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PARA: SECRETARIOS DE DESPACHO, JEFES DE OFICINA, DIRECTORES, ASESORES Y
DEMAS FUNCIONARIOS PLANTA CENTRAL GOBERNACION, SECRETARIA DE SALUD
DEPARTAMENTAL, ADMINISTRATIVOS SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES Y
RECTORES DE INTITUCIONES EDUCATIVAS.

ASUNTO: REQUSITOS PARA RECONOCIMIENTO DE INCAPACIDADES PERSONAL
ADMINISTRATIVO., . .

FECHA: 14 DE FEBRERO DE 2.023.

Cordial saludo,

Dando cumplimiento al articulo 2.2.5.5.11 del Decreto 648 del 19 de abril de 2017” establece ¢
oforgamiento de la licencia por enfermedad, “La licencia por enfermedad se autorizaréd mediante acto
administrativo motivado, de oficio o a solicitud de parte, previa la certificacion expedida por la autoridad
competente” (...).; al Decreto Departamental 346 del 21 de octubre de 2015, sefiala que “fas
licencias por enfermedad para los empleados publicos, se rigen por las normas de seguridad social...”
atencion a la regulacion legal en materia de reserva de la Historia clinica.

Por lo anterior, se envian los requisitos para realizacidon de la radicacion de las
incapacidades, licencias de maternidad o licencias de paternidad ante la E.P.S., ARL Y R.E.
(régimen Especial) y proceder a realizar los tramites admlmstratuvos de reconocnmlento por
parte de la Direccion Administrativa del Talento Humano, asi:

NOTA: Los documentos enviados deben estar legibles y escaneados en formato pdf.

INCAPACIDAD GENERAL A PARTIR DE 1 (UN) DIA EN ADELANTE:

1 Incapacidad por parte del médico u odontologo tratante, donde se especifique:
Dias de incapacidad.

Numero de cedula de ciudadania del funcionario;

Fecha de inicial y fecha final de la incapacidad.

Fecha de expedicion de la mcapac;dad

Firma del médico tratante.

Ndmero del registro médico.

2 lLa copia de la Historia Clinica o epicrisis.

NOTA: No se podran tramitar incapacidades emitidas por parte de médicos rurales, practicantes,
particulares 6 medicina prepagada.

LICENCIA DE MATERNIDAD:

Copia de la Licencia de Maternidad expedida por el médico tratante.
Registro civil de nacimiento del hijo.

Copia Historia Clinica de la atencion del parto.

Historia clinica donde indique la fecha probable de parto (FPP) %
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LICENCIA DE PATERNIDAD (LEY MARIA):

Registro civil de nacimiento del hijo(a).

Copia Historia Clinica de la atencién del parto.

Copia del documento del Padre.

Para legalizar la Licencia no debe superar los 30 dias calendarios.
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NOTA: El disfrute es inmediatamente se genera el nacimiento.
INCAPACIDAD POR RIESGO LABORAL (ARL):

En caso de accidente laboral comunicarse de inmediato con la oficina de Seguridad y Salud en el
Trabajo, al nimero 318-3504694 y deben allegar la siguiente documentacion:

e Prescripcion de incapécidad exbedida por medico u odontodlogo tratante.

o Copia Historia Clinica que corresponda con la fecha de atencién medica que dio origen a la
incapacidad.

INCAPACIDAD POR ACCIDENTE DE TRANSITO:

Copia Historia Clinica de la atencion.

Prescripcion de incapacidad expedida por medico u odontologo tratante.

Certificacion de atencion para victimas de accidentes de transito expedido por la  institucion
prestadora de servicios de salud a la que recurrio.

Copia del Seguro Obligatorio de Accidente de Transito, SOAT.

e Croquis o declaracion del accidente ante la Autoridad competente.

IMPORTANTE: Si el funcionario lo desea para garantizar la RESERVA MEDICA ante la entidad, el
tramite de transcripcion puede ser solicitado por parte del usuario directamente ante la EPS, ARL Y
R.E. (Régimen Especial), radicando los documentos requeridos para ello, posteriormente debe
presentar ante la Direccion Administrativa de Talento Humano el documento emitido por la EPS.

Ante una posible falsedad de la incapacidad se compulsaran copias a los entes de control respectivos.

Se recuerda a los funcionarios que son responsables sobre los documentos presentados y el
incumplimiento de la presentacion de incapacidades genera ausentismo laboral.

Adicionalmente se recuerda que se podran generar reintegros de los dias no
laborados y acarreara una posible causal de falta Disciplinaria.

Las incapacidades de la planta central y la secretaria de educacién, se deben enviar al correo
ca.lbasz@santander.gov.co, al siguiente dia de la generacion de la incapacidad.

Las incapacidades de la secretaria de salud, se deben enviar al correo ca.sblanco@santander.gov.co,
al siguiente dia de la generacién de la incapacidad.

Sin otro en particufar, me suscribo.

i IS 5 FERNANDA TRASLAVIN A
Directora Administrativa de Talento Humano

Proyecto: Sol Janneth Blanco P. /
Profesional Universitar }a
Ligia Baez Lizarazo 4.2
Auxiliar Administrativo.
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