comun esta a cargo de la EPS a partir del tercer dia, es decir, que
la Entidad debe asumir la incapacidad de los dos primeros dias; una vez confirmado (cuando
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aplique) por parte del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo o se indique que
esta fue de origen laboral estard a cargo de la ARL en su totalidad, es decir desde el dia
primero de incapacidad.

7. El certificado de incapacidad expedido por un profesional de la salud que labora en un
establecimiento de medicina prepagada es valido frente a su empleador para efectos de
justificar la ausencia laboral, no obstante para efectos de su reconocimiento y pago, ésta sera
valida siempre y cuando, esta incapacidad sea transcrita por la EPS a la cual se encuentra
afiliado el servidor publico. De igual forma, lo mismo sucedera cuando éstas incapacidades
sean expedidas por profesionales no adscritos a la red de prestadores de servicios de salud de
la EPS de afiliacion (concepto 136161 de 2013 del DAFP).

Por lo anterior, en caso de que la incapacidad sea emitida por una entidad diferente a su EPS
o a la red de la EPS, el servidor publico debera anexar los documentos que sirvan de base
para que la Entidad pueda tramitar el recobro dentro de los quince (15) dias siguientes a su
expedicién!, toda vez que también para la transcripcidon se requiere rectificar cuando son
prérrogas? y tener la certeza para emitir acto administrativo por parte de la ADRES.

Cabe aclarar que el articulo 121 “TRAMITE DE RECONOCIMIENTO DE INCAPACIDADES Y
LICENCIAS DE MATERNIDAD Y PATERNIDAD” del Decreto 19 del 10 de enero de 2012 indica
que: “El tramite para el reconocimiento de incapacidades por enfermedad general y licencias
de maternidad o paternidad a cargo del Sistema General de Seguridad Social en Salud, debera
ser adelantado, de manera directa, por el empleador ante las entidades promotoras de salud,
EPS. En consecuencia, en ningun caso puede ser trasladado al afiliado el tramite para la
obtencion de dicho reconocimiento.

Para efectos laborales, serd obligacion de los afiliados informar al empleador sobre la
expedicion de una incapacidad o licencia.”

8. Las incapacidades de origen comun seran reconocidas desde el dia primero (1°) hasta el dia
noventa (90) las 2/3 partes del Ingreso Base de Cotizaciéon (IBC) que esté recibiendo el
servidor publico al momento del inicio de la incapacidad, siempre que el resultado no sea
inferior al salario minimo legal vigente. Por su parte, desde el dia noventa y uno (91) hasta el
dia ciento ochenta (180), las incapacidades de origen comun se liquidaran al 50% del Ingreso
Base de Cotizacion (IBC), respetando el salario minimo legal mensual vigente.

9. Laincapacidad de origen laboral (accidente de trabajo — enfermedad laboral) debe ser pagada
por la Administradora de Riesgos Laborales — ARL a la que esté afiliada la Entidad, quien debe
cubrirla desde el dia siguiente al inicio de la incapacidad, y corresponde al 100% del salario
base de cotizacidén que esté recibiendo el servidor publico al momento del inicio de la
incapacidad (Articulo 3°, Ley 776 de 2002).

10. En todo caso, las licencias y/o incapacidades de origen comun y/o laboral, seran reconocidas
y pagadas por la ADRES al servidor(a) publico(a) y posteriormente realizara el proceso de
recobro ante la administradora que corresponda.

11. El Gestor de Operaciones del Grupo de Gestién del Talento Humano designado, proyectara y
gestionara el Acto Administrativo por el cual se reconoce y liquida las licencias y/o
incapacidades de origen comun y/o laboral y registrard en dicho documento la liquidacidn
correspondiente y los valores que deben ser cobrados a la administradora que corresponda.

L Articulo 2.2.3.3.3. Expedicion de certificado de incapacidad de origen comun. “...La incapacidad expedida por el médico u
odontdlogo no adscrito a la red prestadora de servicios de salud de la entidad promotora de salud o entidad adaptada, sera
validada por la entidad a la cual se encuentra afiliado el cotizante y pagada por esta, siempre y cuando sea expedida por
profesional médico u odontdélogo inscrito en el Registro Especial en Talento Humano de Salud (ReTHUS), incluida su
especializacion, si cuenta con ella, o por profesional que se encuentre prestando el servicio social obligatorio provisional, y su
presentacion para validacion en la EPS o entidad adaptada se realice dentro de los quince (15) dias siguientes a su expedicion,
allegando con la solicitud, la epicrisis, si se trata de internacion, o el resumen de la atencién, cuando corresponde a servicios
de consulta externa o atencién ambulatoria...”

2 Teniendo en cuenta que: Siempre y cuando no medie 15 dias entre una incapacidad y otra y contenga el mismo diagndstico.
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12. El Gestor de Operaciones del Grupo de Gestion del Talento Humano encargado de la némina,
validara la informacién registrada en los actos administrativos en relacidn con los valores de
la liquidacion de licencias y/o incapacidades de origen comun y/o laboral, y en aquellos
(cuando aplique) en los que se deban tener en cuenta otros conceptos de liquidacién, por
ejemplo, casos como del empleo de Director General y empleos que tengan factor salarial
como prima técnica.

13. Tabla general de lineamientos para el tramite de incapacidades:

TIPO DE
INCAPACIDAD

NUMERO DE DiAS

QUIEN
LAS
ASUME

PORCENTAJE
DE PAGO

MARCO NORMATIVO

OBSERVACION

Incapacidades

Ley 100 de 1993
Decreto 4023 de 2011

Ley 2114 de 2021
Decreto 1427 de 2022

i o,
g?sgores o iguales a 2 | ADRES 100% Decreto 2943 de 2013
Decreto 780 de 2016
Ley 100 de 1993
Incapacidades ig'uales Decreto 4023 de 2011 IE:nACIZngSOIrO
0 mayores a 3 diasy EPS 66,66% Decreto Ley 019 de némina y luego lo
menores o iguales a 2012 recobra a la EPS
90 dias Decreto 2943 de 2013 4
Decreto 780 de 2016 | fespectiva
Incapacidades igu,ales Decreto Ley 019 de I(;:nACIZIEEpso:‘O
INCAPACIDADES | © Mavoresadldiasy | gpg 50% 2012 némina y luego lo
menores o iguales a Decreto 2943 de 2013
DE ORIGEN | 180 dias Decreto 780 de 2016 | "ecobra a la EPS
COMUN3 respectiva
Decreto 2463 de 2001
Incapacidades iguales Decreto Ley 019 de La ADRES lo
o mayores a 181 dias 2012 cancela por
y hasta el dia 360 o AFP 50% Decreto 1352 de 2013 | némina y luego lo
540 si hay concepto Decreto 2943 de 2013 | recobra a la AFP
de rehabilitacién Articulo 52 de la Ley respectiva
962 del 2005
La ADRES lo
Incapacidad igual o EPS 100% D d ca'nc_ela por
mayor a 541 dias o ecreto 1427 de 2022 | nomina y luego lo
recobra a la EPS
respectiva
Decreto 4023 de 2011
Decreto Ley 019 de IC‘: nAéIZIF;E‘)SOLo
Licencias de LA EPS 100% 2012 némina y luego lo
Maternidad Ley 1822 de 2017
Ley 2114 de 2021 recobra' a la EPS
LICENCIAS Decreto 1427 de 2022 | Fespectiva
Decreto 4023 de 2011 | La ADRES lo
Licencias de Decreto Ley 019 de ca'nc_ela por
Paternidad LA EPS 100% 2012 nomina y luego lo

recobra a la EPS
respectiva

3 En Sentencia C-543 del 18 de julio de 2007 la Corte Constitucional analizé si los porcentajes previstos en el articulo 227 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo como auxilio monetario por enfermedad no profesional, vulneraban o no el derecho fundamental
a la igualdad y las garantias laborales establecidas en la Constitucién, concluyendo que el porcentaje del auxilio por
enfermedad general (incapacidad) es vélido, siempre y cuando su valor no sea inferior al salario minimo legal.

4 NOTA: Tener en cuenta que cuando exista prorroga de licencia por enfermedad, s6lo se deberan descontar como pago del
patrono 2 dias, siempre y cuando no medie tiempo de interrupcién entre una y otra (y conforme a la séptima politica de
operacién) y el concepto de ese diagndstico es el mismo conforme a las transcripciones realizadas previo al acto
administrativo y solicitud de reconocimiento ante el tercero.
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TIPO DE - z QUII’EN PORCENTAJE 2
INCAPACIDAD NUMERO DE DIAS Als-ﬁl\sllE DE PAGO MARCO NORMATIVO | OBSERVACION
INCAPACIDADES No importa el nimero IE:nACZIEESo:*O
DE ORIGEN de di P LA ARL 100% Ley 776 de 2002 incela p
LABORAL e dias nomina y luego lo

recobra a la ARL

14. La incapacidad o licencia pagada por la EPS o ARL que genere una diferencia en la ndmina
sobre su liquidacion previa, de mayor o menor valor, y que una vez agotados todos los medios
de aclaracién ante el tercero, se pondran en conocimiento a la Direccion Administrativa y
Financiera y/o Coordinacion del Grupo de Gestidn del Talento Humano para tomar una decision
en conjunto con el Grupo de Gestidn Financiera Interna, frente a la conciliaciéon contable que
no genere un impacto negativo para la entidad.

15. Durante la vigencia respectiva se deberan adelantar todas las gestiones necesarias para el
recobro ante terceros EPS o ARL o parte interesada de tal forma que con corte al 31 de
diciembre de cada afio, se informe al Grupo de Gestidon Financiera Interna de los resultados
de cuentas a constituir por cierre de vigencia y las cuentas por cobrar, de las cuales, no se
logro el reconocimiento durante el afio fiscal por las circunstancias que lo avalen y no se salgan
de los pardmetros normativos internos y externos.

16. Se tramitara internamente en la ADRES, el traslado de un pago que la EPS o ARL haya
realizado a la ADRES a las cuentas de la URA y correspondan a las cuentas de la UGG.

17. Una vez la(s) incapacidad(es) y/o licencia(s) del(los) servidor(es) publico(s) es reconocida y
pagada por la ADRES, el Grupo de Gestion del Talento Humano debe evidenciar de forma
escrita y/o digital la gestidon de transcripcidén y/o recobro en el menor tiempo posible, asi como
seguimientos permanentes de respuesta por parte de las EPS y/o ARL y/o demas partes
interesadas, lo anterior, debe soportarse antes de que expiren los términos normativos de
recobros respectivos.

18. El Grupo de Gestidn del Talento Humano dara respuesta al Grupo de Gestidn Financiera
Interna, en relacién con la identificacidon de pagos recibidos por concepto de incapacidades y/o
licencias de maternidad o paternidad, y de ser necesario se reuniran ambos grupos con el fin
de conciliar los valores de los recobros para mantener actualizada la informacién y que sean
concordantes las cifras entre los dos grupos para los informes respectivos.

19. Hasta que no se notifique el acto administrativo mediante el cual se reconoce una licencia o
incapacidad al Gestor de Operaciones responsable de la generacion y liquidacién de nédmina,
no se incluird la novedad en la ndmina a fin de tener la claridad de liquidacién para los
reconocimientos y cruces contables con el area financiera.

5. REQUISITOS LEGALES

5.1 Requisito 5.2 Directriz de cumplimiento

Ley 100 de 1993, Por la cual se crea el sistema

de seguridad social integral y se dictan otras @ Aplica toda la Ley
disposiciones.

Decreto 2463 de 2001, Por el cual se
reglamenta la integracion, financiacién vy
funcionamiento de las juntas de calificacién de
invalidez.

Ley 776 de 2002, Por la cual se dictan normas
sobre la organizacion, administracion y
prestaciones del Sistema General de Riesgos
Profesionales.

Vigentes los incisos 1 y 2 del articulo 5y
del inciso 2 y paragrafos 2 y 4 de su
articulo 6

Aplica toda la Ley
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5. REQUISITOS LEGALES

5.1 Requisito 5.2 Directriz de cumplimiento

Ley 962 del 2005, Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites
y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos.

Decreto 4023 de 2011, Por el cual se
reglamenta el proceso de compensacion y el
funcionamiento de la Subcuenta de
Compensacion Interna del Régimen
Contributivo del Fondo de Solidaridad vy @ Aplica todo el Decreto
Garantia - Fosyga, se fijan reglas para el control

del recaudo de cotizaciones al Régimen

Contributivo del Sistema General de Seguridad

Social en Salud y se dictan otras disposiciones.

Decreto Ley 019 de 2012, Por el cual se

dictan normas para suprimir o reformar

regulaciones, procedimientos y tramites | Articulo 121
innecesarios existentes en la Administracion
Publica.

Decreto 1352 de 2013, Por el cual se
reglamenta la organizacion y funcionamiento de
las Juntas de Calificacién de Invalidez, y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 2943 de 2013, Por el cual se modifica
el paragrafo 1° del articulo 40 del Decreto 1406 | Aplica todo el Decreto
de 1999.

Decreto 780 de 2016, Por medio del cual se

expide el Decreto Unico Reglamentario del | Aplica todo el Decreto
Sector Salud y Proteccién Social.

Ley 1822 de 2017, Por medio de la cual se

incentiva la adecuada atencién y cuidado de la

primera infancia, se modifican los articulos 236 | Aplica toda la Ley

y 239 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y se

dictan otras disposiciones.

Ley 2114 de 2021, Por medio de la cual se

amplia la licencia de paternidad, se crea la

licencia parental compartida, la licencia parental

flexible de tiempo parcial, se modifica el articulo | Aplica toda la Ley
236 y se adiciona el articulo 241A del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1427 de 2022, Por el cual se
sustituye el Titulo 3 de la Parte 2 del Libro 2 del
Decreto 780 de 2016, se reglamentan las
prestaciones econdémicas del Sistema General
de Seguridad Social en Salud y se dictan otras
disposiciones.

Articulo 52

Aplica todo el Decreto

Aplica todo el Decreto
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6. DEFINICIONES

AFP: Administradora de Fondo de Pensiones.
ARL: Administradora de Riesgos Laborales.

CUENTAS POR PAGAR: Corresponden a las obligaciones causadas mediante el recibo a
satisfaccion de los bienes y/o servicios y los anticipos pactados en los contratos que quedan
pendientes de pago al cierre de cada vigencia fiscal.

DAF: Direccion Administrativa y Financiera.
EPS: Entidad Promotora de Salud.

GGFI: Grupo de Gestidn Financiera Interna.
GGTH: Grupo de Gestion del Talento Humano.

INCAPACIDAD: Situacion de enfermedad o de padecimiento fisico o psiquico que impide a una
persona, de manera transitoria o definitiva, realizar una actividad profesional y que normalmente
da derecho a una prestacion de la seguridad social.

ORIGEN COMUN: Son contingencias que se originan de una enfermedad y/o accidente no laboral,
es decir, que no ocurrid por causa o con ocasion a la actividad laboral

ORIGEN LABORAL: Las contingencias de origen laboral se derivan de una enfermedad ligada con
ocasion al trabajo desempefiado o un accidente ocurrido por causa o con ocasion de la actividad
laboral.

PRORROGA: Se entiende por prérroga de la incapacidad, la que se expide con posterioridad a la
incapacidad inicial, por la misma enfermedad o lesidén, o por otra que tenga relacion directa con
esta, asi se trate bajo un cédigo diferente de diagnodstico, y siempre y cuando entre una y otra no
haya una interrupcién mayor a treinta (30) dias calendario.

SG-SST: Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

TRANSCRIPCION: Tramite mediante el cual las EPS trasladan al formato oficial el certificado de
licencia o incapacidad generado por profesionales de la salud no adscritos o de red externa no
conectados al sistema de la EPS.

UGG: Unidad de Gestion General de la ADRES.
URA: Unidad de Recursos Administrados de la ADRES.
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7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro

Recibir  en el correo electrénico
ausencialaboral@adres.gov.co

informacion de la incapacidad de los
servidores publicos en el formato GETH-
FRO2 Solicitud de permiso o0 ausencia
laboral por licencias y/o incapacidades o
incentivo no pecuniario, junto con los
anexos que apliquen y conforme la seccion
de informacion que contiene el referido
formato para gestionar la incapacidad

Correo
electrénico con la
incapacidad por

. . . enfermedad,
- sobre licencia por enfermedad, maternidad .
Recibir (y preparto) o paternidad (y prelicencia) maternidad °
informacion y prep P yp ’ paternidad y sus
d?' s_erwdor Nota: Si el servidor publico durante su soportes.
publico sobre . - Gestor de
. . incapacidad hace llegar solo el soporte(s) .
1 la incapacidad - A Operaciones del | Formato  GETH-
de esta situacion sin el formato GETH-FR02 -
por o ; L. GGTH FRO2 Solicitud de
diligenciado, se podra ir adelantando el .
enfermedad, L . permiso o]
) proyecto del acto administrativo para -
maternidad o f d Ly ausencia laboral
aternidad efectos de comunicacion oportun_a en por licendias y/o
P novedades de ndmina y demas variables ; .
. . . - incapacidades o
normativas asociadas a dicha ausencia . .
. L incentivo no
laboral. El diligenciamiento del formato es o
. . pecuniario
un valor agregado que evidencia que el . .
. 2 . diligenciado
servidor publico legaliza la entrega de
soportes segun la normativa vigente o da
cuenta de que finalizd la ausencia, no
obstante, el documento que soporta la
ausencia es el acto administrativo firmado
por el nominador y/o quien haga sus veces.
Descripcion del punto de control:
Cada vez que ingresa un soporte de
incapacidad por enfermedad, maternidad o
paternidad, el Gestor de Operaciones del
GGTH verifica que la incapacidad por
enfermedad, maternidad o paternidad
cumpla con los requisitos establecidos en el
e o2 Solcl de permise
Verificar la . . | po Y FRO7 Control
. : incapacidades o incentivo no pecuniario,
incapacidad | fi la inf C recobro de
2 por con el fin _de contar con la in ormacion y/o | Gestor de licencia por
datos minimos para la expedicion del acto | Operaciones del
PC | enfermedad, g . ; enfermedad o]
. administrativo a lugar, asi como los | GGTH .
maternidad o . | < mite d maternidad o
aternidad soportes necesarios para el tramite de paternidad
P recobro ante la EPS o ARL. o .
diligenciado.

Nota 1: El servidor publico debe entregar
todos los soportes requeridos legalmente
para efectuar el recobro, conforme a los
criterios que se citan en el formato GETH-
FRO2.

Nota 2: El Gestor de Operaciones consulta
mediante correo electrénico con el/los
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No

Actividad

Radicar
solicitud de
recobro de la
licencia o
incapacidad

PROCEDIMIENTO
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PATERNIDAD SERVIDORES PUBLICOS

Descripciéon de la Actividad

responsable(s) del SG-SST cuando haya a
lugar sobre la confirmacion de una
incapacidad por origen laboral, de ser asi,
completar soportes que lo confirmen, asi
mismo, conforme a las politicas de
operacion de este procedimiento.

éLa incapacidad por enfermedad,
maternidad o paternidad cumple con
los requisitos minimos de la ausencia?

SI: Registrar las incapacidades por
enfermedad mayor o igual a 3 dias o de
maternidad o paternidad en el formato
GETH-FRO7 Control recobro de licencia por
enfermedad o maternidad o paternidad, no
obstante, se podran cruzar datos con las
novedades ingresadas en el sistema de
informacién de ndmina desde el
procedimiento GETH-PR06 Generacion y
Liguidaciéon de Nomina.

En el procedimiento GETH-PR10
Administracion de hojas de vida del
personal de planta se detalla la realizacion
de los actos administrativos que apliquen
hasta su comunicacién, del cual a su vez
recibe los siguientes actos y continla la
siguiente actividad:

e Acto administrativo de licencia de
maternidad suscrito.

e Acto administrativo de licencia de
paternidad suscrito.

e Acto administrativo de licencia por
enfermedad mayor o igual a 3 dias
suscrito.

Nota: Se gestionara y radicara
transcripcién de una incapacidad segun la
séptima y ultima politica de operacion de
este procedimiento. Luego se procede con
el acto administrativo.

Si la licencia es de maternidad o paternidad
continlia con la actividad No. 4, cuando
aplique.

NO: Informar via correo electrénico al
servidor publico sobre los ajustes a realizar
y vuelve a la actividad No. 1.

En linea con el diligenciamiento del formato
GETH-FRO7 Control recobro de licencia por
enfermedad o maternidad o paternidad, se
radica solicitud de recobro de la licencia por
enfermedad, maternidad o paternidad
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PROCEDIMIENTO
RECOBRO DE LICENCIAS POR
ENFERMEDAD, MATERNIDAD O
PATERNIDAD SERVIDORES PUBLICOS

Descripciéon de la Actividad

mediante oficio, correo electrdnico o en la
pagina web, de la EPS o ARL
correspondiente, segun el medio que estas
dispongan para el tramite.

Si el recobro se solicita mediante oficio,
este documento serd revisado por el
Coordinador del GGTH vy suscrito por el
Director(a) Administrativo(a) y
Financiero(a), posteriormente se debe
radicar en medio fisico en la EPS y/o ARL
con los respectivos soportes, por
intermedio del area de correspondencia de
la entidad. En el caso en que la EPS y/o ARL
requiera formatos adicionales para este
tramite, estos deberan ser diligenciadospor
el Gestor de Operaciones del GGTH, convisto
bueno del Coordinador del GGTH y firmados
por el Director(a) Administrativo(a) vy
Financiero(a), y haran parte de los soportes
para el cobro.

El nimero del radicado entregado por la
EPS o ARL debe registrarse en el Formato
GETH-FRO7 Control recobro de licencia por
enfermedad o maternidad o paternidad,
indicando de igual forma la fecha en que se
realice.

Nota 1: El SG-SST o la ARL podra
suministrar instructivo o manual para el
uso del médulo de radicacion de
incapacidades para el recobro de
enfermedades laborales en relacién con el
evento reportado por el SG-SST a la ARL.

Si esta radicacion se realiza por la pagina
web y/o correo electrénico de
correspondencia, se cargan los datos y/o
soportes correspondientes de la licencia y
la pagina genera un certificado virtual con
el numero del radicado, el cual debe
registrarse en el formato GETH-FRO7.

En caso de que la EPS requiera la historia
clinica, el Gestor de Operaciones del GGTH
la solicita al servidor publico via correo
electrénico y una vez la reciba, se envia
dicho documento a la EPS.

Nota 2: Se gestionard vy radicard
transcripcién de una incapacidad segun la
séptima y Ultima politica de operacién de
este procedimiento. Adicionalmente, lo
requerido frente a un recobro de licencia
preparto.
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PROCEDIMIENTO
RECOBRO DE LICENCIAS POR
ENFERMEDAD, MATERNIDAD O
PATERNIDAD SERVIDORES PUBLICOS

Descripciéon de la Actividad

Nota 3: Cuando aplique o la EPS lo
requiera, el Gestor de Operaciones del
GGTH proyecta el certificado de no
prelicencia (solo para licencias de
maternidad y paternidad) para ser firmado
por el Coordinador del GGTH.

Descripcion del punto de control:

El Gestor de Operaciones del GGTH registra
en el campo “Gestion de recobro” del
formato GETH-FRO7, lo correspondiente al
seguimiento  del recobro  efectuado
mediante los portales web de las EPS,
telefénicamente y/o correos electronicos,
indicando el estado en que se encuentre,
esto es: si esta pagada, en tramite o fue
rechazada, a fin de prevenir la falta de
reconocimiento de un recobro dentro del
afo fiscal.

Nota: El completo diligenciamiento del
formato GETH-FRO7 sobre las secciones 3
y 4 se realizara en paralelo al desarrollo de
la actividad No. 5 de este procedimiento.

éSe observa falta de reconocimiento
acercandose al cierre de aiio fiscal en
que ocurriod la incapacidad o licencia de
maternidad o paternidad?

SI: El Gestor de Operaciones del GGTH
adelanta las gestiones necesarias para
justificar la constitucion de cuentas por
pagar si llegase a culminar la vigencia y no
se ha obtenido el reconocimiento vy/o
respuesta de negacién de la solicitud de
recobro por parte de la EPS y/o ARL,
dejando registro en las secciones 3 y 4 del
formato GETH-FRO7. Continua la actividad
No. 5.

NO: Continua la actividad No. 5.

Recibir respuesta por parte de la EPS y/o
ARL, bien sea del pago o negacion de la
licencia o incapacidad, dejando registro
en las secciones correspondientes del
formato GETH-FRO7:

e En caso de no recibir respuesta, se
debe consultar en la pagina web de
la EPS y/o ARL correspondiente
para descargar el certificado del
pago o negacién de la licencia o
incapacidad.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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ENFERMEDAD, MATERNIDAD O
PATERNIDAD SERVIDORES PUBLICOS

Descripciéon de la Actividad

Si la licencia fue pagada, informar
por correo electrénico al GGFI para
su respectiva conciliaciéon contable
en el procedimiento GFIR-PR12
Generacion de Estados Financieros,
Anexos e Informes a Entidades de
Control.

En el caso en que la solicitud de
recobro de la licencia o incapacidad
sea rechazada por la EPS y/o ARL,
y de no ser clara la justificacion o
no haber conformidad frente a la
causal de negacién, se debe
realizar nuevamente la actividad
No. 3 de este procedimiento
completando la justificacion o
soportes necesarios para reiterar la
solicitud de pago de la incapacidad
o licencia.

Si la solicitud de cobro de la licencia
o incapacidad continla siendo
rechazada y de no ser clara o no
haber conformidad con la causal de
negacion por parte de la EPS y/o
ARL, se tomara una decision desde
la Coordinacion del GGTH vy/o
Direccion Administrativa y
Financiera para considerar Ia
posibilidad de acudir a otras
instancias en el marco delparagrafo
2 del Articulo 24 Decreto4023 de
2011 y/o definicién deconciliacién
contable una vez sesocialicen todas
las posibilidades de recobro, asi
como el soporte quepuedan brindar
los procesosjuridicos y/o técnicos
y/o funcionales internos desde la
justificacion normativa del caso.

Nota: Tener en cuenta las tres u(ltimas
politicas de
procedimiento.

operacion de este

Finaliza el procedimiento.
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8. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion del cambio Asesor del proceso

01 27 de abril Versién Inicial Norela Bricefio Bohérquez
de 2018 Johanna Bejarano Heredia
Actualizacion del procedimiento “Cobro de
01 de Incapacidades” consignado en el manual
02 noviembre | operativo del proceso gestion del talento Norela Bricefio Bohdrquez
de 2019 humano con cdédigo GETH-CO1 versién 02 de
2018
Ajustes realizados en:
-Titulo y objetivo: redactando con la palabra
recobro.
-Alcance: redaccidn actualizada sobre acto
administrativo, seguimiento y conciliacion
29 de abril | contable. . ‘
03 de 2022 -Politicas de operacidn internas: actualizacidon Jaime Castro Ramirez
general.
-Reestructuracion de actividades de
conformidad a la actualizacién de las politicas
de operacion y del formato GETH-FRO7 a
version 04 del 2021.
Actualizacidn de politicas de operacion y de las
10 de actividades propias del procedimiento, se
04 octubre de | . | licabl | Io,sario Jaime Castro Ramirez
5023 incluyen normas aplicables y el g
correspondiente.
9. ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Leidy Marcela Beltran Gonzalez
Gestor de Operaciones
Grupo de Gestion del Talento

Laddy Astrid Giraldo Piedrahita
Coordinadora Grupo de Gestidn

del Talento Humano Isabel Cristina Estrada
Humano .
Gonzalez
.. . . . Directora Administrativa y
Alicia Judith Bemtez_ Gomez Carlos Manuel Diaz Granados Financiera (E)
Gestor de Operaciones .
Quimbaya

Grupo de Gestidn del Talento

Humano Asesor Direccion General
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