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“Por la cual se establece la politica para e! tramite de incapacidades y licencias por

enfermedad, maternidad y paternidad de los funcionarios de la Superintendencia de

Notariado y Registro y las Oficinas de Registro de Instrumentos Pubiicos, y recobros
de las mismas a las EPS y ARL”

EL SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO

En ejercicio de las facultades legales conferidas por el articulo 13 del Decreto 2723 de
2014,y

CONSIDERANDO:

Que con objeto de la expedicién del Decreto — Ley 019 dei afio 2012 y en especial e
articulo 121 del mismo, se hace necesario establecer al interior de la Superintendencia
de Notariado y Registro, un mecanismo que permita a los funcionarios, el disrrute de
sus licencias e incapacidades.

Que en la actualidad, el servicio de salud de los funcionarios de la Superintendencic
de Notariado y Registro y de las Oficinas de Registro de Instrumentos Pubiicos es
prestado por las diferentes Empresas Promotoras de Salud a las cuales se encuentiun
afiliados, a las cuales les corresponde efectuar el reconocimiento de as prestaciones
econémicas por enfermedad general y licencias de maternidad y paternidad, Je
conformidad con la normatividad vigente.

Que los articulos 18 del Decreto Ley 3135 de 1968 y el 9° del Decreto 1848 de 1969,
se refieren al auxilio por enfermedad no profesional y a las prestaciones a las que tiene
derecho el funcionario, precisando que la respectiva entidad de prevision social hoy
empresa promotora de salud, le pagara durante el tiempo que dure la enfermedad, un
auxilioen dinero equivalente a las dos terceras partes del sueldo o salario durante los
primeros noventa (80) dias y la mitad del mismo por los noventa (90) dias siguientes.

Que de conformidad con el articulo 24 del Decreto 4023 de 2011, los valores
correspondientes a incapacidades no podran deducirse de las cotizaciones en salud,
el pago de dichas prestaciones se realizara de manera directa por la EPS, a través de
reconocimiento directo o transferencia electronica.

Que las Empresas Promotoras de Salud, a través del proceso de recobro giran el
reconocimiento de las prestaciones economicas generadas por incapacidad o licencias
de maternidad o paternidad, directamente a la Superintendencia como empleador,
motivo por el que, para no afectar la continuidad de los ingresos de los empieados
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publicos, la Superintendencia les cancelara el porcentaje que corresponda hasta o
cuando legalmente corresponda, esto es, hasta los 180 dias. A Sancbim®
Que en la actualidad es necesario establecer una politica que regule el procedimiento

a seguir en aspectos relacionados con 1as incapacidades y licencias de maternidad

y paternidad de los empleados publicos de la Superintendencia de Notariado y Registro
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y de las Oficinas de Regisiro de Instrumentos Publicos y el recobro de las mism]ag'a‘mN 20'6
las EPS y ARL.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Adoptese como politica para el tramite de incapacidades y
licencias por enfermedad, maternidad y paternidad de los funcionarios de la
Superintendencia de Notariado y Registro y las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos, y recobros de las mismas a las EPS y ARL, las siguientes normas.

CAPITULOI

DE LAS GENERALIDADES

ARTICULO SEGUNDO. Alcance: Funcionarios de la Superintendencia de Notariado
y Registro y Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

ARTICULO TERCERO. Definiciones: Para los efectos de la presente politica se
adoptan las siguientes definiciones:

¢ [ncapacidad: Estado de inhabilidad fisica o mental de un empleado cotizante al
sisitema general de seguridad social que le impide desempefiar en forma
temporal o permanente su profesion u oficio laboral, y que se encuentra
debidamente soportada, en el documento expedido por el médico tratante.

e Certificado_de incapacidad: Es el documento que expide el médico u
odontélogo tratante, en el cual se hace constar la incapacidad, el riesgo que la
origina y el tiempo de duracién de la incapacidad temporal o de la licencia del
funcionario, que le impide desempefar en forma temporal 0 permanente su
profesion u oficio.

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

» Accidente de trabajo {AT): todo suceso repentino que sobrevenga por causa
0 con ocasién del trabajo y que produzca en el trabajador una lesién organica,
una perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucién de
ordenes del empleador o contratante durante la ejecucién de una labor bajo su 5’{
autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo

igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca duranie el
traslado de los trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de
trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.

e
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También se considera como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio
de la funcién sindical aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical
siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de dicha funcién.

(&) MINJUSTICIA

+ Enfermedad Laboral (EL): Todo estado patolégico permanente o temporal que
sobrevenga a un trabajador como consecuencia obligada y directa de la clase
de trabajo, o del medio en que se ha visto obligado a laborar, y que haya sido
determinada como enfermedad profesional por el gobierno nacional.

* Licencia de Maternidad: La licencia de maternidad consiste en minimo catorce
(14) semanas de descanso remunerado, segun la ley 1468 de junio 30 de 2011.
Es importante senalar que todas las provisiones y garantias establecidas para
la madre biologica se hacen extensivas, en los mismos términos y en cuanto
fuere procedente, para la madre adoptante asimilando la fecha del parto a la de
entrega oficial del menor que se adopta.

e Licencia de paternidad: Es un beneficio que Ia ley laboral y el Sistema General
de Seguridad Social reconoce al padre biclégico o adoptante, siempre y cuando
se cumplan con todos y cada uno de los requisitos establecidos en la
normatividad legal y reglamentaria vigente. ‘

De acuerdo con el articulo 1 de la ley 755 de 2002, |a trabajadora que haga uso
del descanso remunerado en la época del parto tomara las 14 semanas de
licencia a que tiene derecho conforme a la ley. El esposo o compafiero
permanente tendra derecho a cuatro (4) dias de licencia remunerada por
paternidad en el evento de que solo este cotizando el padre al sistema general
de seguridad social en salud, en el caso en que ambos padres coticen, se le
cancelaran al padre ocho (8) dias habiles de licencia remunerada por
paternidad.

¢ Codificacion del diagndstico clinico: Todo certificade de incapacidad debe
contener la codificacion del diagnostico que corresponda al proceso patologico
que presenta el paciente, de acuerdo al CIE 10 (codigo de diagnéstico de
enfermedades), vigente a la fecha.

- CAPITULO I
OBLIGACIONES

ARTICULO CUARTO. Obligaciones de los funcionarios ae la Superintendenciz de
Notariado y Registro y Oficinas de Registro de Instrumentus Publicos:

a) Elfuncionario incapacitado, por enfermedad de origen comiin y/o laborai, o po
habérsele configurado la licencia de maternidad o paterniuad debera inforniar
una vez se produzca el hecho ganeradar, de manera irmediata a su supsrior
jerarquico; en las ORIPS el reporte deberan hecerlo al coordinador de: grupo de O(
gestion tecnologica y admirustrativa y/o Regis ador de Instrumentes Pubticos,

Los Registradores de Instrumenics Publicos reportaren a ios ireiaunraes
Regionales dichas incapacidades advirtiende que lds mis s Jebes cer
transcritas o avaladas por la EPS 2 1a cuai se cacuentre afilialo ei funcicnario.
Este reportara a la Direccion de Talento tiumano dichas rcapacic
efectuara el seguimiento sobre su icconocimiarto
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b) Es debér del funcidffario; sd pena de incurrir en falta disciplinaria, enviar el

original de la incapacidad o certificado de licencia de maternidad o paternidad,
a la Direccién Talento Humano de la Superintendencia de Notariado y Regisiro
para adelantar el tramite de recobro, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes al momento en que sea expedido por el médico u odontdlogo tratante.

(%) MINJUSTICIA

c) Solo se tramitaran y reconoceran aquellas incapacidades y/o licencias, gque
sean expedidas por el medico tratante adscrito a la EPS o ARL a la cual este
afiliado el funcionario. i

d) Toda incapacidad y/o licencia debera venir en la papeleria oficial utilizada por
los médicos tratantes de la IPS adscrita a la red de prestadores de servicios de
la EPS aia cual se encuentre afiliado el funcionarios y/o de la Clinica u Hospital
que haya prestado la atencion y debera contener como minimo:

El nombre completo y el nimero de la cédula de ciudadania del trabajador.

El cédigo de la causa que origina fa incapacidad y/o ia licencia.

El nimero de dias por las cuales se otorga la incapacidad y/o la licencia.

El nombre completo del Médico u Odontélogo que expide la incapacidad ylo

la licencia.,

La firma del Médico u Odontélogo que expide la incapacidad y/o la licencia.

» Elsello del medico u odontdlogo que expide la incapacidad y/o licencia..

+ El nimero dei registro médico del Médico u Odontélogo que explde la
incapacidad y/o la licencia.

¢ Lugar y fecha de expedicién.

» Elnombre de la EPS a la cual esta afiliado el funcionario.

e) Enlos casos en los que la incapacidad sea generada o emitida por una IPS que
no se encuentre dentro del sistema de la Red de la entidad prestadora de salud,
plan complementaric o medicina prepagada, se requerira su transcripcion al
formato Unico oficial de incapacidad o licencia de la EPS, para e! efecto, el
funcionario debera presentar directamente en una oficina de atencion al usuario
de la EPS que corresponda:

1. El certificado a transcribir, en formato membreteado y en originai. ei cual
debe contener la siguiente informacion. a) Nombre de la entidad yfo de!
médico u odontdlogo tratante; b) Lugar y fecha de expedicion; ¢) Nombre del
afiliado y numero del documento de identidad; d) diagnostico clinico; e)
Fecha de iniciacién y duracién de la incapacidad; f) Nombre. nimero del
registro profesional, cédula de ciudadania y firma del medico u odontdlogo
que expide la incapacidad o la licencia.

2. Resumen original de la historia clinica, o constancia médica u odontolégica
relativa al estado de salud, tratamiento o acto médico que justifica ia
incapacidad o la licencia por maternidad.

f) Toda incapacidad y/o licencia debera verir en la papeleria oficial v original X

utilizada por los médicos tratantes de la IPS aducrita a la red de prestadojes de
servicios de la ARL. :

g) Toda ausencia laboral por concepto de enfermedad yfo cita medica, debera
estar soportada y/o comprobada con el correspondiente cenificado de
incapacidad y/o constancia de asistencia a la cita medica. La no presentacion
de! certificado de incapacidad y/o de la constancia de asistencia a la cita meédica
ot parte del funcionzrio dentro del término y/o plazo de tres (3 ) dias hab:le'-"-
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siguientes, sera conS|derado como falta injustificada a ia jornada Iaboral y
dara lugar a las medidas laborales establecidas en la normatividad legal y
reglamentaria vigente sobre la materia, previo el agotamiento del proceso
disciplinario o administrativo correspondiente. El Jefe Inmediato de Ia persona
que tome una licencia o se encuentre en incapacidad, debe asegurar la entrega
de los documentos que soporten la ausencia, en caso contrario, reportar tal
incumplimiento a la Direccion Regional correspondiente y a la Direcciéon de
Talento Humano.

h) En el caso de las incapacidades emitidas por aseguradoras o médicos
particulares, el funcionario debera adelantar el tramite de transcripciori y sera la
EPS correspondiente quien determine la procedencia o no del reconocimienta;
en caso de ser negativo la Entidad descontara la totalidad de la incapacidad.

i) Sera obligacidn de los funcionarios facilitar la informacion y/o documentacion -
gue la Superintendencia requiera, para el tramite de reconocimiento y pago de

las incapacidades y/o licencias.

PARAGRAFO: La Superintendencia de Notariado y Registro se reserva el derecho de
veriiicar las incapacidades ante las EPS y ARL.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cualquier adulteracion de incapacidades y/o de Iicencjas’,
asi como de los documentos que sirvan de soporte para la expedicidn y que sea
utilizado como prueba para obtener un derecho o un beneficio, es considerado por la ley
penal como un delito (falsedad en documento privado) que no solo genera sanciones
administrativas, sino que puede llegar a sanciones disciplinarios y dara lugar a que la
fiscalia y los jueces de la republica investiguen y adopten las medidas que consideren
necesarias contra las personas involucradas en el supuesto ilicito.

ARTICULO QUINTO. Obligaciones de los Jefes de Dependencia, Registradores
de Instrumentos Publicos y Directores Regionales, respecto de Jlas
incapacidades:

a) Indagar sobre la causa de ausencia laboral del personal a su cargo, e! mismo
dia que ello ocurra. #

b) No admitir que los funcionarios a su cargo se presenten en las instaiacionas de
la entidad para realizar labores de ninguna indole y bajo ninguna excusa, en el
evento en que medie una incapacidad médica o licencia de matzrmidad o
paternidad. -

¢) Elaborar el reporte de accidente de trabajo dentro de las 48 horas siguientes a
la ocurrencia del hecho y remitirlo a la Direccion de Talento Humano. -

d) Para las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, el coordinador del
grupo de gestion tecnoldgica y administrativa y/o Registrador de Instrumentos
Publicos deberan enviar los soportes de incapacidad a la Direccion Ragicnal a
la que se encuentra vinculada y esta a su vez a la Direcciéon de Talento Humano,
ii:formacién requerida para iniciar el proceso de recobro.

ARTITULO SEXTO. Obligaciones de la Superintendencia de Notariado y Registro,
respecio de las incapacidades:

a) Proferir Ia resolucidn por la cual se concede licencia por enfermedad de origen
comun o profesional.
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b) No aceptar, tramitar, o reconocer incapaciaad y/o licencia que no cumpla con
los requisitos sefialados en esta Resolucion

c) Realizar el tramite de reconocimiento econdmico (recobro) de las incapacidades
ante las EPS y ARL.

d) Solicitar conceptos de rehabilitacién.

e) La Direccion Administrativa y Financiera de la Superintendencia de Notariado y
Registro debera reportar los pagos efectuados a la Superintendencia y/o al
Tesoro por concepto de incapacidades discriminando la EPS o ARL que los
efectio, para este efecto debera realizar las conciliaciones a que haya lugar
mes a mes. . o

CAPITULO Il

AUXILIO POR INCAPACIDAD

ARTICULO SEPTIMO. Auxilio por incapacidad originada en enfermedad general:
Cuando la enfermedad produzca incapacidad para el trabajo, el funcionario tendra
derecho a un auxilio en dinero equivalente a las dos terceras (2/3) partes de su salario
base de cotizacion del mes calendario anterior al de la iniciacion de la incapacidad
durante los primeros noventa (90) dias, y a partir del dia 91 y hasta el 180 el 50% del
salario devengado, dias continuos o discontinuos, siempre que la interrupcién no
exceda de treinta (30) dias. -

PARAGRAFO: E| auxilio sera reconocido por la EPS a partir del tercer (3) dia de
incapacidad ya que los dos primeros seran pagados en su totalidad por la Entidad. .

PARAGRAFO SEGUNDO: En caso de prérroga, el auxilio se paga por el total de dias
validados en el certificado de incapacidad.

ARTICULO OCTAVO. Licencia de maternidad: En los casos de licencia de
maternidad, para el reporte de la inclusidn en noémina, habran de cumplirse los
siguientes requisitos:

a) Informar al jefe inmediato y a la Direccién de Talento Humano de fa
Superintendencia, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de!
parto.

b) Dentro de los treinta (30) dias siguientes al parto, tramitar la licencia de
maternidad ante la EPS correspondiente y presentar la certificacion original a la
Direccion de Talento Humano de la Superintendencia. -

ARTICULO NOVENO. Licencia de maternidad generada por adopcién: En los
casos de licencia de maternidad generada por adopcion, esta tendra validez para la
inclusién en némina dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a su causacion,

licencia de maternidad en original.

ARTICULO DECIMO: Licencia de Paternidad: En los casos de licencia de paternidad,
para la inclusién en nomina del funcionario, éste habra de cumplir los siguientes
requisitos:

a) Informar a su jefe inmediato y a la Direccion de Talento Humano sobre el
nacimiento de su hijo o adopcion, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.
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b) Tramitar la licencia de paternidad dentro de los treinta (30) dias calendarios
siguientes al nacimiento del menor o adopcion y notificarla a la Entidad para
generar la respectiva resolucion.

PARAGRAFO: En ninglin evento sera acumulable la licencia de paternidad con el
permiso remunerado.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Incapacidades de caracter ambulatorio y
hospitalizacion o cirugia programada. En caso de incapacidades de caracter
ambulatorio y hospitalizaciones o cirugias programadas, el funcionario debera cumplir
los siguientes requisitos, para su inclusién en el reporte de némina:

a) Presentar a la Direccion de Talento Humano, en un término no mayor a tres (3)
dias habiles, contados a partir de la expedicion de la incapacidad, el certificado
de incapacidad emitido por la EPS a la cual se encuentre afiliado.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Incapacidades generadas por hospitalizacién de
urgencias: En caso de incapacidades generadas por hospitalizacion de urgencias,
para su inclusion en el reporte de nomina, el funcionario debera realizar el tramite para
obtener el certificado de incapacidad ante su respectiva EPS, y remitirlo a la Direccidn
de Talento Humano en original dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha
en que sea dado de alta. .

CAPITULO IV

INCAPACIDADES QUE SUPERAN LOS 180 DiAS

ARTICULO DECIMO TERCEROQ. Para efectos del pago del auxilio por incapacidad,
este sera asumido por la EPS hasta por el término de ciento (180) dias, en
consecuencia la Superintendencia cancelara por ndmina dicho auxilio a los
funcionarios hasta los 180 dias, fecha a partir de la cual dejara de pagar el mismo, toda
vez que a partir de esa fecha [a obligacion legal corresponde a los fondos de pensién
a los cuales el servidor publico debera dirigirse para que le definan su situacion, y
procedera a realizar el recobro respectivo en los términos del Decreto 4023 de 2011 y
demas que lo adicionen o modifiquen,

ARTICULO DECIMO CUARTO. De conformidad con el Decreto 019 de 2012, en su
articulo 142, 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 ¢ de la entidad de prevision social

correspondiente que lo hubiere expedido, la Administradora de Fondos de Pensiones - -

otorgara un auxilio equivalente a la incapacidad que venia disfrutando el trabajador. ”

Las Entidades Promotoras de Salud deberan emitir dicho concepto 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. Cuando la Entidad Promotora de Salud no expida el concepto
favorable de rehabilitacion, si a ello hubiere lugar, debera pagar un auxilio equivalente
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a la respectiva incapacidad temporal después de los ciento ochenta (180) dias iniciales
con cargo a sus propios recursos, hasta cuando se emita el correspondiente concepto.

ARTICULO DECIMO QUINTO: Cuando el funcionario registre mas de 180 dias de
incapacidad continuos, conforme la certificacion expedida por la EPS sera obligacién
de este adelantar los tramites ante el fondo de pensién para que le reconozcan el auxilio
purincapacidad y la entidad coadyuvara dicho tramite, esto en el evento de que l1a EPS
haya emitido concepto favorable de rehabilitacion, en caso contrario debe iniciar el
proceso de calificacién de pérdida de capacidad laboral. En el caso que su pérdida de
capacidad laboral sea superior al 50%, el funcionario debera tramitar la solicitud
pensional por invalidez.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en BogotaD.C., a

EL SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO -
Y REGISTRO 14 JUN 2816
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JORGE ENRIQUE VELEZ GARCIA

Provecic Lorena Newra Cabrera- Profesionat Especiahzado Grupo ge Desarrolio Humanc;‘»‘.s'r""s }(
Nancy Rocio Alvarez Garzdn - Profesional Especializado de la Direccion de Talento Humano
Revisé  Rafael Andres Buelvas Marquez ~ Profesional Especiahizado Grupo de Gostio . d2f Taiento Huago

Aprobd  Lrna Marcela Mejia Alvarez — Directora de Talento Human
Oscar Anibal Luna Olivera — Director Administrativo y Finénciero
Marcos Jaher Pama Qviedo — Jefe Oficina Juridica
Claudia Maria Alvarez Uribe - Asesora del Despachiedel Superintendente de Noturiado y Registre
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