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INTRODUCCION

El Ministerio de Defensa Nacional, por medio de la Direccién de Desarrollo del Capital Humano,
procura establecer, en |la presente guia, el procedimiento que se debe realizar para generar la
liquidacién, afectacion y pago de los conceptos correspondientes a incapacidades y/o licencia
de maternidad y paternidad del personal civil beneficiario de la Ley 100 de 1993 correspondiente
a la Unidad de Gestidon General, las Fuerzas Militares y las Entidades Adscritas y Vinculadas al
Ministerio de Defensa Nacional.

La presente Guia de Aplicacion de las Incapacidades y/o Licencias de Maternidad y/o
Paternidad en la Liquidacion de Nomina rige a partir de la fecha de su publicacién para ser
implementada en los procesos de revision, reporte y pago de las incapacidades laborales,
licencias de maternidad y paternidad respectivas, ante las entidades de Salud y Riesgos
Laborales, en el marco de la normatividad vigente.
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1. MARCO DE REFFERENCIA

A continuacion, se dara a conocer la normatividad vigente sobre las incapacidades y/o
licencia de maternidad y paternidad.

2.1. Incapacidad: Se entiende por incapacidad temporal, aquella que segtn el cuadro
agudo de la enfermedad o lesion que presente el afiliado al Sistema General de
Riesgos Laborales, le impida desempeniar su capacidad laboral por un tiempo
determinado. (Ver el articulo 2 de la Ley 1562 de 2012)

2.2. Clases de Incapacidades

2.21. Enfermedad General o de origen comun: “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 desemperia 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”. (Ver el articulo 5 de la Resolucién 2266 de
1998).

2.2.2. Enfermedad laboral: “Es enfermedad laboral la contraida como resultado
de la exposicion 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 determinara, en forma peri¢dica, 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.

Paragrafo 1°. E/ Gobierno Nacional, previo concepto del Consejo Nacional
de Riesgos Laborales determinara, en forma periddica, las enfermedades
que se consideran como laborales.

Paragrafo 2. Para tal efecto, el Ministerio de la Salud y Proteccion Social y
el Ministerio de Trabajo, realizara una actualizacion de la tabla de
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enfermedades laborales por lo menos cada tres (3) afios atendiendo a los
estudios técnicos financiados por el Fondo Nacional de Riesgos Laborales.”
(Ver el articulo 4 de la Ley 1562 de 2012).

2.2.3. Accidente de Trabajo: “"Todo suceso repentino que sobrevenga por causa
0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién
organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la
muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion
de drdenes del empleador, o contratante durante la ejecucion de una labor
bajo su autoridad, atin fuera del lugar y horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo 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.

También se considerara como accidente de trabajo el ocurrido durante el
gjercicio de fa funcion sindical, aunque el trabajador se encuentre en
permiso sindical siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de
dicha funcion.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la
ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se
actue por cuenta o en representacion del empleador o de la empresa
usuaria cuando se trate de frabajadores de empresas de servidos
temporales que se encuentren en mision”. (Ver el articulo 3 de la Ley 1562
de 2012).

2.3. Tiempo de Incapacidad:

El tiempo maximo de otorgamiento de incapacidad temporal médica u
odontologica, la prescribe el médico u odontdlogo tratante de acuerdo con la
patologia y teniendo en cuenta que es dicho profesional quien adopta las
decisiones sobre el diagnostico y tratamiento de los pacientes a su cargo conforme
lo estipula el Articulo 17 de la Ley 1751 de 2015: “Autonomia profesional”; para lo
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cual dicho profesional tiene la responsabilidad de determinar con la objetividad y
racionalidad el nimero de dias de incapacidad.

De acuerdo con la situacion presentada por el servidor publico con respecto a su
incapacidad y/o licencia de maternidad y/o paternidad, el profesional de la salud
competente para expedir certificados de incapacidad determina el periodo de
incapacidad y expide el respectivo certificado inicial hasta por un maximo de treinta
(30) dias, los cuales puede prorrogar, segun su criterio clinico, hasta un total de
ciento ochenta (180) dias y del dia ciento ochenta y uno (181) hasta el dia
quinientos cuarenta (540) cuando exista concepto favorable de rehabilitacion,
como lo preveé para el efecto el Articulo 142 del Decreto Ley 019 de 2012, por
periodos de maximo treinta (30) dias cada uno y de conformidad con las normas
establecidas. (Ver el articulo 10 de la Resolucién 2266 de 1998).

A continuacion, se relacionan los requisitos exigibles para adelantar el tramite de
incapacidad o licencia de maternidad y/o paternidad, segun sea el caso:

2.3.1. Incapacidad menor a noventa (90) dias:

» Entregar al jefe inmediato el certificado original de su incapacidad por
enfermedad general emitido por la Entidad Promotora de Salud (EPS) o
Institucién Prestadora de Servicios de Salud (IPS) de la red de
prestadores, sin tachones, ni enmendaduras y firmado por el médico
tratante, dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion. Y los
documentos requeridos por cada Entidad Promotora de Salud (EPS).

¢ El jefe inmediato remite el certificado de incapacidad, con sus debidos
soportes a la dependencia de Talento Humano de cada entidad.

» Siel servidor publico no presenta el certificado original de su incapacidad
y deméas documentos exigidos por la Ley, la dependencia de Talento
Humano de cada entidad la devolvera a la dependencia remisora para
gestionar con el servidor publico la obtencién del certificado original de
incapacidad y los documentos soporte a que haya lugar.

¢ Recibido el certificado de incapacidad, este se ingresa en la base de
datos (Excel) de la dependencia de Talento Humano de cada entidad,
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con el proposito de realizar el control y tener el insumo para las
estadisticas de ausentismo de la entidad.
e La dependencia de Talento Humano de cada entidad realizara la
liquidacion del valor de la incapacidad para consolidar el valor pago por
auxilio de enfermedad y el cobro a la Entidad Promotora de Salud (EPS),
como se detalla a continuacion:
: QUIEN PORCENTAJE FUNDAMENTO
TIEMPOS DE | : .
INCAPACIDAD RESPONDE DE PAGOV :JURIDICO_.
Articulo 1° del
Decreto 2943 del
2013 Compilado en
articulo 3.2.1.10 del
1 a2dias Empleador 100% Decreto 780 de 2016
“Decreto Unico
Reglamentario  del
Sector Salud vy
Proteccién Social”.
Articulo 1° del
Decreto 2943 del
2013 compilado en
articulo 3.2.1.10 del
Entidad Decreto 780 de 2016
Promotora “Decreto Unico
Fas de Salud E6.67% Reglamentario  del
(EPS) Sector Salud vy
Proteccion Social”.
Articulo 227  del
Codigo Sustantivo de
Trabajo
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Paragrafo 1°. “En el Sistema General de Seguridad Social en Salud seran
a cargo de los respectivos empleadores las prestaciones econémicas
correspondientes a los dos (2) primeros dias de incapacidad originada por
enfermedad general y de fas Entidades Promotoras de Salud a partir del
tercer (3) dia y de conformidad con la normatividad vigente”. (Ver el
articulo 3.2.1.10 del Decreto 780 de 2016).

Incapacidad mayor a noventa y un (91) dias hasta ciento ochenta (180)
dias:

Las Entidades Promotoras de Salud (EPS) y/o Direccién General de
Sanidad Militar (DIGSA), deberan emitir el concepto de rehabilitacion antes
de cumplirse el dia ciento veinte (120) de incapacidad temporal y enviarlo
antes de cumplirse el dia ciento cincuenta (150), a cada una de las
Administradoras de Fondos de Pensiones donde se encuentre afiliado el
trabajador a quien se le expida el concepto respectivo, segun corresponda.
(Ver el articulo 142 del Decreto Ley 019 de 2012).

QUIEN | PORCENTAJE | FUNDAMENTO

IEMPOS DE | RESPONDE | DE PAGO JURIDICO

 INCAPACIDAD

Articulo 1°  del
Decreto 2943 del
: 2013 compilado en
PrEor;:gfg-a articulo 3.2.1.10 el
91 a 180 dias 50% Decreto 780 de
de Salud =)
(EPS) 2016 Decreto Unico
Reglamentario del
Sector Salud vy

Proteccion Social.

En cuanto al auxilio por enfermedad no profesional, el articulo 227 del
Codigo Sustantivo del Trabajo previé que, en caso de incapacidad
comprobada para desempefiar sus labores, ocasionada por enfermedad no
profesional, el servidor publico tiene derecho a que el patrono le pague un
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auxilio monetario hasta por ciento ochenta (180) dias, asi: las dos terceras
(2/3) partes del salario durante los noventa (90) dias y la mitad del salario
por el tiempo restante.

Lo anterior sin excluir lo contemplado en el Decreto 780 de 2016, en
particular lo establecido en el articulo 3.2.1.10 Paragrafo 1, en lo relativo a
la responsabilidad de las Entidades Promotoras de Salud (EPS) del pago
de incapacidades a partir del 3er dia y de las Administradoras de Riesgos
Profesionales (ARL) del reconocimiento de las incapacidades temporales
desde el dia siguiente de ocurrido el accidente de trabajo o la enfermedad
diagnosticada como laboral.

Incapacidad mayor de ciento ochenta y un (181) dias a quinientos
cuarenta (540) dias:

A partir del dia ciento ochenta y uno (181) y hasta el dia quinientos cuarenta
(540), los pagos deben ser realizados por la Administradora de Fondo de
Pensiones (AFP).

Para los casos de accidente o enfermedad comun en los cuales exista
concepto favorable de rehabilitacion de la Entidad Promotora de Salud, la
Administradora de Fondos de Pensiones postergara el tramite de
calificacion de Invalidez hasta por un término maximo de trescientos
sesenta (360) dias calendario adicionales a los primeros ciento ochenta
(180) dias de incapacidad temporal reconocida por la Entidad Promotora
de Salud, evento en el cual, con cargo al seguro previsional de invalidez y
sobrevivencia o de la entidad de prevision social correspondiente que lo
hubiere expedido, la Administradora de Fondos de Pensiones otorgara un
subsidio equivalente a la incapacidad que venia disfrutando el trabajador.
(Ver el articulo 142 del Decreto Ley 019 de 2012).

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa
Nacional, no esta autorizado su reproduccién total o parcial
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TIEMPOSDE |  QUIEN
INCAPACIDAD | RESPONDE |

Administradora | Articulo 41 de la ley 100 de 1993
de Fondos de | Articulo 142 Decreto 19 de 2012
Pensiones Sentencia T — 401 del 23 de junio
(AFP) 2017.

181 a 540 dias

2.3.4. Incapacidad del dia quinientos cuarenta y uno (541) en adelante:

De acuerdo con lo normado en el Decreto 1333 de 2018, que establece la
responsabilidad del pago de incapacidades por parte de las Entidad
Promotora de Salud (EPS), segun el articulo 2.2.3.31, para el
reconocimiento y pago de incapacidades superiores a 540 dias: “...Las EPS
y demas EOC reconoceran y pagaran a los cotizantes las incapacidades
derivadas de enfermedad general de origen comun superiores a 540 dias en
los siguientes casos:

1. Cuando exista concepto favorable de rehabilitacion expedido por el
meédico tratante, en virtud del cual se requiera continuar en tratamiento
meédico.

2. Cuando el paciente no haya tenido recuperacion durante el curso de la
enfermedad o lesion que origind la incapacidad por enfermedad general
de origen comun, habiéndose seguido con los protocolos y guias de
atencion y las recomendaciones del médico tratante.

3. Cuando por enfermedades concomitantes se hayan presentado nuevas
situaciones que prolonguen el tiempo de recuperacién del paciente.

4. De presentar el afiliado cualquiera de las situaciones antes previstas, EPS

debera reiniciar el pago de la prestacién econdmica a partir del dia
quinientos cuarenta y uno (541).”

SISTIMADE
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2.4. Tramite de incapacidades

2.41. Tramite de incapacidades por enfermedad laboral menores a ciento
ochenta (180) dias:

* La Entidad Promotora de Salud (EPS) y la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) califican la incapacidad como enfermedad laboral.

» E| jefe inmediato envia a la dependencia de Talento Humano de cada
entidad, el original de la incapacidad, junto con los documentos requeridos
por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)

s La dependencia de Talento Humano de cada entidad adelanta los
tramites necesarios ante la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
para obtener el pago de la incapacidad.

s |La Administradora de Riesgos Laborales (ARL) reconocera y pagara,
desde el dia siguiente al reporte, hasta el dia ciento ochenta (180) el 100%
del valor de la incapacidad. “MONTO DE LAS PRESTACIONES
ECONOMICAS POR INCAPACIDAD TEMPORAL. Todo afiliado a quien se
le defina una incapacidad temporal, recibira un subsidio equivalente al cien
(100%) de su salario base de cotizacion, calculado desde el dia siguiente
el que ocurrio el accidente de trabajo y hasta el momento de su
rehabilitacion, readaptacion o curacion, o de la declaracion de su
incapacidad permanente parcial, invalidez o su muerte. El pago se
efectuara en los periodos en que el trabajador reciba regularmente su
salario. Para la enfermedad profesional seré el mismo subsidio calculado
desde el dia siguiente de iniciada la incapacidad correspondiente a una
enfermedad diagnosticada como profesional’. (Ver el articulo 3 de la Ley
776 de 2002). '

¢ Sila Administradora de Riesgos Laborales (ARL) rechaza el certificado
de incapacidad por incumplimiento de requisitos, falta de soportes
documentales o cualquier otra causa atribuible al servidor publico, le sera
devuelta al jefe inmediato con las anotaciones respectivas y se les dara un
tiempo no superior a diez (10) dias, para subsanar las inconsistencias.
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Tramite de incapacidades por accidente laboral menores a ciento
ochenta (180) dias:

* El servidor publico debe informar el accidente a la dependencia de
Talento Humano de cada entidad, para que lo reporte a la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL) dentro de las cuarenta y
ocho (48) horas siguientes a su ocurrencia.

e lLa Administradora de Riesgos Laborales (ARL) califica la incapacidad
como accidente laboral.

» El servidor publico envia a la dependencia de Talento Humano de cada
entidad, los documentos solicitados.

* La dependencia de Talento Humano de cada entidad, adelantaran los
tramites necesarios ante la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
para obtener el pago de la incapacidad.

* La Administradora de Riesgos Laborales (ARL) reconocera y pagara,
desde el dia siguiente al reporte, hasta el dia ciento ochenta (180) el
100% del valor de la incapacidad. “MONTO DE LAS PRESTACIONES
ECONOMICAS POR INCAPACIDAD TEMPORAL. Todo afiliado a quien
se le defina una incapacidad temporal, recibiré un subsidio equivalente
al cien (100%) de su salario base de cotizacion, calculado desde el dia
siguiente el que ocurrié el accidente de trabajo y hasta el momento de
su rehabilitacion, readaptacion o curacion, o de la declaracion de su
incapacidad permanente parcial, invalidez o su muerte. El pago se
efectuara en los periodos en que el trabajador reciba regularmente su
salario.” (Ver el articulo 3 de la Ley 776 de 2002).

Tramite de incapacidades de origen comtin, menores a ciento ochenta
(180) dias:

e La Entidad Promotora de Salud (EPS) emitira el certificado de
incapacidad de origen comun.

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa
Nacional, no esta autorizado su reproduccién total o parcial
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¢ El servidor publico envia a la dependencia de Talento Humano de cada
entidad, el original de la incapacidad junto con los documentos requeridos
por la Entidad Promotora de Salud (EPS).

¢ | a dependencia de Talento Humano de cada entidad, adelantan los
tramites necesarios ante la Entidad Promotora de Salud (EPS) para
obtener pago de la incapacidad.

e La Entidad Promotora de Salud (EPS) reconocera y pagara desde el dia
tres (3) hasta el noventa (90) al 66,67% y del noventa y uno (81) al ciento
ochenta (180) al 50% del IBC. (Ver el articulo 1 del Decreto 2943 de
2014 — compilado en el Art 3.2.1.10 del Decreto 780 de 2016).

2.4.4. Tramite de incapacidades de origen comuin, mayores a ciento ochenta
(180) dias:

e La Entidad Promotora de Salud (EPS), no reconoce valor alguno al
servidor publico a partir del dia ciento ochenta y uno (181). Por lo tanto, el
servidor publico debera iniciar el tramite para solicitud de porcentaje de
calificacion laboral (PCL) y la calificacion del grado de invalidez ante la
Administradora de Fondos de Pensiones (AFP), en donde esté afiliado
dentro de los tiempos estipulados por ley.

 La dependencia de Talento Humano de cada entidad, realizara control, si
lo ve acorde, al servidor publico a partir del dia ciento ochenta (180), con
el fin de validar el tramite ante la Administradora de Fondos de Pensiones
(AFP).

» En caso de que el servidor publico objeto de valoracion, no asista a la cita
fijada por la junta de calificacion de invalidez, esta podra emitir dictamen
con base al respectivo expediente. En caso contrario, se dara inicio al
trémite disciplinario correspondiente.

» Cuando la Entidad Promotora de Salud (EPS) no ha emitido concepto de
rehabilitacion después del dia ciento ochenta (180), debera pagar un
subsidio equivalente al valor de la incapacidad, hasta que emitan el
concepto. (Ver el articulo 142 del Decreto Ley 019 de 2012)

* La Administradora de Fondos de Pensiones (AFP) debe realizar el pago
de estas incapacidades en los porcentajes establecidos por la Ley, hasta
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tanto el servidor publico: Sea incluido (a) en la nomina de pensionados;
(b) se le cancele la respectiva indemnizacion si procede; (c) tenga en firme
la calificacion del grado de invalidez; (d) cuando la calificacion del grado
de invalidez del servidor publico no de origen a la pensién de invalidez el
dependencia de Talento Humano de cada entidad, debera reincorporar al
servidor publico de acuerdo con lo establecido en la Ley 776 de 2002 en
sus articulos: “Articulo 4°. REINCORPORACION AL TRABAJO. Al
terminar el periodo de incapacidad temporal, los empleadores estan
obligados, si el trabajador recupera su capacidad de trabajo, a ubicarlo en
el cargo que desempefiaba, o a reubicario en cualquier otro para el cual
esté capacitado, de la misma categoria.”; “Articulo 80. REUBICACION
DEL TRABAJADOR. Los empleadores estan obligados a ubicar al
trabajador incapacitado parcialmente en el cargo que desempefiaba o a
proporcionarle un trabajo compatible con sus capacidades y aptitudes,
para lo cual deberan efectuar los movimientos de personal que sean
necesarios.”

» El auxilio de las incapacidades de origen laboral estd a cargo de la

Administradora de Riesgos Laborales (ARL) hasta definir la situacion
médica.

» A partir del dia ochenta y uno (181) se le suspende el pago de auxilio por

incapacidad: Lo asumira el Fondo Pensional correspondiente.

2.5. Tramite de Reconocimiento de Incapacidades:

e SR

» Elservidor publico incapacitado o la persona designada para su representacion,
tiene la obligacién de informar la novedad presentada al jefe inmediato;
posteriormente debera allegar el certificado de incapacidad médica en original,
sin tachones, ni enmendaduras con sus respectivos soportes, en un plazo
maximo de setenta y dos (72) horas, al jefe inmediato de la dependencia quien,
a su vez, debera informar de manera inmediata por medio de un oficio, a la
dependencia de Talento Humano de cada entidad sobre el ausentismo del
servidor publico.

En aquellos casos en que se requiera transcripcion de la incapacidad, las

secciones de personal de las Unidades solicitaran al servidor publico, los
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documentos necesarios para tal fin, en caso de no allegar la documentacion
necesaria, el mismo servidor publico hara directamente este tramite ante su
Entidad Promotora de Salud (EPS) o Administradora de Riesgos Laborales
(ARL). Se hace la excepcion sobre las incapacidades retroactivas teniendo en
cuenta lo dispuesto en el concepto N°201911601083761 del 20-08-2019,
expedido por el Ministerio de Salud.

e Cuando la incapacidad sea por causa de un accidente de transito, el servidor
publico debera adjuntar a la misma el reporte del accidente de transito en los
plazos establecidos.

e En el evento en que el servidor publico no dé cumplimiento al deber legal de
allegar el certificado de incapacidad y sus respectivos soportes después de las
setenta y dos (72) horas de emitido, el jefe inmediato debera requerir al servidor
publico la justificacion de su ausencia. En caso contrario, se dara inicio al tramite
disciplinario correspondiente.

* Si la Entidad Promotora de Salud (EPS) y/o Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) segln sea el caso rechaza el certificado de incapacidad por
incumplimiento de requisitos, falta de soportes documentales o cualquier otra
causa atribuible al servidor publico, le sera devuelta al jefe inmediato con las
anotaciones respectivas y se dara un plazo no superior a diez (10) dias, para
subsanar las inconsistencias.

2.6. Recepcion y revision de las Incapacidades y Licencias de Maternidad y
Paternidad:

» Las dependencias de Talento Humano de cada unidad, recepcionaran las
incapacidades y/o licencias de maternidad y paternidad en original con sus
respectivos soportes. Si se encontraran inconsistencias en la informacion, se
devuelve para su correccion, de lo contario continta con el tramite administrativo
correspondiente. Si la novedad corresponde al mes a liquidar, continua el tramite
administrativo correspondiente, de lo contrario se incluye en el archivo de gestién
para el mes siguiente.

« Verificar que la incapacidad médica y/o licencia de maternidad y paternidad esté
debidamente diligenciada en el formato de la Entidad Promotora de Salud (EPS),
Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y/o Establecimiento de Sanidad
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Militar (ESM) a la cual se encuentra afiliado el servidor publico: Confirmar que la
incapacidad médica contenga toda la informacién (nombres y apellidos, cédula
de ciudadania, codigo CIE-10, revisar gque este sefialado si es enfermedad
general, enfermedad laboral, accidente de trabajo o accidente de transito, datos
completos del medico tratante), de conformidad con lo establecido en el Articulo
29 del Decreto N°3380 de 1981, Decreto 780 de 2016 Art 2.7.2.2.1.3.4 y
Resolucion 2266 de 1998 en su articulo. 20y “el certificado médico en lo relativo
al estado de salud, tratamiento o acto médico debera contener por lo menos los
siguientes datos:

a.

b.

= (e ]

Nombre, tipo y nimero de identificacion de la Institucion Prestadora de
Servicios de Salud (IPS) que expide la incapacidad.

Tipo y numero de documento de identificacién, asi como nombres y
apellidos del afiliado.

Lugar y fecha de expedicion.

. Cddigo del diagnostico con su descripcion. (El cédigo y su descripcién

deben corresponder con lo definido en la Clasificacion Internacional de
Enfermedades CIE-10).

. Contingencia u origen. (En el Sistema de Salud el origen de la incapacidad

se considera comun o laboral y las contingencias como enfermedad
general, accidente de transito, accidente de trabajo, enfermedad laboral,
licencia de maternidad y paternidad).

Tipo de incapacidad: ambulatoria u hospitalaria.

. Marcacién de prorroga de incapacidad: si o no, segun corresponda.
. Dias de incapacidad en letras y/o numeros. (No pueden exceder 30 dias,

Resolucion 2266 de 1998, articulo 10).

Fecha inicial y fecha final de la incapacidad.

Datos del médico u odontdlogo tratante que expide la incapacidad: nombres
y apellidos, numero y tipo de documento de identificacién, nimero de
registro médico, firma y sello. (Ver el articulo 2.2.3.2.2 del Decreto 1333
de 2018)

e Para licencia de maternidad, se requiere lo estipulado en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo articulo 236 y Ley 1822 de 2017.
 Para |a licencia de paternidad, se requiere lo estipulado en la Ley 2114 de 2021.
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e Las Unidades deberan incluir las incapacidades y/o licencias de maternidad y
paternidad recibidas, en el sistema de talento humano que corresponda para
control y enviarla a la dependencia de talento humano de cada entidad en los
plazos establecidos.
2.7. Reconocimiento del auxilio de incapacidades de origen comdun,

incapacidades laborales y licencias de maternidad y paternidad.

Al enviar el oficio con sus debidos soportes al area de ausencias laborales o
quien haga sus veces a la seccion de nomina, se debe de precisar el numero
de dias de la incapacidad y/o licencia de maternidad o paternidad. Por ende, se
debe cancelar el auxilio de incapacidad sobre los conceptos que tiene el
funcionario a través del codigo por incapacidad, afectado porcentualmente de
acuerdo con el nimero de dias de incapacidad los siguientes conceptos: sueldo
basico, prima de actividad, subsidio familiar, auxilio de transporte, subsidio de
alimentacion, partida de alimentacion, prima de orden publico, prima de

antigliedad, prima de coordinacion y prima de direccion. (Véase siguiente tabla).
3

INCAPACID i B e e e e
NCAR ?'GQ,,?E?:ERMFDAD INCAPENF | LICENCIA
il —TiNGoTAT——| _ LAB- | MATERNIDAD
CONCEPTO  [INC1a [INC3a fao INC |ACCIDENTE| YO
7 2DIAS |90 DIAS DIAS 181 | TRABAJO PATERNIDAD
SUELDO BASICO | 100% 66,67% 50% X 100% 100%
PRIMA TECNICA
SALARIAL 100% 66,67% 50% X 100% 100%
PRIMA TECNICA .
NO SALARIAL 100% 100% 100% X 100% 100%
PRIMA ACTIVIDAD | 100% 100% 100% X 100% 100%
SUB FAMILIAR 100% 100% 100% X 100% 100%
SUB
TRANSPORTE A A X X X 4

' Acta No 06 del 23 de enero de 2020, Mesa de trabajo. Reunién mesa de némina Fuerza Publica. Pag. 10
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AuMESNUTicmN X[ X X X X X
Aul\igﬁ;fam A =~ X X X X
PR%@SEBEN 100% X X X 100% 100%
Agﬁgﬂ(ﬁsgia 100% | 66.67% | 50% | X 100% 100%
cogggm/?glow e X X X X X
DF;};'EMC%%EN 100% | 100% | 100% | X 100% 100%

Se indica que el descuento aplica proporcional a los dias de incapacidad, por ser una
variable la “X"= define dias de incapacidad, tal como se observa en la tabla anterior.

Se mencionaran las partidas que hacen parte del indice Base de Cotizacion en Salud y

Pensioén asi:

¢ Sueldo Basico mensual

¢ Prima de Antigledad mensual

¢ Prima de productividad semestral
¢ Prima sin caracter salarial mensual
e Prima Técnica Salarial mensual
e Prima Técnica no Salarial mensual
e Bonificacion judicial mensual

e Bonificacion por actividad judicial semestral

¢ Bonificacion por servicios prestados anual
o Bonificacion por compensacion mensual

Lo anterior, conforme a lo preceptuado en el siguiente marco normativo:
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Decreto 1016 de abril 17 de 1991, “Por el cual se establece la Prima Técnica para
los Magistrados de la Corte Suprema de Justicia, los consejeros de estado y los
Magistrados del Tribunal Disciplinario (Prima Técnica Automatica)”.

Decreto 1624 de junio 26 de 1991, “Por el cual se adiciona el Decreto 1016 de 1991
y se dictan otras disposiciones (Prima Técnica Automatica)”.

Decreto Ley 1661 de junio 27 de 1991, “Por el cual se modifica el régimen de Prima
Técnica, se establece un sistema para otorgar estimulos especiales a los mejores
empleados oficiales y se dictan otras disposiciones. Expedido en uso de las
facultades extraordinarias conferidas por la ley 60 de 1990".

Decreto 2164 de septiembre 17 de 1991, “Por el cual se reglamenta parcialmente el
Decreto Ley 1661 de 1991.”

Decreto 2573 de noviembre 15 de 1991, “Por el cual se reglamenta parcialmente el
articulo 6° del Decreto Ley 1661 de junio 27 de 1991. (Inciso 1 y 2 del articulo 1°
fueron Declarados Nulos por el Consejo de Estado mediante Sentencia del 19 de
febrero de 1998)."

Decreto 1335 de julio 22 de 1999, (Modificado por el Decreto 2177 de 2008) “Por e/
cual se modifican los articulos 3° y 4° del Decreto 2164 de 1991

Ley 100 del 23 de diciembre de 1993, Capitulo Ill, Articulo 17, "Por la cual se crea el
sistema de seguridad social integral y se dictan otras disposiciones..."

Ley 332 de 1996 "Por la cual se modifica la Ley 4 de 1992 y se dictan otras
disposiciones; incluyen la prima sin caracter salarial para la cotizacién en salud”.
Decreto 691 DE 1994, Art. 6 "Por el cual se incorporan los servidores publicos al
sistema general de pensiones y se dictan otras disposiciones; Base de Cotizacién”.
Decreto 1158 de 1994, Articulo 1° "Por el cual se modifica el articulo 6° del Decreto
691 de 1994, Ingreso Base de Cotizacion".

Decreto 1336 de mayo 27 de 2003, “Por el cual se modifica el régimen de Prima
Técnica para los empleados ptiblicos del Estado.

Decreto 2177 de junio 29 de 2008, “Por el cual se establecen modificaciones a los
criterios de asignacion de Prima Técnica y se dictan otras disposiciones sobre prima
técnica.

Decreto 1164 de junio 1° de 2012, “Por el cual se reglamenta el otorgamiento de la
prima técnica por evaluacion del desempeiio.

Decreto 3900 de 2008, "Por el cual se modifica la bonificacion de actividad Judicial;
Bonificacion por Actividad Judicial en el Ingreso base de Cotizacién".
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e Decreto 4788 de 2008: “Por el cual se dictan disposiciones en materia prestacional
para los servidores publicos de la Justicia Penal Militar"?

e Decreto 383 de 2013, "Por el cual se crea una bonificacion judicial para los servidores
publicos de la Rama Judicial y de la Justicia Penal Militar y se dictan otras
disposiciones".

Los rubros de afectacion que implica el procedimiento de incapacidades y licencias
de maternidad y paternidad del personal judicial de la Justicia Penal Militar (jueces,
fiscales y secretarios), aplicara lo establecido en el catalogo presupuestal sobre la
materia, por lo que se pagaran por el rubro A-03-04-02-012 el cual tiene afectacion
en salarios y primas, tanto prima sin caracter salarial como la bonificacion judicial.
(Véase siguiente tabla) asi:®

INCAPACIDAD _ -
| 'ENFERMEDAD GENERAL | NCAFENE | LICENGIA
CONCEPTO INC 1 [INC 3a[INC 51 g MAERRNIDAD
-~ la2 {90 | |A180 :jNC: ACG’DENTE Lo
e ;blAs Dias |181| TRABAJO |PATERNIDAD
SUELDO BASICO | 4009 (66,67%| 50% | X 100% 100%
PRIMA SIN
CARACTER
SALARIAL | 100% |66,67%| 50% | X 100% 100%
BONIFICACION
JUDICIAL 100% |66,67%| 50% | X 100% 100%
BONIFICACION
POR
COMPENSACION | 100% |66.67%| 50% | X 100% 100%

Segun decreto 1102 del 24 de mayo de 2012, la bonificacién por compensacion
pagadera mensualmente solo constituye factor salarial para efecto IBC del sistema
general de pensiones y del sistema general de seguridad social en salud.

2 Acta No 06 del 23 de enero de 2020. Mesa de trabajo. Reunion mesa de némina Fuerza Publica. Pag. 9
3 Acta del 22 de abril de 2020. Mesa de trabajo. Reunién mesa de nomina Fuerza Publica. Pag. 3
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La Bonificacion judicial (mensual) se cre¢ a través del Decreto 0383 de 2013 y en su
articulo 1 dispone “(...) constituird Unicamente factor salarial para la base de
cotizacion al Sistema General de Pensiones y al Sistema General de Seguridad Social
en Salud (...)". Es decir, hace base para cotizar a Entidad Promotora de Salud (EPS)
y Administradora De Fondos De Pensiones (AFP).

Por su parte, la prima sin caracter salarial (mensual) se cred a través de la Ley 42 de
1992, la cual especifica en su nota del articulo 14: “(...) declara la EXEQUIBILIDAD
de la frase "sin caracter salarial" (...)"; y que teniendo en cuenta Sentencia de
Unificacion- SUJ-016-CE-S2-2019 fallo en el numeral 3 que “Los funcionarios
beneficiarios de la prima especial de servicios a que se refiere el articulo 14 de la Ley
4 de 1992 (de la Rama Judicial o de |a Fiscalia General de la Nacién) tienen derecho
a la reliquidacion de las prestaciones sociales sobre el 100 % de su salario basico y/o
asignacion basica, es decir, con la inclusion del 30 % que habia sido excluido a titulo
de prima especial. Es decir, hace base para cotizar a Entidad Promotora de Salud
(EPS) y Administradora de Fondos de Pensiones (AFP).

2.8. Partidas que no deben ser tenidas en cuenta al momento de liquidar el

auxilio de incapacidad

a. La prima de alimentacion, el subsidio de transporte o prima de orden publico
resulta viable realizar descuentos, solo si la norma, es clara en definir como llevar
a cabo los descuentos cuando el servidor se halle en alguna situacién
administrativa, es decir, no habra lugar a su reconocimiento cuando el servidor
publico se encuentra en incapacidad por enfermedad bien sea laboral o comdn.

b. En el caso concreto de la licencia de maternidad, tendra derecho a la prima
de alimentacién, prima orden publico de acuerdo con requisitos de ley, pero no al
subsidio de transporte, particularmente porque este auxilio sélo se pagara por los
dias trabajados, y debe entenderse que habra lugar a este cuando el servidor
publico tenga que incurrir en un gasto para movilizarse hasta su trabajo.

o] Los descuentos por concepto de embargos, autorizaciones y los
descuentos de ley con caracter obligatorio por mandato de legal (salud vy
pensiones), Unicamente pueden ser aplicados al salario efectivamente devengado
por el servidor publico. En caso de que el trabajador se encuentre incapacitado al
ser devengado un auxilio y no un salario como tal, Unicamente es procedente

N
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realizar los descuentos a aquella porcién del salario recibido y no a lo devengado
por concepto de auxilio de incapacidad.

2.8.1. Criterios para la realizacion de la liquidacion de némina

e Los dos primeros dias de una incapacidad los asumira el empleador al 100%,
la Entidad Promotora de Salud (EPS) a partir del tercer dia pagara el 66.67%
hasta el dia noventa (90), a partir del dia noventa y uno (91) hasta el dia
ciento ochenta (180) se cancelard 50% del Ingreso Base de Cotizacion,
respetando el Salario Minimo Mensual Legal Vigente y a partir del dia ciento
ochenta y uno (181) se le suspende el pago por auxilio de incapacidad.

» Cuando las incapacidades superan los dos (2) dias, el servidor publico no
recibe un salario, sino un auxilio por enfermedad general de origen comdn y
dicho pago es asumido por la Entidad Promotora de Salud (EPS) y por
Administradora de Riesgos Laborales (ARL) desde el primer dia.*

* Para el caso del personal civil Ley 100 de 1993 vinculado al Subsistema de
Salud de las Fuerzas Militares (SSFM), desde el primer dia hasta el dia
ciento ochenta (180) de incapacidad la liquidacion sera al 100%. 5,8

» A partir del dia ciento ochenta y uno (181) de incapacidad por enfermedad
de origen comun, la prestacion econdmica sera asumida por el Fondo de
Pensiones al cual se encuentra afiliado el trabagjador en la misma
proporcionalidad que venia recibiendo de la Entidad Promotora de Salud
(EPS), siempre y cuando tenga el concepto favorable de rehabilitacion.

4 Con respecto a la Direccion General de Sanidad Militar, en virtud del articulo 9 de la Ley 352 de 1997, se cred como una
Dependencia del Comando General de las Fuerzas Militares, que a su vez hace parte de la estructura organica del Ministerio de
Defensa, institucion de orden Nacional, cuyo objeto es administrar los recursos del Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares e
implementar las politicas, planes y programas que adopte el CSSMP y el Comité de Salud de las Fuerzas Militares respecto del
Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares. Por lo que no cuenta con asignacion de rubros para pago de incapacidades y el Decreto
N° 1795 de 2000 no lo sefiala, esto es aplicable para el sistema general de seguridad social Decreto N°780 de 2016.

5 Con respecto al personal afiliado al Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares, no tiene el rubro para el pago de las
incapacidades, |la Direccion General de Sanidad Militar, en virtud del articulo 9 de la Ley 352 de 1997, se cred como una Dependencia
del Comando General de las Fuerzas Militares, que a su vez hace parte de la estructura organica del Ministerio de Defensa, institucion
de orden Nacional, cuyo objeto es administrar los recursos del Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares e implementar las
politicas, planes y programas que adopte el CSSMP y el Comité de Salud de las Fuerzas Militares respecto del Subsistema de Salud
de las Fuerzas Militares. Por lo que no cuenta con asignacion de rubros para page de incapacidades. (No reconoce incapacidades
Decreto N°1795 de 2000). Ley 352 de 1997.

6 Circular Radicado No 01211103102/MDN-COGFM-JEMCO-DIGSA-GRULE-1. Asunto: Pago de incapacidades personal afiliado al
Subsistema de Salud de las FF.MM
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= A partir del dia quinientos cuarenta y uno (541), el pago de las incapacidades
corresponde a la Entidad Promotora de Salud (EPS) si existe concepto
favorable de rehabilitacion del médico tratante en virtud del cual se requiera
continuar tratamiento medico. Si el concepto es desfavorable se debe
tramitar ante la entidad correspondiente de pensiones, la calificacion de
pérdida laboral, exceptuando el personal vinculado al Subsistema de las

Fuerzas Militares (SSFM).7 8

2.8.2. Rubros presupuestales para el pago de incapacidades y/o licencias de

maternidad y paternidad

Con base a la definicion de rubro presupuestal se debe realizar los ajustes de
los devengados en el aplicativo de némina PAOYER, de los cuales se le
reflejara al servidor publico en el desprendible de pago.®

RUBRO RECURSO | SITUACION DESCRIPCION
A-03-04-02- Incapacidades (No de

012-001 L CSRECE pensiones)
A-03-04-02- Licencias de Maternidad y

012-002 10 CRrRST Paternidad (No de Pensiones)

2.8.3. Descripcion de los devengos: Descripcion del calculo con su respectiva
formula véase la siguiente tabla incapacidad origen comun'®:

7 Con respecto al personal afiliado al Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares, no tiene el rubro para el pago de las
incapacidades, la Direccion General de Sanidad Militar, en virtud del articulo 9 de la Ley 352 de 1997, se cred como una Dependencia
del Comando General de las Fuerzas Militares, que a su vez hace parte de la estructura organica del Ministerio de Defensa, institucion
de orden Nacional, cuyo objeto es administrar los recursos del Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares e implementar las
politicas, planes y programas que adopte el CSSMP y el Comité de Salud de las Fuerzas Militares respecto del Subsistema de Salud
de las Fuerzas Militares. Por lo que no cuenta con asignacion de rubros para pago de incapacidades. (No reconoce incapacidades
Decreto N°1795 de 2000). Ley 352 de 1997.
8 Circular Radicado No 01211103102/MDN-COGFM-JEMCO-DIGSA-GRULE-1. Asunto: Pago de incapacidades personal afiliado al
Subsistema de Szalud de las FF.MM
9 Acta No 07 del 28 de enero de 2020. Mesa de trabajo. Reunion mesa de ndomina Fuerza Publica. Pag. 3

10 Acta No 07 del 28 de enero de 2020. Mesa de trabajo. Reunién mesa de nomina Fuerza Plblica. Pag. 3
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Devengo - Descripcién del Célculo Férmula

Sueldo basico

Calcular el No. de dias que
tiene derecho el servidor
publico sin afectacién de

incapacidades.

(Sueldo basico/30) * No.
de dias laborados.

Prima técnica
salarial

Calcular el No. de dias que
tiene derecho el servidor
publico sin afectaciéon de

incapacidades.

(Prima tecnica
salarial/30) * No. de dias
laborados.

Prima sin caracter

salarial

Calcular el No. de dias que
tiene derecho el servidor

Sueldo Basico * 30%

publico.
Sumatoria de (Asignacion
basica + prima de
: Calcular el No. de dias que | antigliedad + Gastos de
Prima de . . =
- tiene derecho el servidor Representacion + Horas
productividad oy :
publico. Extras + incremento
2.5%) dividido por 30 y
multiplicado por 15 dias
((Sueldo Basico + Prima
de Antiglledad +Gastos
. Calcular el No. de 2 dias del de Representacion +
Incapacidad

primeros 2 dias

Ingreso Base de cotizacion al
100%.

Prima Técnica Salarial+
Prima Sin caracter
salarial+ Bonificacion
Judicial) / 30) * 2

d

Incapacidad a
partir del tercer
ia hasta el dia 90

Calcular el No. de dias del
Ingreso Base de Cotizacion con
pago al 66.67%.

((Sueldo Basico + Prima
de Antigiiedad +Gastos
de Representacion +
Prima Técnica Salarial
+Prima Sin caracter
salarial+ Bonificacion
Judicial / 30) * No. dias) *

66.67%

-
." ¢ MSTEMA B
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((Sueldo Basico + Prima
de Antigledad +Gastos
0 G
Incapacidad a Calcular el No. de dias del d? Represa'antac;on .
. . . Prima Técnica Salarial
partir del dia 91 |Ingreso Base de Cotizacion con . . ;
: +Prima Sin caracter
hasta el dia 180 | pago al 50%. . ; -
salarial+ Bonificacion
Judicial / 30) * No. dias) *
50%
Valor del pago del 49.5% del
Prima de actividad| sueldo basico completo del | Sueldo Basico * 49.5%
servidor publico.
, Valor del pago del diez por
Prima de Orden | . s i o
P ciento (10%) del sueldo basico| Sueldo Basico * 10%
Publico . e
del servidor publico.
- - Valor del 100% del subsidio Sueldo de Basico *
Subsidio Familiar . ; s e " ;
familiar al servidor publico porcentaje reconocido.
i s Se le cancela el valor de los Subsidio de
Subsidio de y . . =
) . dias proporcional fuera de alimentacion/30* No de
Alimentacion . - .
incapacidad dias laborados
. Se le cancelara el valor Valor Subsidio de
Subsidio de . .
proporcional de los dias fuera | Transporte/30 * No de
Transporte ; : .
de incapacidad. dias laborados
. Se le cancela el valor de los Partida de
Partida de , . . -
. . dias proporcional fuera de alimentacion/30* No de
Alimentacion : ; :
incapacidad dias laborados
Calcular el No. de di ; :
. gcu LB 1, 98 d|a§ e (Prima de Antigiiedad) /
Prima de tiene derecho el servidor ;
. . ; 52 30* No. de dias
Antigliedad publico sin afectacion de
; . laborados
incapacidades
Prima de Se le cancela el valor de los  |(Prima de Coordinacién) /
N dias proporcional fuera de 30* No. de dias
Coordinacion ; ;
incapacidad laborados.
Prima de Se cancela el 100% de la prima . . .
; o " ; Prima de Direccion
Direccién de coordinacién a los directores
@
"A'\‘ st B .
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2.8.3.1. Consideraciones

NI s K e

Desde el dia tres (3) hasta el dia ciento ochenta (180) de
incapacidad, la dependencia de Talento Humano de cada entidad
debe generar el reporte de la novedad para efectuar el descuento al
servidor publico en la nomina siguiente con base en el IBC del mes
inmediatamente anterior al inicio de la incapacidad, respetando el
limite de un (1) SMLMV en el ingreso mensual del trabajador,
conforme con el orden de prioridad en descuentos.

Cuando el salario minimo vital del servidor plblico, se vea afectado
producto de los descuentos a realizar, solo se le restaran los dias
proporcionales de subsidio de transporte, subsidio de alimentacion
y partida de alimentacion, sin exceder en cualquier caso el salario
minimo base de cotizacion.

Los devengos por incapacidades no hacen parte de |la capacidad de
endeudamiento, esto debido a que es un auxilioc por incapacidad.
En caso de que se le vulnere el minimo vital y la subsistencia familiar
al servidor publico, se debe suspender lo correspondiente a los
descuentos de libranza, incluyendo también los descuentos de
embargos.

En caso de que el servidor publico llegue a tener capacidad de
endeudamiento, se aplica por orden de prioridad a los descuentos
gue ingresen de esta manera asi: Embargo de alimentos, cuotas
alimentarias, embargos de cooperativas, embargos ejecutivos
ordinarios, descuentos de libranza, otros descuentos.

Reconocer el valor del retroactivo anual sobre todos los factores
salariales y no salariales, incluyendo el auxilio de incapacidad.

En una situacion que se deba calcularse la prima de vacaciones,
prima de servicio anual y prima de navidad, se deben liquidar sobre
los devengos totales del servidor publico y se excluirian las
incapacidades y licencias de maternidad y paternidad

Para el pago de las primas de navidad, servicios, vacaciones e
instalacion, el sistema debe tomar como base los devengos

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa

Nacional, no esta autorizado su reproduccién total o parcial
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habituales del grado o la tltima némina que tenga completa (es decir
sin incapacidad). De igual forma debe aplicar para la liquidacion de
provisiones y consolidaciones.

* La prima de servicios, se debera liquidar completa con los devengos
fijos del grado correspondiente, la prima de orden publico
(dependiendo de la Unidad), las ausencias por incapacidad o
licencias de maternidad y paternidad no deberan quitar doceavas
partes, de estas primas, excepto cuando este incapacitado supere
ciento ochenta (180) dias (en este periodo, si se restaria las
doceavas partes), es decir, las doceavas partes solamente se
afectaran cuando la incapacidad supere los ciento ochenta (180)
dias, y la prima de instalacién debera liquidarse con sueldo basico
completo de acuerdo al grado.

¢ Para liquidar las diferentes primas, el aplicativo de nomina tiene en
cuenta como base un mes para el realizar el calculo, por ejemplo la
prima de navidad, debera tomar como base el mes anterior
(noviembre), si en ese mes el servidor publico no recibe los treinta
(30) dias completos, ya sea por: incapacidad, descuentos de dias,
licencias no remuneradas y suspensiones, el aplicativo de némina
debera partir del mes base (30 dias) y de esta manera calcular la
prima en mencidon de acuerdo a las doceavas partes que
correspondan.

» En caso de que se llegaren a generar liguidaciones negativas para
el caso concreto de los embargos, es decir, los valores sean
mayores a la nomina mensual de un servidor publico, los jefes del
proceso de la ndmina informaran mediante oficio a las entidades
comprometidas de la novedad por incapacidad y licencia de
maternidad y paternidad, para que se haga una reliquidacion y
garantizar el minimo vital.

e Las inconsistencias de pagos negativos se revisan durante la
pre-némina considerando que en el cierre ya no deberan existir
valores negativos liquidados, por tal razén el sistema o el aplicativo
de némina debera realizar las siguientes acciones asi:
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2.8.4.

a. Elembargo debera ser calculado de forma automatica por el
sistema, si el embargo es aplicado en cuota fija, debera dividirla
por treinta (30) dias para obtener el resultado equivalente por dia
y este a su vez multiplicarlo por los dias devengados por el f
servidor publico.

b. Para el caso concreto de las medidas de embargo
ordenadas en porcentaje, la liquidacion debera realizarla el
sistema de acuerdo con el valor total devengado por el servidor
publico.

G Si la liquidacién del embargo trae como consecuencia
afectacion del salario minimo mensual legal vigente, suspendera
de manera automatica las medidas cautelares, asi como sucede
con los embargos que terminan el valor de la deuda ordenada, con
su respectiva observacion.

d.  Si el embargo es suspendido, el sistema debera activarlo
una vez se normalice la némina del servidor publico.

Liquidacion de las Incapacidades

* Recibida la liquidacién de las incapacidades por parte de las Entidad
Promotora de Salud (EPS) o Administradora de Riesgos Laborales (ARL), la
Direccion de Personal o quien haga sus veces, realizara la cuenta de cobro
para que cada Entidad Promotora de Salud (EPS) o Administradora de
Riesgos Laborales (ARL) cancele mediante transferencia electrénica el valor
gue le corresponde por cada incapacidad a la tesoreria.

e La dependencia de Talento Humano de cada entidad solicitara a las
Entidad Promotora de Salud (EPS) o Administradora de Riesgos Laborales
(ARL), una relacion mensual de los valores pagados, para hacer un cruce de
cuentas con las incapacidades radicadas.

« Solicitar mensualmente a la Tesoreria la relacion de pagos efectuados por
las Entidad Promotora de Salud (EPS) o Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) por concepto de recobros de incapacidades a través de
transferencias electronicas.
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e El tiempo que dure la licencia por enfermedad y maternidad o paternidad
es computable como tiempo de servicio activo. (Ver el articulo 2.2.5.5.14 de
la Decreto 648 de 2017, “Céomputo del tiempo en las licencias por
enfermedad y de la licencia de maternidad o paternidad”).

2.9. Licencias de maternidad

e Toda servidora publica en estado de embarazo tiene derecho a una licencia
de dieciocho (18) semanas, en parto Unico, remunerada con el salario que
devengue al momento de iniciar su licencia.
e lLa servidora publica que se encuentra en estado de embarazo debe
comunicar por escrito a su jefe inmediato y a la dependencia de Talento Humano
de cada entidad, adjuntado el certificado médico que pruebe su estado, para los
registros a que haya lugar
* En licencia por maternidad se recibe por parte de la Entidad Promotora de
Salud (EPS), un auxilio econémico equivalente al cien por ciento (100%) del IBC
para salud, siempre y cuando la servidora publica haya cotizado como minimo el
mismo tiempo que durd la gestacion o proporcional a los meses cotizados.
e La Ley 1822 de 2017, sefiala que toda servidora publica 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 entrar al disfrutar del
descanso. La licencia de maternidad preparto sera de una semana con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna
razon médica, la madre requiere una semana adicional previa al parto gozara de
las dos (2) semanas, con dieciséis (16) posparto (Ver el articulo 2, numeral 6,
Literal A, de la Ley 2114 de 2021)
¢ Lalicencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra 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 o madres de un hijo con
discapacidad, la licencia se ampliara en dos semanas mas. (Ver el articulo 2,
numeral 5, de la Ley 2114 de 2021
e La licencia materna se extiende al padre en caso de fallecimiento, abandono
o enfermedad de la madre, el empleador del padre del nifio le concedera una
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licencia de duracion equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de
la licencia posterior al parto concedida a la madre. (Ver el articulo 2, numeral
4, de la Ley 2114 de 2021).
e Si la madre gestante sufre un aborto o parto prematuro no viable, tendra
derecho a una licencia de maternidad de dos (2) a cuatro (4) semanas.
Determinada por el médico tratante. (Ver el articulo 237 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo).
e Todas las provisiones y garantias establecidas para la madre bioldgica se
hacen extensivas, en los mismos términos y en cuanto fuere procedente, para la
madre adoptante asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor
que se adopta. La licencia se extiende al padre adoptante sin cényuge o
compafiera permanente.
e La licencia por adopcion en todas las provisiones y garantias establecidas
para la madre biolégica se hacen extensivas, en los mismos términos y en cuanto
fuere procedente, para la madre adoptante del menor de siete (7) afios,
asimilando la fecha del parto a la de entrega oficial del menor que se adopta. La
licencia se extiende al padre adoptante sin cdnyuge o compariera permanente.
(Ver la Resoluciéon 2266 de 1998).
e Para el tramite ante |la Entidad Promotora de Salud (EPS), la servidora publica
en Licencia de Maternidad debe entregar a la dependencia de Talento Humano
de cada entidad, dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento del hijo, los
siguientes documentos:
a) Certificado original de la licencia de maternidad.
b) Fotocopia del certificado de nacido vivo y registro civil de nacimiento del hijo.
c) Para las madres adoptantes, fotocopia del acta de entrega del nifio o
adolescente por parte del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar o
Institucion autorizada por el mismo.

Nota: En el evento que la servidora publica en estado de embarazo no haya
cotizado como minimo el tiempo que durd la gestacién, la entidad
asumira la proporcion del auxilio econémico de la licencia de
maternidad que no reconozca la Entidad Promotora de Salud (EPS).
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2.10. Licencias de paternidad.

o E| padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de
paternidad. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos
del conyuge o de la compafiera permanente, asi como para el padre adoptante.
El unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de
paternidad es el registro civil de nacimiento, el cual debera presentarse a la
Entidad Promotora de Salud (EPS) a mas tardar dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

e La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la Entidad Promotora
de Salud (EPS) y sera reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas
por el padre durante el periodo de gestacion. (Ver articulo 2, Literal 6,
Paragrafo 2, de la Ley 2114 de 2021).
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3. Fases de la guia de mcapa(:ldad ylo IlcenCIa de maternidad y paternidad
| No  ACTIVIDAD e ~ DESCRIPCION '

RESPONSABLE

|Recibir ~ el|1. Recibir la mcapamdad y licencia de maternidad y patermdad en or|g|'nal con | El servidor | Incapacidad

radicado y | documentos requeridos de acuerdo con el tipo de incapacidad por parte del|publico documentos
clasificar la|servidor publico. Dependencia de |requeridos
Incapacidad  y|2. El responsable de la seccion de personal estara pendiente del proceso y hara | Talento Humano|acuerdo  con
Licencia de|la coordinacion para recibir la informacién de la Incapacidad y Licencia de|de cada entidad |numeral 2
Maternidad ~ y|Maternidad y Paternidad de los funcionarios, a fin de ser cargada en el sistema
Paternidad  de | de informacion.
los  servidores |3 | as Direcciones de Personal o Dependencias de Talento Humano o quien |
publicos haga sus veces de cada Fuerza, efectuara seguimiento y control del cargue y

calidad de dato a los usuarios responsables de las incapacidades y licencias de

maternidad y paternidad.

2 |Revisar la|;Se encontraron inconsistencias en la informacion? Si es asi, se devuelve al |[EL  servidor| Documentos con las
documentacién | servidor publico para correccién ante la Entidad Promotora de Salud (EPS), de | publico observaciones de
requerida de | lo contario continGia con el tramite administrativo correspondiente. Dependencia de | acuerdo con el caso ‘
acuerdo con el Talento Humano ‘
tipo de de cada entidad
incapacidad yl/o
licencia de
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| maternidad e e
' paternidad.

3 |Ingresar Veﬂflcar reglstrar y actualizar el historial de mcapacrdades y licencias de
novedades de|maternidad y paternidad del servidor publico con todos los documentos
acuerdo con el|requeridos, en el Sistema de Informacidn de cada entidad.
tipo de|1. Las incapacidades se deberan cargar en forma fraccionada, es decir, que
incapacidad y/o|tendra un contador y se acumularan los dias por patologia hasta sumar 90 dias
licencia de | se inicia el tramite de solicitud de concepto de rehabilitacion y/o calificacion de
maternidad origen ante la respectiva Entidad Promotora de Salud (EPS) o subsistema de
paternidad salud
sistema de |2, Las novedades deberan ser reportadas en linea, de acuerdo con el calendario
informacion  de | establecido en circular de pagos emitida por la Direccion de Finanzas del

cada entidad.

| Liquidar
novedades
incapacidades

'S

__asr mismo reglstrada en la hoja de vida de cada servidor pubhco

las
de
sistemas

Ministerio de Defensa Nacional para la iniciacion de la pre-némina, las cuales
estaran a cargo del | responsable del area de talento humano de cada unidad.
3. Los soportes deberan quedar archivados y foliados en las secciones del
archivo general de la Unidad, para posibles verificaciones y revistas por parte de

las Direcciones de Personal Unidades Ejecutoras del MDN y de las Fuerzas, y

Regtstrar la informacion requenda de todas las mcapamdades y/o licencias de
maternidad y paternidad recibidas que correspondan al mes a liquidar en los

Dependenma de|
Talento Humano
de cada entidad

Dependencia de|

talento Humano

de mformamon de cada er_\t_idad.

de cada entidad

RepTrtésEal sistema

de informacion de
cada entidad

[Reportes ~ para
liquidacion de

némina
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ylo licencias de
maternidad  y

paternidad de
los  servidores
publicos

1. Los dias de incapacidad se deberan liquidar al término del mes y por los dias |
correspondientes a ese mes a liquidar, de ser asi, continua con el tramite
administrativo correspondiente con el cierre de novedades el quinto (05) dia de
cada mes, de acuerdo con el sistema de informacion de cada entidad.

2. Sila incapacidad comprende mas de un mes se procedera de igual manera y
se liquidara en lo que corresponde a cada mes, si la incapacidad es de 45 dias
por cada mes se liquidara lo que corresponda a cada uno de ellos, de acuerdo

al sustema de mformacmn de cada entldad

fi nal de cada mes se descuenten los dias de incapacidad del respectwo mes
(maximo 30 dias), esto teniendo en cuenta que no seria procedente cuando
termine la incapacidad descontar mas de 30 dias en el mes que se va a pagar,
de acuerdo con cada sistema de informacion de cada entidad.

- 5 |Generar la pre-
némina,
verificando  las
novedades del
personal
incapacitado y/o
en licencia de

.'-ﬂ‘\@ ST D -
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WL

obtenida en la actividad anterior con la

Realizar verificacién de informac
liquidacion de pre-némina realizada.

Nomina

¢ Se aprueba la liquidacion de la pre-ndmina? Si es asi, continta con la actividad
siguiente. De lo contrario, se debe verificar la causa de la novedad e informar al
area encargada para subsanar |as inconsistencias.
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~|maternidad  y| - e Y (A ]
paternidad
6 |Aprobar  la|Aprobar y generar el reporte de incapacidades y /o licencias de maternidad y | Némina Producto  definitivo
afectacion de la| paternidad en el mes causada. de némina de
liquidacion de incapacidades  y/o
las licencias de
incapacidades maternidad y:
! y/o licencia de paternidad
:' maternidad vy
paternidad en el
cierre de némina
definitiva
7 |Recobro  |1. Recibida las incapacidades y/o licencias de maternidad y paternidad con sus | Dependencia de|Informe de
‘ incapacidad respectivos soportes de las diferentes Unidades, estas se consolida y se|talento Humano |conciliacion de pagos
| Entidad clasifican en dos grupos, las incapacidades que no generan recobros|de cada entidad
i Promotora  de|(incapacidades de 1y 2 dias) y |las incapacidades que generan recobro.
‘ Salud (EPS) y|2. Verificar el estado y veracidad del certificado de incapacidad, la fecha de
! Administradora | emision, la informacién pertinente al servidor publico y la Entidad Promotora de
de Riesgos | Salud (EPS) y/o Administradora de Riesgos Laborales (ARL) que la emite. En
f Laborales (ARL) | caso de no cumplir, hacer oficio remisorio solicitando el envio de documentos
?L _|faitantes B o T
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3. Las incapacidades que generan recobro se organizan por Entidad Promotora
de Salud (EPS) o Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y se solicita a la
respectiva Entidad Promotora de Salud (EPS) o a la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) el pago de las incapacidades de los servidores publicos civiles
Ley 100/93, radicando los certificados de incapacidad originales en las paginas
web de cada entidad o de manera presencial con los formatos de recobro
establecidos por la Entidad Promotora de Salud (EPS) — Administradora de
Riesgos Laborales (ARL). La cuenta respectiva utilizada por cada entidad.

4. La Direccion Financiera de cada entidécmborta las consignaciones que
realizan las Entidad Promotora de Salud (EPS) y la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL), detallando la fecha, el valor y el nombre de la entidad que
realizo la consignacion.

5. Con la informacion recibida de la Direccién Financiera se ingresa a la pagina
web de la entidad que genero la consignacion y se baja el informe detallado de
las incapacidades que pagaron; en el caso de que no haya subido la informacién
o la pagina no cuente con esa opcidn, se solicita por escrito mediante oficio o
correo electronico a la entidad correspondiente.

6. Con la informacion recibida de las E.P.S y la A.R.L. se consolida un informe
detallado, donde se relaciona cada una de las incapacidades con la informacién
(cédula de ciudadania, nombre del servidor publico, fecha de inicio de la

_incapacidad, Es qe la inca_pacidai _dias pagos y valorﬁ la incipac@gd)
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7. El informe que se generd se remite a la Direccion Financiera de cada entidad,
la cual detalla el mes a mes de los valores consignados para hacer la conciliacion
de los dineros ingresados por concepto de incapacidades.
8. Se envia documentacién a la historia laboral de cada entidad.
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4. Definiciones

Asignacion basica: Corresponde a la escala salarial basica del nivel y denominacién del
empleo, el cddigo y el grado de la planta de perscnal establecida, anualmente mediante
Decreto expedido por el Gobierno Nacional

Auxilio por Incapacidad: Se define como el reconocimiento de la prestacion de tipo
economico y pago de la misma que hacen las Entidad Promotora de Salud (EPS) o
Administradora de Riesgos Laborales (ARL) seguin sea el caso, a sus afiliados cotizantes
no pensionados, por todo el tiempo en que estén inhabilitados fisica 0 mentalmente para
desempenar en forma temporal su profesidn u oficio habitual.

Catalogo de Clasificacion Presupuestal: Sistema estructurado de codificacion para la
gestion de finanzas publicas. Se utiliza para identificar las operaciones presupuestales de
ingreso y de gasto en las diferentes etapas de la ejecucién. Establece que la imputacion
presupuestal de las incapacidades y licencias de maternidad y paternidad deben
clasificarse como una transferencia corriente en el rubro A-03-04-02-012 Incapacidades y
licencia de maternidad y paternidad (no de pensiones).

Certificado de Incapacidad: Documento Unico oficial en que debe indicar el tiempo de
duracion y origen de la incapacidad, que expiden las Entidad Promotora de Salud (EPS),
Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y/o el Establecimiento de Sanidad Militar
(ESM) a través de los profesionales de la salud autorizados.

Deducciones: Se refiere a todos los descuentos realizados al funcionario del total
devengado.

Direccion General de Sanidad Militar: En régimen salarial se rige por el Decreto 2701
de 1990 “Por el cual se reforma el régimen prestacional de los empleados publicos y
trabajadores oficiales de las entidades descentralizadas, establecimientos publicos o
empresas industriales y comerciales del estado, adscritos o vinculados al Ministerio de
Defensa Nacional.” Utilizando el Sistema de Informacién Kactus.

Incapacidad: Estado de inhabilidad fisica o mental que impide desempefiar en forma
temporal o permanente, la profesion u oficio del trabajador.
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La incapacidad permanente parcial: Se presenta cuando el afiliado al Sistema General
de Riesgos Laborales, como consecuencia de un accidente de trabajo o de una
enfermedad profesional, sufre una disminucién parcial, pero definitiva en alguna o algunas
de sus facultades para realizar su trabajo habitual, en los porcentajes establecidos en el
inciso anterior (Ver el articulo 5 de la Ley 776 de 2002)

Ingreso Base de Cotizacion (IBC): Monto del salario sobre el cual se aplica el porcentaje
de liquidacion para el pago de incapacidades y licencias. Los factores salariales que hacen
parte del IBC en salud y pension son:

¢ Sueldo Basico

¢ Prima de Antigledad

* Bonificacion por servicios prestados

* Bonificacion por servicios prestados para la JPM

s Prima Técnica Salarial

e Bonificacion Judicial DEC 383 03/2013

s Bonificacion por Actividad Judicial Semestral

e Prima sin Caracter Salarial personal Justicia

¢ Prima de Productividad Semestral

e (Gastos de representacion

¢ Bonificacion por compensacion Decreto N°1102 de 2012 — Magistrados sobre 25
salarios minimos.

Justicia Penal Militar y Ministerio Publico: Los funcionarios y empleados civiles de la
Justicia Penal Militar y de su Ministerio Publico devengaran, solamente las asignaciones
y primas fijadas para los funcionarios empleados de la Rama Jurisdiccional y del Ministerio
Publico. En consecuencia, no tendran derecho a las asignaciones, primas y subsidios
consagrados en el presente Estatuto para los empleados publicos del Ministerio de
Defensa y de la Policia Nacional.

Libranza: La libranza es un mecanismo de recaudo de cartera en donde el deudor
autoriza a su entidad empleadora a descontar de su némina, una suma determinada para
aplicar a la cancelacion de sus obligaciones ante una entidad financiera, y la entidad
empleadora se compromete a entregar dichas sumas a la entidad financiera en un plazo
previamente convenido por las partes.
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Novedades: Cualquier hecho o concepto que pueda afectar los valores que deben ser
calculados en la némina. Existen novedades entre las cuales se encuentran los ingresos
o retiros de funcionarios, derechos causados, vacaciones, incapacidades, licencias no
remuneradas, descuentos, libranzas, embargos, entre otras.

Parafiscales: Los aportes parafiscales son contribuciones de caracter obligatorio
impuestas por la ley en cabeza de los empleadores, asi:

PILA: La Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes (PILA) es una ventanilla virtual que
permite el pago integrado de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y
Parafiscales, en la cual los aportantes reportan la informacion para cada uno de los
subsistemas en los que el cotizante esta obligado a aportar. Es responsabilidad del
aportante suministrar la informaciéon para la liquidacién de aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral y Parafiscales.

Prima y/o subsidio de Alimentacion: Los empleados publicos del Ministerio de Defensa
y de la Policia Nacional, tienen derecho a una prima y/o subsidio mensual de alimentacion,
mientras permanezcan en el desempefio de sus funciones, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes. No aplica cuando el funcionario disfruta de vacaciones, se
encuentra en incapacidad, licencia o suspendido.

Prorroga de Incapacidad: Ampliacion al tiempo de incapacidad inicialmente establecido
por causa de la misma enfermedad o diagnéstico, cuando entre uno y otro no haya
interrupcién mayor de 30 dias calendario.

Seguridad social: Conforme a la Ley 100 de 1993 se define como Seguridad Social
Integral al conjunto de instituciones, normas y procedimientos, de que disponen la persona
y la comunidad para gozar de una calidad de vida, mediante el cumplimiento progresivo
de los planes y programas que el Estado y la sociedad desarrollen para proporcionar la
cobertura integral de las contingencias, especialmente las que menoscaban la salud y la
capacidad economica, de los habitantes del territorio nacional, con el fin de lograr el
bienestar individual y la integracion de la comunidad.

Subsidio de transporte: Reconocimiento econdmico que busca subsidiar el costo de
movilizacion de los servidores publicos desde su casa hacia el lugar de trabajo. Se paga
a los funcionarios que devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales
vigentes (SMMLYV). No aplica cuando el funcionario disfruta de vacaciones o se encuentra
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en incapacidad, licencia o suspendido. Lo anterior, de acuerdo con la normatividad

vigente.
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5. Abreviaturas

ADRES: Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social
en Salud
AFP: Administradora Fondo de Pensiones
ARL: Administradora de Riesgos Laborales
CCF: Caja de Compensacion Familiar
CCP: Catalogo de Clasificacion Presupuestal
CSF: Con situacion de fondos
DIGSA: Direccion General de Sanidad Militar
EG: Enfermedad General
EP: Enfermedad Profesional
EPS: Entidad Promotora de Salud
ESAP: Escuela Superior de Administracién Puablica
ESM: Establecimiento de Sanidad Militar
ICBF: Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
IBC: Ingreso Base de Cotizacion.
IPS: Institucion Prestadora de Servicios (centros, clinicas y hospitales) de
urgencia y consulta
LM: Licencia de Maternidad
LP: Licencia de Paternidad
PILA: Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes
SMMLYV: Salario Minimo Mensual Legal Vigente
SENA: Servicio Nacional de Aprendizaje
SSF: Sin situacion de fondos
SSFM: Subsistema de las Fuerzas Militares
&
.\'_’- s R Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa
- -'" ® f’m”wﬁ%[ﬁ? Nacional, no esta autorizado su reproduccion total o parcial



Gula Pégina 1 de 1

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cédigo: FP-F-209
Republica de Colombia

Libertod y Onden

APLICACION DE LAS INCAPACIDADES Y/O | Versién: 2

LICENCIAS DE MATERNIDAD Y
PATERNIDAD EN LA LIQUIDACION DE Vigente a partir de : 20 de marzo de
NOMINA 2020

6. Referencias bibliograficas

« Ley 100 del 23 de diciembre de 1993, “Por la cual se crea el sistema de seguridad
social integral y se dictan otras disposiciones”

e Ley 332 del 19 de diciembre de 1996, “Por la cual se modifica la Ley 4 de 1992 y se
dictan otras disposiciones”.

s Ley 352 del 17 de enero de 1997, “Por la cual se reestructura el Sistema de Salud y
se dictan ofras disposiciones en materia de Seguridad Social para las Fuerzas
Militares y la Policia Nacional”.

e ley 776 del 17 de diciembre de 2002, “Por la cual se dictan normas sobre la
organizacion, administracién y prestaciones del Sistema General de Riesgos
Profesionales”.

e ley 962 del 8 de julio de 2005, “Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizaciéon de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos™

« Ley 1562 del 11 de julio de 2012, “Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos
Laborales y se dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional”.

* Ley 1822 del 04 de enero de 2017, “Por medio de la cual se incentiva la adecuada
atencion y cuidado de la primera infancia, se modifican los articulos 236 y 239 del
codigo sustantivo del trabajo y se dictan otras disposiciones”.

e Ley 2114 del 29 de julio 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 236 y se adiciona el articulo 241a del cédigo
sustantivo del trabajo, y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 3380 del 30 de noviembre de 1981, “Por el cual se reglamenta la Ley 23 de
1981".

e Decreto 691 del 29 de marzo de 1994, "Por el cual se incorporan los servidores
publicos al sistema general de pensiones y se dictan otras disposiciones”,

e Decreto 1158 del 03 de junio de 1994, “Por el cual se modifica el articulo 6° del Decreto
691 de 71994".

e Decreto 1795 del 14 de septiembre de 2000, “Por el cual se estructura el Sistema de
Salud de las Fuerzas Militares y de la Policia Nacional”

e Decreto 1796 del 14 de septiembre de 2000, "Por el cual se regula la evaluacion de
la capacidad sicofisica y de la disminucion de la capacidad laboral, y aspectos sobre
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incapacidades, indemnizaciones, pension por invalidez e informes administrativos
por lesiones, de los miembros de la Fuerza Publica, Alumnos de las Escuelas de
Formacién y sus equivalentes en la Policia Nacional, personal civil al servicio del
Ministerio de Defensa Nacional y de las Fuerzas Militares y personal no uniformado
de la Policia Nacional vinculado con anterioridad a la vigencia de la Ley 100 de 1993."
Decreto 3900 del 07 de octubre de 2008, “Por el cual se modifica la bonificacion de
actividad judicial; Bonificacion por Actividad Judicial en el Ingreso base de Cotizacion”
Decreto 383 del 06 de marzo de 2013, “Por el cual se crea una bonificacion judicial
para los servidores puablicos de la Rama Judicial y de la Justicia Penal Militar y se
dictan otras disposiciones”.

Decreto 2943 del 17 de diciembre el 2013, “Por el cual se modifica el paragrafo 1° del
articulo 40 del Decreto 1406 de 1999

Decreto 780 del 06 de mayo de 2016, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social”.

Decreto Ley 019 del 10 de enero de 2012, “Por el cual se dictan normas para suprimir
o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Puablica”.

Decreto 648 del 19 de abril de 2017, “Por el cual se modifica y adiciona el
Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica”.
Decreto 1333 del 27 de julio de 2018, “Por el cual se sustituye el Titulo 3 de la Parte 2
del Libro 2 del Decreto 780 de 2016, se reglamenta las incapacidades superiores a
540 dias y se dictan otras disposiciones”,

Resolucion 2266 del 06 de agosto de 1998, “Por la cual se reglamenta el proceso de
expedicion, reconocimiento, liquidacion y pago de las prestaciones econémicas por
incapacidades y Licencias de Maternidad en el Instituto de Seguros Sociales”.

Cadigo Sustantivo del Trabajo del 03 de septiembre de 2021.

Circular del 26 de octubre de 2021, “Pago de incapacidades personal afiliado al
Subsistema de Salud de las FFMM".
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ANEXO No 1

Procedimientos sobre las novedades de registro y/o actualizacion de las Incapacidades

y/o Licencias de Maternidad y Paternidad en el cargue del SIATH

Toda incapacidad y/o licencia de maternidad y paternidad que se le genere a un servidor publico,
debe ser registrada en el Sistema de Informacion del Talento Humano (SIATH) del Ministerio de
Defensa Nacional o el sistema de informacién que maneje cada fuerza o entidad vinculada y

adscrita,

con el fin de consolidar la informacion del tema principal de la presente guia.

A continuacion, se detalla el procedimiento para registro de Incapacidades y/o Licencias de
Maternidad y Paternidad en el cargue del SIATH:

Validar y registrar cada una de las novedades presentadas ante la dependencia de
Talento Humano de cada entidad de conformidad con los lineamientos establecidos
en la normatividad juridica, la actualizacion de las novedades en el Sistema de
Informacion para la Administracion de Talento Humano (SIATH), dentro los tres (3)
dias habiles siguientes a su radicacion.
Realizar |la actualizacion de todas las incapacidades, licencias de maternidad y
paternidad del mes que corresponda del personal civil y registrar la informacion en el
Sistema de Informacién para la Administracion del Talento Humano-SIATH,
diligenciando la totalidad de los campos requeridos, de tal manera que este
sincronizado con el sistema liquidador de nédmina PAOYER.
Actualizar la novedad registrada en el sistema SIATH para el cargue de novedad de
incapacidades al personal, y sea sincronizado con los siguientes procesos asi:
a. Sincronizacion a la tabla de novedades del SIATH para que la novedad
sea actualizada en el Folio de Vida.
b. Sincronizacion al Sistema FIMED, pasados noventa (90) dias y para que
sea llamado a Junta Médico Laboral.
e Registrar la prima de instalacion en el SIATH, debido a que esta prima es
registrada en el SIATH mediante OAP para que se sincronice con el sistema
PAOYER en el momento de liquidar la nomina.
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Registrar la informacion en el Sistema de Informacién para la Administracion

del Talento Humano (SIATH), a través de la novedad acto administrativo de
incapacidades y licencias de maternidad y paternidad personal civil.

e Registrar la informacién de incapacidades y licencias de maternidad y
paternidad en el SIATH.

e Registrar las primas que tengan afectacion cuando las incapacidades
superen ciento ochenta (180) dias consecutivos.

e« Con base en la definicién de rubros presupuestales, se deben realizar los
ajustes de los devengos en el aplicativo de némina PAOYER (los rubros de
los nuevos conceptos de las novedades deben ir seguido del rubro de sueldo
basico), de los cuales se |e reflejara al funcionario en el desprendible de pago.

Utilizar los tipos de ausencias que existen en el aplicativo y que pueden suplir la necesidad de
crear nuevas novedades, por ende, se debe tener presente los siguientes lineamientos:

a. Asociar las novedades de incapacidades y/o licencia de maternidad y paternidad de la

siguiente manera:

TIPO DE AUSENCIA
PAOYER

NOVEDAD
INCAPACIDAD Y/O
LICENCIA

OBSERVACION

Enfermedad general
ambulatoria

Incapacidad origen
comun

Aplicar para los 3 conceptos
» Incapacidad inferior o igual a 2 dias
* Incapacidad de 3 a 90 dias
¢ Incapacidad de 91 a 180 dias

Se debe activar el indicador 2 en PAOYER

Incapacidad por
enfermedad laboral
ylo accidente de

Incapacidad de origen
laboral

Se debe activar el indicador 5 en
PAOYER

trabajo

Licencia de Licencia de maternidad | Se debe activar el indicador 1 en

maternidad y/o y/o paternidad PAOYER

paternidad
-
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Se deben activar las vigencias y se les debe asociar la liquidacién PAGO NOMINA a la clase de
incapacidad y/o licencia de maternidad y paternidad mencionada en el recuadro anterior.

b. Ultilizar la funcionalidad de rangos de valores con la que cuenta el aplicativo para asignar

porcentajes acorde a la incapacidad de origen comun:

L R

Ejemplo:
Linea | Rango | Rango | Valorasociado
1 1 2 100%
2 3 90 66.67%
3 91 180 50%

c. En caso que exista alguna de las incapacidades de origen comiin en el periodo que se
esta liquidando, la liquidacion de los conceptos 8051 (seguro de vida subsidiado) y 981K
(La Previsora SA Compafiia de Seguros - Subsidiado) debe ser completa acorde al tiempo
de las incapacidades de origen comun en el periodo liguidado.

Ejemplo:

El contrato 12345 tuvo una incapacidad origen comun de 10 dias, por ende, el concepto 8001
se vera afectado en cantidad y valor, pero los conceptos 8051 y 981K deben tener en cuenta la

incapacidad:
«
."\.émm[ ) B
TION Y DESEM?
s SN

INTG DO L2 S ST P K iR

51

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa
Nacional, no esta autorizado su reproduccion total o parcial

JMpR



GUIA

Pagina1de1

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Repiiblica de Colombia

Cédigo: FP-F-209

APLICACION DE LAS INCAPACIDADES Y/O | Version: 2
LICENCIAS DE MATERNIDAD Y
PATERNIDAD EN LA LIQUIDACION DE Vigente a partir de : 20 de marzo de
NOMINA 2020
Concepto | Cantidad
8001 20
8051 30
981K 30

Sin embargo, si el Contrato 12345 tuvo una incapacidad origen comin de 10 dias y una
ausencia renunciable a sueldos de 10 dias, nuevamente el concepto 8001 se vera afectado en
cantidad y valor, pero los conceptos 8051 y 981K deben comportarse comun y corriente para la
ausencia renunciable a sueldo, pero deben tener en cuenta la incapacidad:

Concepto | Cantidad
8001 20

8051 30

981K 30

d. Los conceptos a crear para las novedades seran los siguientes:

Concepto Novedad ausencia

NA2D Incapacidad origen comun
(inferior o igual a 2 dias)

NASOD Incapacidad origen comun
(de 3 a 90 dias)

NA18D Incapacidad origen comun
(de 91 a 180 dias)

NAPROF Incapacidad por
enfermedad laboral y/o
accidente de trabajo

NALICE Licencia de maternidad y/o

paternidad

NA [...]: Hace referencia a novedad ausencia.

e. Los nuevos conceptos mencionados anteriormente, deberan liquidarse inmediatamente

después del 8001.

—h

conceptos tendran como base el sueldo del cargo:
* 8002 (Subsidio Familiar).

.f;):
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En caso de que esté liquidada alguna de las nuevas novedades, los siguientes
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e 8007 (Prima Actividad Civiles).
e 8011 (Prima Orden Publico).
e 8052 (Prima de Direccién).
g. Encaso de que esté liquidada alguna de las nuevas novedades, los siguientes conceptos
tendran como base el sueldo del cargo + el calculo de su prima de antigliedad:
SLD (Aporte Obligatorio Salud).
PNS (Aporte Obligatorio Pension).
FSP (Fondo De Solidaridad Pensional).
9103 (Vivienda Militar).

Notas:
¢« No se modificaran otros conceptos que sean equivalentes a los mencionados
anteriormente.
e Seguir manteniendo el estandar de las aproximaciones de los conceptos
mencionados anteriormente.

h. Se requiere hacer un desarrollo de una opcién para el proceso de sincronizacion sobre
las nuevas novedades, esto, para que la informacién que se alimente en el aplicativo
SIATH pueda verse reflejada en PAOYER. Dicha sincronizacion debe cumplir lo siguiente:

e El nuevo proceso debe crear en PAOYER la informacién proveniente de SIATH, y
en SIATH debe actualizar el registro creado para que no se procese nuevamente en
una posterior sincronizacion.

e La nueva sincronizacion debe ser un solo proceso, en el cudl se efectie la
sincronizacioén y aplicacion al mismo tiempo (no sincronizar y luego aplicar).

¢ Debe ser una sincronizacion estandar y contener los siguientes parametros:

Aplicar Altas

Foses e

Tipa Narnina Siath *1 S S AN o

Perioda (Yyyymm)* |
Tipo Procseo |

Pracese id

i. Incluir los rubros presupuestales mencionados en el inicio del documento (punto 2.8.2 de
la guia), en los procesos de identificacion y generacion de los mismos en el aplicativo

PAOYER.
-
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SUPUESTOS Y RESTRICCIONES:

1. Este ajuste de manejar las incapacidades solo aplicara para contratos con
Categorias que correspondan a tipo Empleado civil-empleados civiles.

2. Las Fuerzas le daran manejo y seran responsables sobre las incapacidades de
origen comun a partir del dia 181 pues esto solamente liquida seguro de vida.

3. Los devengos por incapacidades no hacen parte de la capacidad de
endeudamiento, esto debido a que es un auxilio por incapacidad.

4. Para los escenarios de ascensos las Fuerzas |le daran el correspondiente manejo
y seran responsables de ello.

5. Los dias de afectacion de las incapacidades de origen comun, incapacidades
laborales y licencias de maternidad y paternidad seran dias calendario.

6. No se deben modificar las liquidaciones pago primas, retroactivo y provisiones
y consolidaciones.

7. Se vera afectada la liquidacion pago primas en el calculo de las doceavas.

No se debe hacer ajustes a los calculos del concepto de prima de antigliedad.

9. Para el recalculo y retencion en la fuente los conceptos de las nuevas
novedades seran Ingresos no gravados.

10. No se debera utilizar mas por las fuerzas el tipo de ausencia 6002 (licencia por
maternidad).

11. Ajustar la capacidad de las formulaciones para tener mayor espacio de desarrollo
y definiciones si la formulacion se ajusta con lo nuevo (TS_DUAL.LARGA > 4000).

12. Se entendera como sueldo del cargo el valor configurado para el cargo asociado

oo

al contrato:
-
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13. No se modificaran embargos.

14. No se modificaran libranzas (novedades puntuales o novedades de cuotas).

15. En caso de que |a totalidad de descuentos sea superior al SMMLV y este contrato
solo haya tenido liquidacién de incapacidades, la nomina sera negativa (las
Fuerzas le daran manejo).

16. En caso de que la liquidacion de la base de sueldo que incluya las novedades,
donde el valor de las novedades afecte de tal forma que la sumatoria del 8001 y
el valor de las novedades sea inferior al SMMLYV, el sistema debe reajustar al
SMMLYV el valor de |a ultima novedad liquidada para obtener el valor del SMMLV.

17. No se modificaran productos MDN (reportes), en caso de que se presenten
diferencias se atenderan como incidencias o nuevas solicitudes para
requerimientos’".

* Acta del 12 de febrero de 2020 Liquidacian incapacidades y licencias Pag, 2
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