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1. OBIJETIVO

Unificar criterios en la realizacion de los tramites necesarios para legalizar y formalizar incapacidades por
enfermedad general, accidente de trabajo, enfermedad profesional, licencias de maternidad y licencias de
paternidad expedidas a funcionarios del IDEAM.

2. ALCANCE

Inicia con la expedicién de la incapacidad por parte de la Administradora correspondiente, realizando la inclusién a
través del sistema PERNO y termina con el recobro de la incapacidad ante la Administradora.

3. NORMATIVIDAD
Ver Normograma.

4. DEFINICIONES

Capacidad Laboral: Conjunto de habilidades, destrezas, aptitudes y/o potencialidades de orden fisico, mental y
social, que le permiten desempeifiarse en un trabajo habitual.

Incapacidad: estado de inhabilidad, fisica 0 mental de un individuo que le impide desempefiar temporalmente su
profesion u. oficio habitual. Comprende el subsidio econémico que la Entidad Promotora de Salud o
Administradora de Riesgos Laborales reconoce al trabajador afiliado cuando presenta esta situacion.

Certificado de Incapacidad: Es el documento unico oficial que expide una EPS o ARL a través de sus médicos y
odontdlogos, en el cual se hace constar la inhabilidad fisica y/o mental en que se encuentra un afiliado para
desempefiar durante el término que en el documento se indica, su profesidn y oficio habitual.

Prérroga de incapacidad por enfermedad General: Es la incapacidad que se expide con posterioridad a una
inicial, por la misma enfermedad o lesion y siempre y cuando entre una y otra, no haya una interrupcién mayor a
treinta (30) dias calendario.

Reconocimiento de una incapacidad por enfermedad general: La prestacion econémica se reconoce a partir del
cuarto dia de esta, siempre que no sea prérroga de otra. Cuando se trata de una prérroga, el reconocimiento de
la prestacion econdmica se hace a partir del primer dia de la incapacidad prorrogada.

Licencia por maternidad: Descanso remunerado en la época del parto a que tiene derecho todo trabajador en
estado de embarazo correspondiente a 18 semanas.

Licencia por paternidad: Descanso remunerado correspondiente a ocho (8) dias habiles que se otorgan al padre
por hijos nacidos del cényuge o compafiera.

Incapacidad permanente parcial: Se considera con incapacidad permanente parcial a la persona que, por
cualquier causa, de cualquier origen presente una pérdida de la capacidad laboral igual o superior al 5% e inferior
al 50%.

Invalidez: Se considera con invalidez a la persona que, por cualquier causa, de cualquier origen, no provocado
intencionalmente hubiese perdido el 50% o mas de su capacidad laboral.

Accidente de Trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion
del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica, una perturbacién funcional, una invalidez o la

muerte.

Causacion: Los hechos econdmicos deben ser reconocidos en el periodo en el cual se realicen y no solamente
cuando sea recibido o pagado el efectivo o su equivalente.
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5. POLITICAS DE OPERACION

El funcionario tiene el deber de informar inmediatamente a su Jefe de la ausencia por incapacidades por
enfermedad general, accidente de trabajo, enfermedad profesional, licencias de maternidad y licencias de
paternidad. (Independiente del nimero de dias de incapacidad)

Las incapacidades por enfermedad general, accidente de trabajo, enfermedad profesional, licencias de
maternidad y licencias de paternidad deben entregarse mediante el Sistema de Gestion Documental ORFEO al
Grupo de Administracién y Desarrollo del Talento Humano, expedida por el médico e historia clinica (Cuando
se requiera), a mas tardar tres (3) dias después de su expedicion y/o transcripcidon por la respectiva
administradora.

La incapacidad debe especificar: Nombres, apellidos, Nuimero de identificacién del paciente, Fecha de inicio,
Fecha finalizacién y Numeros de dias de incapacidad y Diagnéstico médico.

Cuando la incapacidad sea igual o superior a tres (3) dias, el funcionario debe presentar historia clinica
(Epicrisis).

El reconocimiento de la prestacién econémica de una incapacidad por enfermedad general igual o superior a
tres dias, corresponde a las dos terceras partes (2/3) del ingreso base de cotizacién del mes inmediatamente
anterior a la causacién de la incapacidad hasta el dia 90; a partir del dia 91 hasta el dia 180 se reconocera el
50% del IBC del mes anterior que dio origen a la incapacidad. A partir del dia 181 se garantiza la seguridad
social del Funcionario y quien se hara cargo del pago del auxilio por incapacidad serd la administradora del
fondo de pensiones en la que se encuentra afiliado el funcionario (lo anterior cumpliendo con los requisitos
exigidos por la normatividad vigente).

El reconocimiento de la prestacién econémica por Licencia de Maternidad y/o Paternidad sera remunerada
con el 100% del salario que devengue el funcionario al entrar a disfrutar del descanso.

El reconocimiento de la prestacién econémica por enfermedad profesional serd el equivalente al 100% del
ingreso base de cotizacién del mes inmediatamente anterior a la enfermedad y/o accidente.

Los factores para el célculo de la liquidacién de incapacidad Decreto 1045 de 1978 o normatividad vigente).

Los documentos vélidos aplicados al Instituto por Licencia por Maternidad y Licencia por Paternidad son los
siguientes:

Licencia por Maternidad:

v

v
v
v

Certificado médico donde conste: el estado de embarazo de la trabajadora, la indicacién del dia probable del
parto y la indicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que ha de iniciarse dos
semanas antes del parto o como minimo una semana.

Certificado de Licencia de Maternidad.

Fotocopia del Registro Civil de Nacimiento del hijo.

Copia de historia clinica (atencién del parto o cesarea)

Licencia por Paternidad:

v

v
v
v

Debe presentar la solicitud de reconocimiento econdmico dentro de los 30 dias habiles contados a partir de la
fecha de nacimiento del hijo.

Formato de solicitud o carta remisoria de la empresa en todos los casos

Certificado bancario

Fotocopia de Registro Civil de Nacimiento del hijo
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6. DESARROLLO

Ver anexo flujograma (Numeral 8)

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

PUNTOS DE TIEMPOS DE
CONTROL ACTIVIDAD

Radicar al  Grupo de
Administracién y Desarrollo
del Talento Humano
mediante el Sistema de
Gestion Documental ORFEO,
el certificado y/o
transcripcion de la
incapacidad (enfermedad
general, accidente de trabajo,
enfermedad profesional,
licencias de maternidad vy
licencias de paternidad) e
historia clinica (Cuando se
requiera).

Funcionario Memorando

Cuando se
presente.

Recibir y reasignar mediante
Sistema de Gestion
Documental  ORFEO, las
incapacidades para tramite
correspondiente.

Coordinador
Grupo de

Administracién y ORFEO
Desarrollo del

Talento Humano

5 Minutos
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

PUNTOS DE TIEMPOS DE
CONTROL ACTIVIDAD

Revisar y verificar si la
incapacidad es superior a dos
(2) dias.

Nota: En caso de que no sea
superior a dos (2) dias:
Ingresar a la base de datos
Relacién incapacidades de 1y
2 dias, posteriormente
archivar en el expediente de
historia laboral de cada
funcionario. Grupo de
Administracién y
Si es superior a dos (2) dias: Desarrollo del
Proyectar y solicitar nimero | Talento Humano
de resolucion para realizar el
respectivo descuento de la
incapacidad por (enfermedad
general, accidente de trabajo,
enfermedad profesional,
licencias de maternidad vy
licencias de  paternidad)
mediante memorando en el
Sistema de Gestion
Documental ORFEO
Secretaria General.

Memorando
ORFEO

Proyecto de
Resolucién

Visto bueno de
Coordinadora
Grupo de
Administracién 30 Minutos
y Desarrollo del
Talento
Humano

Aprobar y firmar el acto
administrativo(Resolucidn):

Digitalizar Acto
Administrativo al radicado del
Sistema de Gestion | Secretaria General
Documental ORFEO, y
reasignar al Grupo de
Administracion y Desarrollo
del Talento Humano para
continuar con el proceso.

Firma de
Secretaria 1dia
General

Recibir acto administrativo
(Resolucién) e Incluir en el
sistema PERNO las
incapacidades
correspondientes para la
liquidacion de novedades de
noémina.

Registro
Grupo de modulo
Administracién y novedades de
Desarrollo del noémina,
Talento Humano aplicativo

PERNO

Registro en
aplicativo 4 Horas
PERNO
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PUNTOS DE TIEMPOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGI
. GISTRG CONTROL ACTIVIDAD
Liquid N6mi | Revision de
g atr om;na:j con fa Grupo de novedades del
6 FEIpECRVa NOYERac, Administracion y iR mes que De acuerdo al
Nota: Aplicar Procedimiento TDlesarrlcz'llo del : afzcte;q Iad Procedimiento
de némina cédigo A-GH-P013 alento Humano i aeiien
nomina
Incluir resolucién en cada uno
: Grupo de
de los expedientes de los L 1
. . . . Administracion y L,
7 | funcionarios incapacitados Resolucién N.A 4 Horas
; . Desarrollo del
para archivo final del
. Talento Humano
radicado.
Dili i F
iligenciar en el Formato Griifio de Eoii .
Control pago de . Iy Incapacidades
. } e Administraciony | Control pago de
8 | incapacidades Coddigo A-GH- . . causadas en el 4 Horas
F021 s incspacidades Desarrollo del incapacidades e
’ P Talento Humano A-GH-F021 ’
causadas en el mes.
Generar radicado de acuerdo
a la directriz de cada EPS para
realizar los siguientes
tramites:
Transcripcion:  Incapacidad,
. .p s AOgH 9 Grupo de ;
copia historia clinicay C.C. o iy Planilla de .
Administracion y L. Radicado de ,
9 b llo del comunicaciones da EPS Segun volumen
Pago: Incapacidad emitida SRAFFGLn Ue sficiales cada
por la Entidad Promotora de | 'alento Humano
Salud, C.C, formato cobro de
EPS (Cuando se requiere),
RUT, circular externa No. 002,
cuenta bancaria 61011516,
Portafolio 294.
Radicar  documentos de L
transcripcién ago de GiRupo e Gestitn Copia de la
'ra p Y B Documental y p. i Visto bueno .
10 | incapacidades en las transcripcién de Segun volumen
y 0 Centro de . . EPS
respectivas Entidades i la incapacidad
Documentacion
Promotoras de Salud.
Verificar y consultar en el
Segun
portal de la web de la G_nj'po d_e, REHone Seguimiento al &
11 Entidades Promotoras de | Administraciony Entidades f——re Entidades
Salud, para realizar el Desarrollo del Promotoras de ; : Promotoras de
! incapacidades
Talento Humano Salud Salud

seguimiento al pago de las
incapacidades.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO RAIMIOS DE HEMEOS B
No. X CONTROL ACTIVIDAD
Enviar a Tesoreria el Formato
Reintegro con Cddigo A-GH-
F022, relacionando ‘los pagos
realizados por parte de las Grupo de
Enlt u;addes | Pro'motora.s d dde Admlnlstraugnly Correo Verificar pagos |
12 M ? as. mcapa.cn. ades Eicstirgallarele e consignados por 2 dias
por funcionario y solicitar el | Talento Humano Institucional las EPS
reporte de Saldos por )
imputar de la cuenta bancaria
del IDEAM, para verificar los
pagos consignados por las
EPS.
Realizar y enviar al Grupo de
contabilidad el informe Grupo de .
. . L i Informe Incapacidades
detallado de incapacidades | Administraciony 2 s
13 : detallado de efectivamente 1dia
efectivamente pagadas en Desarrollo del incapacidades sl
Némina en el mes | Talento Humano P pag
inmediatamente anterior.
Actualizar base de datos en el .
Visto bueno
Formato Control pago de .
. . i y Coordinadora
incapacidades con Cddigo A- Grupo de Sistema de
. . ., .. Grupo de
GH-F021 y archivar | Administraciony Gestidn - " ,
14 ok Administracion 1 dia
documentos digitalizados Desarrollo del Documental -
(soporte de cobro) en el | Talento Humano ORFEO ¥ Taléito
expediente correspondiente a
. . Humano
incapacidades.
7. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION
01 21/05/2011 Creacion del Procedimiento
Ajuste en el nombre del procedimiento
02 07/11/2014 Muevo formato de procedimiento, en normatividad se
remite al normograma del proceso. Adicionalmente se
hizo cambic de Condiciones generales pasc a ser Politica
de operacidn.
03 05/05/2016 Actualizacion del procedimiento
04 0e/06/2017 Actualizacion del procedimiento
05 17/06/2025 Se actualiza el procedimiento de acuerdo con el
memorando enviado por la OAP memorando
20251100097283 lineamientos para la actualizacion
documental en el marco de la implementacion del
aplicativo suite vision. El cédigo pasa de A-GH-PO04 a
GTH-POD4. Se elimina la tabla de elaboracidn.
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8. ANEXO FLUJOGRAMA

LEGALIZACION Y FORMALIZACION DE INCAPACIDADES MEDICAS, LICENCIAS DE MATERNIDAD O PATERNIDAD

Grupo de Gestion Documental y Centro de

Coordinadora Grupo de Administracién y
Grupo de Administracion y Desarrollo del Talento Humano Secretaria General
v Documentacion

Funcionario
Desarrollo del Talento Humano

Radicar mediante el Sstema de Gestién Documental
ORFEO, el certificado original y/otranscripeidn de la
Incapacidad

I Recibir y reasignar mediante Sistema de Gestién
> tramite

correspondiente.

I——>| Revisar y verificar dias de la incapacidad

Supera los 2 dias do
Incapacidad

Ingresara la bise
de datos correspondicnte y archivar en el expediente def
historia laboral do cada funclonario.

S|

Proyectar y solicitar nimero de resolucién para realizar el

do en el Sistema de Gestidn Documental ORFEO.

\—~->| Aprobar y firmar el acto administrativo

Recibir acto administrativo e Incluir en el sistem
a PERNO las i idades c ientes p
ala liquidacion de novedades de némina.

I

Liquidar Nomina con la respectiva novedad.

!

Incluir resolucién en cada uno de los
delos ios i i
para archivo final del radicado.

Diligenciar en el Formato Control pago de
incapacidades Codigo A-GH-FO21, las incapacidades
causadas en el mes.

Generar radicado de acuerdo a la directriz de
cada EPS para realizar los tramites de
transcripciony pago.

Generar radicado de acuerdo a la directriz de
cada EPS para realizar los tramites de
transcripcién y pago.

I Radicar documentos de transcripcién y pago de
> i enlas ivas Entidades

Promotoras de Salud.

!

Verificar y consultar en el portal de la web de la
Entidades Promotoras de Salud, para realizar el
seguimiento al pago de las incapacidades

]

T3t ncapacidades por funclonaro

}

Realizar y enviar al Grupo de contabilidad informe
detallado de incapacidades efectvamente pagadas en
Némina en el mes inmediatamente anterior.

|

Actualizar base de datos en el Formato Control pago de
incapacidades con Cédigo A-GH-F021y archivar document|
os d

pondiente a incapaddades.




