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1. OBJETO
	Establecer el procedimiento para la comunicación, tramite, radicación, seguimiento y pago oportuno de las incapacidades médicas de origen laboral y común, licencias de maternidad y paternidad, otorgadas por la EPS y ARL, a los servidores públicos de la CONTRALORIA MUNICIPAL DE NEIVA, a la cual se encuentran afiliados.


2. ALCANCE 
	Actividad de Inicio: Radicación de la Incapacidad en la Ventanilla Única
Actividad de Finalización: Pago y soporte de la EPS y ARL del tiempo de la incapacidad


3. RESPONSABLE (S) 
	Profesional Especializado II y Profesional Universitario de la Secretaría General


4. NORMATIVIDAD
	· Decreto 770 de 1975 (30 abril): Por el cual se aprueba el Acuerdo número 536 de 1974 del Consejo Directivo del Instituto Colombiano de Seguros Sociales sobre reglamentos general del Seguro de enfermedad general y maternidad.

· Ley 100 de 1993 (diciembre 23): Por el cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dicta otras disposiciones


· Ley 1822 de 2017 (enero 04): Por medio de la cual se incentiva la adecuada atención y cuidado de la primera infancia, se modifican los artículos 236 y 239 del Código Sustantivo del Trabajo y se dicta otras disposiciones


· Decreto 1158 de 1994 (junio 03): Por el cual se modifica el artículo 6° del Decreto 691 de 1994

· Decreto 1406 de 1999 (julio28): Por el cual se adoptan unas disposiciones reglamentarias de la Ley 100 de 1993, se reglamenta parcialmente el artículo 91 de la Ley 488 de diciembre 24 de 1998, se dictan disposiciones para la puesta en operación del Registro Único de Aportes al Sistemas de Seguridad Social Integral, se establece el régimen de recaudación de aportes que financian dicho sistema y se dictan otras disposiciones. 

· Ley 776 de 2002 (diciembre 17): Por el cual de dictan normas sobre la organización, administración y prestaciones del Sistema General de Riesgos Profesionales. 
· LEY 1438 DE 2011 (enero 19) Reglamentado DECRETO 2562 de 2014, Decreto 261 de 2014: Por medio de la cual se reforma el Sistema General de Seguridad Social en Salud y se dictan otras disposiciones. 
· Decreto 2943 de 2013 (diciembre 17): Por el cual se modifica el parágrafo 1° del artículo 40 del Decreto 1406 de 1999. 

· Decreto 780 de 2016 (mayo 06): Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario el Sector Salud y Protección social 


5. DEFINICIONES 

	Certificado de incapacidad: Es el documento oficial de EPS -Salud, por el cual se hace constar el tipo de contingencia (enfermedad General, accidente de Trabajo o Licencian de Maternidad, Licencia de Paternidad), y la duración del periodo de incapacidad temporal para el trabajo. Se otorga al asegurado regular acreditado con derecho al mismo, determinado por el tipo de seguro y característica de cobertura que genera subsidio por incapacidad temporal o maternidad. 
Este documento es emitido obligatoriamente y de oficio por el profesional de salud autorizado por EPS Salud y la información del mismo se registrada en la historia clínica del asegurado.
  
Historia Clínica: Resumen del diagnóstico y procedimiento médico aplicado y que generó la incapacidad y/o licencia de maternidad y paternidad.  

Incapacidad: Se entiende la incapacidad por enfermedad general, como un estado de inhabilidad física o mental para que una persona desempeñe sus funciones laborales, originada en un accidente o enfermedad de origen común no profesional.  
Licencia de Maternidad: Es el reconocimiento de tipo económico que hace el Sistema General de Seguridad Social en Salud, a la progenitora del recién nacido, a la madre adoptante del menor de 7 años o al padre adoptante cuando éste carezca de cónyuge o compañera permanente.
Radicar: Presentar y entregar el certificado de incapacidad o licencia ante la EPS para el respectivo cobro de la prestación económica, cabe aclarar, que las únicas incapacidades que se cobran a las EPS son aquellas que sobrepasan los 3 días de incapacidad, las que tienen 2 días o menos las asume únicamente el empleador, sin que haya algún tipo de descuento al empleado.  
Accidente de Trabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional o psiquiátrica, una invalidez o la muerte. (Ley 1562 de 2012 art 3). Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecución de órdenes del empleador, o contratante durante la ejecución de una labor bajo su autoridad, aún fuera del lugar y horas de trabajo.  
ARL: Administradora de Riesgos Laborales. 
AFP: Administradora de Fondos de Pensiones.  
Enfermedad laboral: Es enfermedad laboral la contraída como resultado de la exposición a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar. El Gobierno Nacional, determinará, en forma periódica, 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 relación de causalidad con los factores de riesgo ocupacional serán reconocidas como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las normas legales vigentes  
EPS: Entidad Promotora de Salud  
Estado de Invalidez: Se considera inválida la persona que, por cualquier causa de cualquier origen, no provocada intencionalmente, hubiese perdido el 50% o más de su capacidad laboral. 
Incapacitado: Persona que tiene una incapacidad física o psíquica.
Incapacidad permanente parcial: El Artículo 5º de la Ley 776 de 2002, considera como incapacitado permanente parcial, al afiliado que, como consecuencia de un accidente de trabajo o de una enfermedad profesional, presenta una disminución definitiva, igual o superior al cinco por ciento 5%, pero inferior al cincuenta por ciento 50% de su capacidad laboral, para lo cual ha sido contratado o capacitado.   
Incapacidad Temporal: El Artículo 2º de la Ley 776 de 2002 define la incapacidad temporal como aquella que, según el cuadro agudo de la enfermedad o lesión que presente el afiliado al Sistema General de Riesgos Profesionales, le impida desempeñar su capacidad laboral por un tiempo determinado.   
Incapacidad de origen común: Licencia otorgada a causa de una enfermedad o accidente de origen común que no guarda relación con el desarrollo del trabajo.  
Incapacidad de origen laboral: Se presenta cuando un servidor público sufre un accidente de trabajo o una enfermedad laboral, que según el cuadro agudo de la enfermedad o lesión que genere el afiliado al Sistema General de Riesgos Laborales, le impida desempeñar su capacidad laboral por un tiempo determinado.   
Transcripción de la incapacidad: Legalizar la incapacidad ya sea con la ARL o EPS, regulado por procedimientos internos de las mismas.


6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

6.1. RECONOCIMIENTO Y PAGO DE LAS INCAPACIDADES
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Entregar la incapacidad física original y radicarla en la Secretaria General de la Contraloría Municipal de Neiva, donde se dejará la constancia respectiva, con el fin de allegar el soporte de su inasistencia al sitio de trabajo y el reporte de novedad en la nómina. 
	Servidor Público
	Incapacidad 

GD-F-29

Libro Radicador de correspondencia recibida
	3 días desde el comienzo de la incapacidad

	2. Remitir la incapacidad radicada (documentos físico original) donde se relacione diagnóstico, duración, y si es inicial o prorroga expedido por la EPS o ARL, al área de talento humano 
	Profesional Especializado II
Secretario general
	Incapacidad
GD-F-29

Libro Radicador de correspondencia recibida
	Incapacidad con radicado de recibido

	3. Una vez recibida la incapacidad por parte del funcionario, se clasifica por tipo de incapacidad:

· Incapacidad por enfermada general

· Licencia de maternidad o paternidad

· Incapacidad de origen laboral

· Entre otras.
 Nota: La incapacidad que sea emitida por médico tratante no adscrito a la EPS (Entidad promotora de salud) a través de la cual se preste el servicio, estará a cargo del funcionario y se reportara como ausentismo laboral comunicado a través de Acto Administrativo. 

	Profesional Universitario
	Libro Radicador de correspondencia recibida Incapacidad u oficio con radicado 

Acto Administrativo (Nota)
	Incapacidad con radicado de recibido

Formato XXXXX

	4. Reportar la novedad en el módulo de nómina, con el fin de que sea reportada en el mes de liquidación. 
	Profesional Universitario 
	Módulo de Nomina de HAS SQL

Informe de novedades de incapacidades
	Sabana de nomina

	5. Solicitar al funcionario documentos faltantes en caso de que sean exigidos por la EPS o ARL.

6. Diligenciar las incapacidades en el formato establecido por la ESP o ARL, con los documentos requeridos por la ley (Incapacidad y epicrisis), según el caso para radicación y reconocimiento económico, dentro de los treinta (30) días siguientes a la radicación de la documentación por parte del funcionario. 


	Profesional Universitario
	Libro Radicador de correspondencia recibida Incapacidad u oficio con radicado 

Soporte de los formatos emitidos por la eps en línea y/o respuesta de radicación en el portal transaccional


	Incapacidad transcrita

Formato XXXX

	7. Verificar el IBC y después transcribir la incapacidad en el portal de la EPS o ARL a la cual pertenece el Servidor Público.


8. Adelantar el trámite de autorización, liquidación y reconocimiento de la incapacidad en el Portal Transaccional correspondiente a la afiliación del Servidor Público en la EPS o ARL

8.1 Analizar las causas en caso de que las incapacidades o licencias sean rechazadas e iniciar nuevamente ante la entidad responsable de la reclamación de conformidad con la normatividad vigente.
9. Verificar en el portal web la autorización y reconocimiento de la incapacidad por parte de la EPS o ARL. 

	Profesional Universitario
	Correo electrónico de tesorería

Reporte en el portal transaccional del empleador

Formato XXXX 
	Formato XXXXX

	10. Verificación de pago:

Una vez identificado el pago correspondiente por la EPS o ARL en la cuenta de la Contraloría Municipal de Neiva, se procede a enviar el reporte al área Contable con el fin de realizar el cruce respectivo de la cuenta por cobrar.

si presenta diferencias en el IBC, la liquidación de la incapacidad por parte de la EPS o ARL: 
CASO 1 

Cuando la EPS o ARL consigne el valor de la Licencia por Enfermedad, por un mayor valor del causado en la nómina del mes en que se generó la novedad, se procede a realizar un oficio dirigido a la EPS con el fin de conocer las razones de la diferencia y la liquidación que la EPS realizó, si la justificación es viable, se procede a realizar la respectiva devolución de la diferencia causada y pagada a la EPS. 

CASO 2 

Cuando la EPS o ARL consigne el valor de la Licencia por Enfermedad, y este resulte menor al valor causado en la nómina del mes en que se generó la novedad, se procede a realizar un oficio dirigido a la EPS con el fin de conocer las razones de la diferencia y la liquidación que la EPS realizó, si la justificación es viable, se procede a realizar el respectivo cobro de la diferencia causada y pagada al funcionario que presentó la incapacidad.

Excepto en los casos: en que el valor sea resultado de un incremento salarial, teniendo en cuenta que la incapacidad se calcula con el IBC reportado al inicio de la incapacidad. 
 
	Profesional Universitario
	Extracto Bancario

Formato XXXXXX


	Recibo generado por el banco

Formato XXXXXX

	CASO 3 Cuando la EPS cancela una incapacidad de vigencias anteriores, el recaudo será devuelto al Municipio, por vigencia expirada.


	
	
	

	11. Registro de ingresos   
Una vez verificada el dinero en la cuenta corriente de la entidad, Se realiza el asiento contable con el comprobante bancaria a nombre de la entidad que reconoció la incapacidad, con el fin de disminuir la cuenta por cobrar a cargo de la EPS o ARL.
	Profesional Universitario
	Extracto Bancario

Formato XXXXXX

Nota Contable - Bancaria (Comprobante NB)


	Formato XXXXXX

	12. Analizar y realizar las siguientes acciones de manera mensual: 
• Realizar cruce de cuentas entre el recaudo por incapacidades y el saldo pendiente de recaudo, para establecer faltantes. 
• Informar al funcionario responsable del trámite y cobro de incapacidades el saldo de incapacidades pendiente de recaudo, para que informe al área las razones por las cuales las EPS y ARL, no han generado el pago. 
• Efectuar seguimiento a los valores no conciliados del mes, con la oficina de Contabilidad y nomina, de tal forma que sus valores coincidan con el saldo por cobrar.
	Profesional Especializado I y Profesional Universitario
	Formato XXXXXX
	Formato XXXXXX


7. OBSERVACIONES 

	· Cuando se cite al cargo de Profesional Especializada II y Profesional Universitario, son los asignados a la Secretaría General


8. POLITICAS 

	· Manual de Políticas Contables para la Contraloría Municipal de Neiva - Huila contenidas en el marco técnico normativo para entidades de gobierno resolución 533 de 2015 - Cuentas Por Cobrar. (Adoptadas mediante Resolución No. 204 de 2017).
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