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CONTENIDO
1. ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION. El Presente Manual tiene como objetivo, establecer de manera detallada la
forma de documentar las incapacidades y licencias por parte de los colaboradores, los tiempos de
presentacidon ante el HICM, los tramites ante las entidades responsables de pago, ya sea EPS y/o
ARL y su gestion de cobro, ademas de las dreas responsables de su gestidon y el detalle de cada uno
de los controles que deben realizarse para una efectiva gestion de cobro.

1.2 ALCANCE. El alcance del presente manual inicia desde la documentacion de la ausencia del
trabajador por incapacidad de enfermedad general, laboral o accidente de trabajo, hasta el
proceso de recuperacidon econémica cuando haya lugar.

1.3 ADMINISTRACION Y USO DEL MANUAL. El presente manual complementa el procedimiento
Administracion de personal y Tramite de Novedades GHA-PC-03, el cual es administrado por el
Area de Gestién Humana.

1.4. REVISION DEL MANUAL: El presente Manual serd revisado cada tres (3) afios o antes en el

caso de expedirse nueva normatividad o actualizaciones a la vigente que afecten directamente las
condiciones contractuales, se seguridad social, ndmina o prestaciones de ley.

2. REFERENTES DEL MANUAL.

2.1 LEGALES.
Incapacidad por enfermedad de origen comun:

Ley 100 de 1993, articulo 206. Incapacidades:
Para los afiliados de que trata el literal a) del articulo 157, el régimen contributivo reconocera las

incapacidades generadas en enfermedad general, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes. Para el cubrimiento de estos riesgos las Empresas Promotoras de Salud podran
subcontratar con compafiias aseguradoras. Las incapacidades originadas en enfermedad
profesional y accidente de trabajo serdn reconocidas por las Entidades Promotoras de Salud y se
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financiardn con cargo a los recursos destinados para el pago de dichas contingencias en el
respectivo régimen, de acuerdo con la reglamentacidn que se expida para el efecto.

Cddigo sustantivo de trabajo. Articulo 227:

En caso de incapacidad comprobada para desempeiiar sus labores, ocasionada por enfermedad
no profesional, el trabajador tiene derecho a que el {empleador} le pague un auxilio monetario
hasta por ciento ochenta (180) dias, asi: las dos terceras (2/3) partes del salario durante los
primeros noventa (90) dias y la mitad del salario por el tiempo restante.

Decreto 780 de 2016, Articulo 3.2.1.10, Paragrafo 1:
En el Sistema General de Seguridad Social en Salud serdn de cargo de los respectivos empleadores

las prestaciones econdémicas correspondientes a los dos (02) primeros dias de incapacidad laboral
originada por enfermedad general y de las Entidades Promotoras de Salud a partir del tercer (3)
dia y de conformidad con la normatividad vigente.

Resolucidon 2266 de 1998, articulo 13. de la prérroga de la incapacidad:

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

Licencia de maternidad:

Ley 100 de 1993, articulo 207. De las licencias por maternidad:

Para los afiliados de que trata el literal a) del articulo 157, el régimen contributivo reconocerd y
pagard a cada una de las Entidades Promotoras de Salud, la licencia por maternidad, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes. El cumplimiento de esta obligacién serd
financiado por el Fondo de Solidaridad, de su subcuenta de compensacién, como una
transferencia diferente de las Unidades de Pago por Capitacion UPC.

Cddigo Sustantivo del Trabajo, articulo 236:

1. 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.

2. Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por tarea, se
tomara en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el Ultimo afio de servicio, o
en todo el tiempo si fuere menor.
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3. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

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.

Los beneficios incluidos en este articulo, y el articulo 239 de la presente ley, no excluyen a los
trabajadores del sector publico.

4. Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la madre bioldgica, se
hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la madre adoptante, o al
padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad o muerte,
asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que
adquiere custodia justo después del nacimiento. 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
concederd una licencia de duracion equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la
licencia posterior al parto concedida a la madre.

5. La licencia de maternidad para madres de niflos prematuros, tendrd en cuenta la diferencia
entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las dieciocho (18)
semanas que se establecen en la presente ley. Cuando se trate de madres con parto multiple, la
licencia se ampliard en dos semanas mas.

6. La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las dieciocho (18)
semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:

a) Licencia de maternidad preparto. Esta serd de una (1) semana con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre requiere
una semana adicional previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16)
posparto. Si en caso diferente, por razén médica no puede tomarla semana previa al parto, podra
disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracién normal de diecisiete (17)
semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por
decisién médica, de acuerdo a lo previsto en el literal anterior.
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PARAGRAFO 1o. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al
probable parto serd de obligatorio goce en caso de que el médico tratante prescriba algo
diferente. La licencia remunerada de la que habla este articulo, es incompatible con la licencia de
calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento de un hijo,
estos dias seran descontados de la misma.

PARAGRAFO 20. El esposo o compafiero permanente tendrd derecho a ocho (8) dias habiles de
licencia remunerada de paternidad.

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compafiera.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias
siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS, para lo cual se requerird que el
padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de la
licencia remunerada de paternidad.

Se autoriza al Gobierno nacional para que en el caso de los nifios prematuros y adoptivos se
aplique lo establecido en el presente pardagrafo.

PARAGRAFO 3o0. Para efectos de la aplicacién del numeral quinto (5) del presente articulo, se
debera anexar al certificado de nacido vivo y la certificacién expedida por el médico tratante en la
cual se identifique diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a término, con el fin de
determinar en cudntas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad, o determinar la
multiplicidad en el embarazo.

El Ministerio de Salud reglamentara en un término no superior a seis (6) meses contados a partir
de la expedicidn de la presente ley, lo concerniente al contenido de la certificacidn de que trata
este paragrafo y fijara los criterios médicos a ser tenidos en cuenta por el médico tratante a
efectos de expedirla”.

Cddigo Sustantivo del Trabajo, articulo 237: descanso remunerado en caso de aborto.

1. 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
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momento de iniciarse el descanso. Si el parto es viable, se aplica lo establecido en el articulo
anterior.

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

a). La afirmacién de que la trabajadora a sufrido un aborto o paro prematuro, indicando el dia en
gue haya tenido lugar, y
b). La indicacidon del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

Incapacidad Por Enfermedad De Origen Profesional
Ley 100 de 1993, articulo 208. De la atencidén de los accidentes de trabajo vy la enfermedad

profesional:
La prestacién de los servicios de salud derivados de enfermedad profesional<6> y accidente de

trabajo debera ser organizada por la Entidad Promotora de Salud. Estos servicios se financiaran
con cargo a la cotizacién del régimen de accidentes de trabajo y enfermedad profesional, que se
define en el Libro Tercero de la presente Ley.

PARAGRAFO. El Gobierno Nacional reglamentard los procedimientos de cobro y pago de estos
servicios. La Superintendencia Nacional de Salud vigilara y controlarad el cumplimiento de tales
normas.

Reconocimiento De La Prestacion Econdmica

Decreto 019 de 2012, articulo 121. tramite de reconocimiento de incapacidades vy licencias de
maternidad y paternidad:

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, deberd 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 expedicién
de una incapacidad o licencia.

Articulo 28 Ley 1438 de 2011. Prescripcion del derecho a solicitar reembolso de prestaciones

econdmicas:
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El derecho de los empleadores de solicitar a las Entidades Promotoras de salud el reembolso del
valor de las prestaciones econdmicas prescribe en el término de tres (3) afios contados a partir de
la fecha en que el empleador hizo el pago correspondiente al trabajador.

2.2 INSTITUCIONALES.

e GH-MM-01 Manual de Gestién Humana
e GHA-PC-03 Procedimiento Administracion de personal y Tramite de Novedades

2.3 CONCEPTUALES, TECNICOS O DEFINICION DE TERMINOS.

Incapacidad laboral: Se entiende por incapacidad el estado de inhabilidad fisica o mental de una
persona que le impide desempefiar en forma temporal o permanente su profesion u oficio.

La incapacidad se origina por: Accidente de Trabajo o Accidente Comun, Enfermedad Profesional o
Enfermedad General.

Enfermedad General: Se entiende por Enfermedad General todo estado patolégico que
sobrevenga como consecuencia de una enfermedad, o de un accidente, no originado por causa o
con ocasion de la clase de trabajo que desempeiia el afiliado, ni del medio en que se ha visto
obligado a trabajar y que no haya sido definida, clasificada o calificada como de origen profesional.

Enfermedad Laboral: Se entiende por enfermedad profesional todo estado patoldgico
permanente o temporal que sobrevenga como consecuencia obligada y directa de la clase de
trabajo que desempefia el trabajador, o del medio en que se ha visto obligado a trabajar, y que
haya sido determinada como Enfermedad Profesional por el Gobierno Nacional.

Accidente de Trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o
con ocasién del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica o perturbacion
funcional, una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucidn de érdenes del
empleador, o durante la ejecucién de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y de las
horas de trabajo.

Igualmente es accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los trabajadores
desde su residencia a los lugares de trabajo, o viceversa, cuando el transporte lo suministre el
empleador.
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Licencia de Maternidad: Es el reconocimiento de tipo econdmico que hace el Sistema General de
Seguridad Social en Salud, a la progenitora del recién nacido, a la madre adoptante del menor de 7
afios o al padre adoptante cuando éste carezca de conyuge o compafiera permanente

Licencia de Paternidad: es el periodo remunerado de ocho (8) dias habiles, que se concede al
empleado para acompafiar a la conyuge o compafiera permanente, en los primeros dias del
nacimiento de su hijo, previo el cumplimiento de los requisitos legales.

Certificado médico de incapacidad: Es el documento Unico oficial que expiden las EPS a través de
los profesionales de la salud autorizados.

Historia Clinica: es un documento médico-legal que entrega el médico de la EPS al paciente el cual
contiene la informacion del estado de salud del paciente a lo largo de sus tratamientos o consultas
médicas.

Radicacidn: Presentacién y entrega del certificado de incapacidad o licencia ante la EPS para el
respectivo cobro de la prestacién econdmica.

Prestacion Econdmica: Es el reconocimiento econdmico que se hace a la incapacidad o licencia
bajo las condiciones definidas en la normatividad vigente.

E.P.S: Entidad Prestadora de Salud.

A.R.L: Administradora de Riesgos Laborales.

I.B.C: Ingresos Base de Cotizacion

3. PROCEDIMIENTOS — GUIAS — FORMATOS — DIAGRAMAS.

Reporte de Incapacidad o Licencia:

El empleado que por enfermedad General o accidente de trabajo se ausente de su puesto de
trabajo, deberd informarlo de forma inmediata a su jefe directo, allegando el certificado médico
de incapacidad expedido por la respectiva EPS o ARL dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a
la fecha de terminacién de la incapacidad para el caso de enfermedad general.
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Tratandose de incapacidades por accidente de trabajo, estas se deben allegar en formato original
al area de Seguridad y Salud en el Trabajo dentro de los tres (3) dias siguientes al accidente para su
posterior radicacidn y cobro a la ARL.

El Jefe Inmediato entregard el certificado original de la incapacidad médica por enfermedad
general a la Oficina de Talento Humano, dentro del plazo fijado para el cierre de novedades de
noémina del respectivo periodo, es decir hasta tres (3) dias habiles antes de la fecha de pago de la
quincena.

Es responsabilidad del jefe inmediato gestionar la entrega oportuna de esta informacion al area de
gestion del talento humano.

El Certificado médico de la incapacidad debe contener la fecha de expedicion; el nombre completo
de la persona a la que se le expide; fecha de inicio y terminacion de la incapacidad; numero de dias
de incapacidad; diagnédstico clinico completo; origen, si es incapacidad por enfermedad general,
accidente laboral, enfermedad profesional, licencia de maternidad; Identificacién del médico que
expide el certificado con nombre completo y nimero de registro médico.

Si se trata de Licencia de maternidad, debe contener, adicional a lo anterior, fecha probable del
parto, fecha de parto y edad gestacional.

En los casos relacionados a continuacidn se debe anexar los siguientes soportes:

- Licencia_de maternidad recién nacido vivo: Certificado médico o solicitud de la usuaria con
historia clinica anexa donde se pueda verificar la fecha probable de parto y la edad gestacional y
registro civil de nacimiento del hijo.

- Licencia de maternidad recién nacido no vivo o aborto: Historia clinica del acto donde se genera
el derecho, informaciéon de fecha de parto, fecha probable de parto, edad gestacional, no
viabilidad recién nacié o constancia aborto.

- Licencia de paternidad: Registro civil de nacimiento del hijo y copia de la historia clinica de la
madre para determinar edad gestacional.

- Incapacidad médico no adscrito a la red de la EPS o ARL (Transcripcién): Copia de historia clinica
donde se genera el certificado.

- Accidente de Trabajo y Enfermedad Profesional: Copia del reporte patronal, cuando no se remitié
previamente dentro de los dos dias habiles a medicina laboral de la EPS o ARL como lo establece la

normatividad.

- Licencia por adopcién: Copia del acta de entrega del menor.
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Pago de la Incapacidad o licencia al empleado:

El empleador pagara la incapacidad a el empleado en la siguiente forma: las dos terceras (2/3)
partes del salario durante los primeros noventa (90) dias y la mitad del salario por el tiempo
restante.

Tratandose de licencias e incapacidades de origen laboral, el monto a pagar, sera calculado con el
100% del salario.

El pago se realizard de forma conjunta con el pago de la ndmina y por los dias de incapacidad o
licencia sucedidos dentro de la quincena a pagar.

Al empleado que no haya allegado el certificado original de la incapacidad médica o licencia con
los respectivos soportes, no se le pagaran los dias de ausencia no justificada, sin perjuicio de las
acciones disciplinarias que haya a lugar.

Transcripcidn y radicacion

En caso de no estar transcrita la incapacidad, la Auxiliar Administrativa solicitard la misma,
adjuntando los soportes requeridos segun el tipo de licencia o incapacidad, la historia clinica o
epicrisis.

El drea de Gestidon Humana a través de la Auxiliar Administrativa, gestionard ante la EPS dentro de
los diez (10) dias habiles siguientes a la recepciéon de la incapacidad, la radicacidon de las
incapacidades médicas superiores a dos (2) dias para el reconocimiento de la prestacién
econdmica, de conformidad con el procedimiento definido por cada EPS para tal fin.

Seguimiento:

Pasados quince (15) dias después de radicada la incapacidad o licencia, se debe verificar con el
area de tesoreria, el reconocimiento de la prestacién econémica por el valor adeudado conforme
el porcentaje de reconocimiento, el IBC del empleado y los dias de incapacidad o licencia

Si no hay reconocimiento o este se hace por un valor diferente, se debera interponer derecho de
peticidon ante la E.P.S y verificar la respuesta dentro de los términos legales.

En caso de rechazo o negacién, se dara traslado al drea de cartera, junto con los documentos
soporte para continuar con las acciones de cobro pertinentes.

Reconocimiento de la prestacion Econdmica:

Una vez verificado el pago efectivo de la prestacion econdmica, se deberda realizar el
correspondiente registro en el Sistema de Informacién de Gestién Humana.
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Conciliacion:

Finalizado el mes, se debe realizar el informe de conciliacidn de cartera con las diferentes EPS y
ARL por recobro de incapacidades o licencias. Esta actividad es responsabilidad de la Auxiliar
Administrativa, la Lider de Gestion Humana y la Técnica contable.

Registro:

Mensualmente se registrara en el Sistema de Informacién de Gestion Humana, las incapacidades
médicas aplicadas por ndmina, con indicacidn expresa de la fecha de incapacidad, I.B.C., fecha de
cobro, fecha de entrada de dineros por dicho concepto y nimero de documento soporte, para
efectos de auditoria y control posterior.

El Certificado médico de incapacidad con los respectivos soportes deberdn ser archivados en la
carpeta fisica de ndmina, la cual es custodiada por la lider de Gestién Humana.

4. METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION.

4.1 METODOS, INSTRUMENTOS Y HERRAMIENTAS.

Como soporte del presente Manual, se cuenta con los respectivos instructivos de ndmina y
seguridad social, al igual que con El macroproceso, Procesos y Procedimiento de Gestién del
Talento Humano.

4.2 ESTRATEGIAS DE SOCIALIZACION.

El presente manual serd ingresado a la Intranet Institucional, en el médulo de Gestidn Humana
para el acceso y conocimiento de todos los colaboradores del Hospital Infantil Concejo de
Medellin.

Adicionalmente, serd socializado con los lideres de proceso para que transmitan su contenido.

5. INDICADORES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL MANUAL

5.1 INDICADORES.

e indice de frecuencia del accidente de trabajo
e indice de severidad del accidente de trabajo
e Indice de frecuencia de enfermedad comun
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e indice de severidad de enfermedad comun

e Proporciéon de recuperacién de cartera por incapacidades y licencias.
e Proporcién de gestiéon de cobro

e C(lasificacidn de la cartera por antigliedad y por asegurador

5.2 INSTANCIAS DE ANALISIS.

La gestion de cobro de incapacidades y licencias, se presenta ante el comité de sostenibilidad
financiera para su seguimiento y control.

6. BIBLIOGRAFIA.

e Cddigo Sustantivo de Trabajo

e Ley 50 de 1990. Por la cual se introducen reformas al Cédigo Sustantivo del Trabajo y se
dictan otras disposiciones.

e Ley 100 de 1993 Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras
disposiciones

e ley1438de 2011

e Decreto 019 de 2012

e Decreto 780 de 2016

e Resolucidn 2266 de 1998
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Aprobacion Descripcion de cambios realizados
01 21/08/2019 Creacion del documento
APROBACION
Elaboré Reviso Aprobd

Nombre: Elizabeth Agudelo Avendafio Calidad: Daniel Velasquez

Betancur

Cargo: Lider de planeacion L

Junta Directiva HICM

Cargo: Lider de Gestion Humana técnica: Fernando Hincapié

Agudelo

Cargo: Director Ejecutivo

Vigente a partir del: 04/09/2019
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