INSTRUCTIVO (IT)

Proceso: Proceso Talento Humano
i Titulo: Instructivo para radicacion y legalizacion de incapacidades y licencias.
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. . . ..
EQUCACION Cédigo: 14-IT-006 Version: 1 Resolucion y fecha:| 3-29/Sep/2025
Secretaria de Educacién

OBJETIVO

Tramitar las incapacidades y/o licencias médicas del servidor(a) publico(a) de la planta de personal administrativo de la Secretaria de Educacion
del Distrito, de manera oportuna y acorde a las disposiciones legales y normativas, con el fin de conocer y legalizar las licencias por motivos de
salud.

ALCANCE

El presente instructivo aplica a los servidores(as) publicos(as) de la planta administrativa de la Secretaria de Educacién del Distrito

DEFINICIONES

Enfermedad general : se refiere a cualquier enfermedad o accidente no relacionado con el trabajo que impide a un trabajador realizar sus
labores habituales. Este tipo de enfermedad da lugar a una incapacidad temporal, donde el trabajador no puede desempefiar sus funciones por
un periodo determinado y, por lo tanto, puede recibir una prestacién econémica.

Licencia de maternidad : son 18 semanas para la trabajadora en estado de embarazo, contadas a partir del parto, o segun lo determine el
médico. La licencia de maternidad preparto es de una semana, y la posparto de diecisiete semanas, aunque puede variar por decisién médica.
Ademas, existe la posibilidad de la licencia parental compartida, donde los padres pueden distribuir las Ultimas 6 semanas de la licencia de
maternidad.

Licencia por parto no viable: es el tiempo reconocido a la trabajadora que sufre un-aborto o parto prematuro no viable tiene derecho a una
licencia de dos a cuatro semanas, remunerada con el salario que devengaba al inicio del descanso. Esta licencia es otorgada por el sistema de
salud y se considera una licencia de maternidad especial.

Licencia de Paternidad : es de dos semanas de duracién y es remunerada. Aplica tanto para padres bioldgicos como adoptivos. Esta licencia
se reconoce para los hijos nacidos del cényuge o compariera permanente del trabajador.

Enfermedad laboral : también llamada enfermedad profesional, es aquella que se contrae como resultado de la exposicién a factores de riesgo
inherentes a la actividad laboral o al medio en el que el trabajador se desenvuelve. En otras palabras, es una enfermedad que se origina o se
agrava debido al trabajo que realiza una persona.

Accidente laboral : lesion fisica o psiquica que un trabajador sufre a causa o con ocasioén del trabajo, que le produce incapacidad o muerte.
Esto incluye lesiones ocurridas durante la jornada laboral, en el trayecto hacia o desde el trabajo, o incluso en actividades relacionadas con el
trabajo fuera del horario laboral, siempre y.cuando exista una relacion directa o indirecta con la actividad laboral.

Incapacidad médica : se refiere a la condicion en la que una persona, debido a una enfermedad o lesion, no puede realizar sus tareas laborales
habituales, ya sea de forma temporal o permanente. Esta condicion requiere de un tratamiento médico y descanso, impidiendo al trabajador
cumplir con sus responsabilidades laborales.

Para informacion del funcionario administrativo de la Secretaria de Educacion Distrital, a continuacion, se describe a cargo de quién se
encuentra el reconocimiento de las incapacidades médicas, segun el numero de dias de incapacidad

1. Dia 1y 2/ Enfermedad origen comun / Empleador / 100% no hay descuento

2. Dia 3 a 90 / Enfermedad Origen Comun / EPS / 66,67% IBC de la Incapacidad inicial

3. Dia 91 a 180 / Enfermedad origen comun / EPS / 50% IBC de la Incapacidad inicial le corresponde a EPS

4. Dia 181 a 540 / Enfermedad origen comun / Fondo de pensiones / 50% IBC de la Incapacidad inicial

5. Dia 1 en Adelante / Accidente de trabajo y/o enfermedad laboral / ARL / 100%

6. De principio a fin *Observacioén: Los tiempos pueden variar de conformidad con el proceso que haya tenido la gestante al momento del parto
(parto prematuro, parto multiple /Licencia de maternidad / EPS /100% IBC Ultimo mes

7. Dia 1/ Licencia de paternidad / EPS / 100% IBC Ultimo mes

o IMAGEN

DESARROLLO

Introduccién

El presente instructivo tiene como finalidad brindar orientacion clara y detallada al personal administrativo vinculado a la Secretaria de Educacion
del Distrito de Bogota sobre el proceso de legalizacién y posterior recobro de las licencias. Su objetivo principal es garantizar que estos tramites
se realicen de manera oportuna, transparente y conforme a la normatividad legal vigente, contribuyendo asi al adecuado manejo de los recursos
publicos y al respeto de los derechos laborales de los funcionarios.
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En este documento se detallan los pasos que deben seguirse, los requisitos documentales, los tiempos establecidos y las dependencias
responsables dentro del proceso. Asimismo, se busca estandarizar los procedimientos internos, facilitar el cumplimiento de las obligaciones
institucionales y fortalecer la gestién administrativa en el &mbito de la salud laboral.

Actividades

Acontinuacién, se describen las actividades a desarrollar con el fin de realizar el tramite de radicacion y legalizacién de incapacidades para el
personal administrativo de la Secretaria de Educacién del Distrito de Bogota.

a) Radicacion

El servidor de la planta administrativa de la Secretaria de Educacion debera radicar, ante la Oficina de Personal y dentro de un término no mayor
a dos (2) dias habiles, los soportes correspondientes a la incapacidad o licencia que requiera legalizar, de manera presencial en la SED Oficina
de Servicio al Ciudadano o a través de contactenos@educacionbogota.edu.co.

Los soportes deberan presentarse segun el tipo de incapacidad o licencia a legalizar. A continuacion, se relacionan los documentos requeridos

para cada caso

Tipo de incapacidad o licencia
Incapacidad por enfermedad general (EPS)

Incapacidad por enfermedad laboral (&RL)

Documentacion requerida
Incapacidad médica original expedida por la
EPS
Copia de histeria clinica si la incapaddad fue
expedida fuera de la red de atencion de la EPS.
Si fue emitida en el exterior, los documentos
deben estar traducidos al espafiol por un
traductor oficial y deben ser legalizados o
apostilados en la embajada o el consulado de
Colombia.
Incapacidad médica
Copia del dictamen de calificacién de la
enfermedad ccomo laboral emitido por la
Administradora de Riesgos Laberales (ARL) o
por las juntas de calificacion de invalidez

Incapacidad por accidente de trabajo

Incapacidad médica original

Copia del reporte de accidente de trabajo
(FURAT) radicade ante la administradora de
riesgos laborales (ARL).

Licencia de maternidad

Certificado de licencia de maternidad en la que
indique semanas de gestacion al momento del
parto.

Copia de registro civil de nacimiento

Copia del certificado de nacido vive (opcional)
Para los casos de partesde parejas del mismo
zsexp, ¥ mediante solictud escrita, definiran
ante el empleador y la EPS a la cual s
encuentre afiliado(a), quién de ellos gozara de
cada prestacion.

Licencia de maternidad por adopcion

Adca de entrega del menor de edad por parte
del IC BF o institucion autorizada para ello. E sta
acta debe especificar la fecha oficial en la cual
se realizo la entrega del menor de edad.

Par los cases de adopcion de parejas del
mismo sexo, y mediante solicitud escrita,
definiran ante el empleadory la EPS a la cual
se encuentre afiliado(a), quién de ellos gozara
de cada prestacion.

Licencia de maternidad por extension

(eventos de custodia justo después del nacimiente,
o en aguellos casos en gue el padre quede a cargo
del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por
en ferm edad, abandono o muerte)

Copia de registro civil de nacimiento

Copia del certificado de nacido vive (opcional)
Copia del acto administrative o providencia
judicial gue hubiere otorgado la custodia, o
certificado de defuncian, o certificacion médica
en |la que conste la incapacidad de la madre
para cuidar al menor (seglin comesponda).
Certificado de licencia de maternidad

Licencia de patemidad

Licencia parental compartida

b) Verificacion de requisitos

Copia de registro civil de nacimiento
Copia del certiicado de nacido vive (opcional)
Copia de licencia de matemidad

Copia de registro civil de nacimiento

Copia del certificado de nacido vive (opcional)
Carta de mutuo acuerde entre los padres, con
copia a los empleadores.

Elcertificado de licencia de matemidad

Una vez recibida la incapacidad y/o la licencia con los demas documentos suministrados por el servidor relacionados en el literal anterior, el
funcionario o contratista de la Oficina de Personal verificara que los mismos cumplan con la totalidad de los requisitos sefialados a continuacion:

Estar vinculada con la Secretaria
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La documentacion este completa de acuerdo con el tipo de situacién administrativa.
Requisitos del certificado de incapacidad:

1.Razon social o nombres y apellidos del prestador de servicios de salud donde se atendié el parto

. NIT del prestador de servicios de salud

. Cddigo del prestador de servicios de salud asignado en el Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud (REPS)
. Nombre de la entidad promotora de salud o entidad adaptada

. Lugar y fecha de expedicion

. Nombre del afiliado, tipo y niumero de su documento de identidad

. Cédigo de diagnéstico principal utilizando, la Clasificacion internacional de Enfermedades - CIE vigente.

. Cdédigo del diagndstico relacionado, utilizando la Clasificacion Internacional de Enfermedades ¢ CIE Vigente.

. Fecha de parto o fecha probable de parto, segun corresponda.

10. Fecha de inicio y terminacion de la licencia de, maternidad.

11.Dias de licencia de maternidad.

12 Edad gestacional en semanas.

13 Embarazo multiple ;,Si o No.

14.Numero de nacidos vivos

15. Numero de cada nacido vivo

16. Nombre, tipo y nimero identificacion y firma del médico que lo expide.

17.Fecha de inicio y terminacion de la licencia parental compartida o de licencia parental flexible de tiempo parcial, cuando aplique.
18. Dias de la licencia parental compartida o de la licencia parental flexible de tiempo parcial, cuando aplique.

19. Valoracioén del estado de salud de la madre que autorice la distribucion de las semanas de licencia parental compartida.

O©CONOOOPRWN

Adicionalmente a los requisitos descritos anteriormente que debe contener el documento que acredita la incapacidad médica, se debe cumplir
con los criterios que se relacionan a continuacién, de conformidad con el tipo de licencia:

Licencia de Maternidad

Estar afiliada al General Seguridad en Salud, en calidad de cotizante y en estado activo.

Haber efectuado aportes durante los meses que correspondan periodo de gestacion, incluido el del mes de inicio de la licencia, los que seran
tenidos en cuenta para efecto de la liquidacion de

la prestaciéon econdmica. Alas afiliadas que hubieren cotizado por un periodo inferior al de la gestacion, se les reconocera y pagara
proporcionalmente como valor de la licencia de maternidad, un monto equivalente al nimero dias cotizados frente al periodo real de gestacion.

Licencia de Maternidad por adopcion

Que la madre adoptante esté afiliada al Sistema General de Seguridad Social en Salud, en calidad de cotizante y en estado activo a la fecha de
la entrega oficial del menor (acta de entrega o fecha del fallo del juzgado donde quede en firme la adopcion).

Licencia de Maternidad por extension

La madre biolégica debe estar afiliada al Sistema General de Seguridad Social en Salud, en calidad de cotizante y en estado activo.

Haber efectuado aportes durante los meses que correspondan periodo de gestacion, incluido el del mes de inicio de la licencia, los que seran
tenidos en cuenta para efecto de la liquidacion.de

la prestaciéon econdmica. Alas afiliadas que-hubieren cotizado por un periodo inferior al de la gestacion, se les reconocera y pagara
proporcionalmente como valor de la licencia de maternidad, un monto equivalente al nimero dias cotizados frente al periodo real de gestacion.

Licencia de Paternidad

El padre debe estar afiliado al Sistema General de Seguridad Social en Salud, en calidad de cotizante y en estado activo.

El afiliado cotizante hubiere efectuado aportes durante los meses que correspondan al periodo de gestacion de la madre incluido el del mes de
inicio de la licencia, procediendo el

reconocimiento proporcional, cuando hubiere cotizado por un periodo inferior al de la gestacion.

Que la documentacion allegada tenga un término inferior a 10 dias, teniendo en cuenta que la solicitud de reconocimiento debe realizarse antes
de los 30 dias.

Licencia parental compartida

El padre debe estar afiliado al Sistema General de Seguridad Social en Salud, en calidad de cotizante y en estado activo.

El afiliado cotizante hubiere efectuado aportes durante los meses que correspondan al periodo de gestacion de la madre incluido el del mes de
inicio de la licencia, procediendo el

reconocimiento proporcional, cuando hubiere cotizado por un periodo inferior al de la gestacion.

Que la documentacion allegada tenga un término inferior a 10 dias, teniendo en cuenta que la solicitud de reconocimiento debe realizarse antes
de los 30 dias.

Incapacidad de origen comuin

Estar afiliado al Sistema General de Seguridad Social en Salud, en calidad de cotizante, incluidos los pensionados con ingresos adicionales.
Haber cotizado efectivamente al Sistema de Seguridad Social en Salud, como minimo cuatro (4) semanas, inmediatamente anteriores al inicio
de la incapacidad, equivalente a 28 dias. Tiempo minimo de cotizacién se verificara a la fecha limite de pago periodo cotizacion en que inicia la
incapacidad.

Incapacidad de origen comuin
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Estar afiliado al Sistema General de Seguridad Social en Salud, en calidad de cotizante, incluidos los pensionados con ingresos adicionales.

Haber cotizado efectivamente al Sistema de Seguridad Social en Salud, como minimo cuatro (4) semanas, inmediatamente anteriores al inicio
de la incapacidad, equivalente a 28 dias. Tiempo minimo de cotizacién se verificara a la fecha limite de pago periodo cotizacion en que inicia la
incapacidad.

Nota: 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 esta, asi se trate de diferente codigo CIE (Clasificacién Internacional de Enfermedades), siempre y cuando entre una 'y
otra, no haya interrupcién mayor a (30) dias calendario.

Legalizacion de la incapacidad o licencia
Una vez verificada la informacion y documentacion aportada por el servidor, el funcionario o contratista de la Oficina de Personal debera:

1. Realizar el proyecto de acto administrativo con el fin de proceder a legalizar la incapacidad o licencia.(El funcionario o contratista de la Oficina
de personal, debera incorporar dentro del proyecto de acto administrativo, los periodos de reconocimiento de acuerdo con el tipo de licencia o
incapacidad, conforme a las particularidades y tiempos de cada uno.

2. Enviar el proyecto de resolucion y el soporte documental con la incapacidad para aprobacion del jefe de la Oficina de Personal y
posteriormente remitir a la Direccion de Talento Humano para su correspondiente aprobacion y firma.

3. Elaborar memorando interno a la Oficina de Némina anexando la resolucion firmada, junto con los documentos correspondientes a la
incapacidad o licencia legalizada.

4. Realizar el cargue de las incapacidades o licencias legalizadas en el aplicativo Humano, médulo ausencias.

Sistema Humano - médulo Ausencia - Fuente: Oficina de Personal.
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Causales de rechazo o devolucion de tramite

En el caso en el que el servidor de la SED/no presente la documentacion de manera legible y completa de conformidad al tipo de incapacidad o
licencia, asi como sin la completitud de requisitos establecidos en el literal b del presente instructivo. El funcionario o contratista de la Oficina de
Personal, por medio de oficio radicado en el Sistema Integrado de Gestién de la Correspondencia (SIGA), solicitara al servidor publico
administrativo para qué en un término mayor a 3 dias habiles, subsane y envie nuevamente la informacién requerida.

d) Recobro de incapacidades personal adminsitrativo (Oficina de Nomina)

Una vez la Oficina de Personal culmine el proceso de registro en el Sistema Integrado de Talento HUMANO las novedades de incapacidades y/o
licencias legalizadas a través de acto administrativo, remitira a la Oficina de Némina todos los soportes para asi continuar con el proceso de
recobro segun lo establece el Procedimiento de "Liquidacion y Solicitud de Reconocimiento Econdmico de Incapacidades de Personal
Administrativo"

El funcionario o contratista de la Oficina de Nomina, una vez realice la validacién de las incapacidades o licencias registradas iniciara el proceso
de recobro radicando antes las EPS, ARL o AFP, a través de los medios establecidos para tal fin por cada entidad.

LISTADE VERSIONES
Version Resoluciéon y Fecha Razo6n de la actualizacion
1 3-29/Sep/2025 Cambio de Versién
ELABORO REVISO APROBO

. YOHANA ALEXANDRA . RAIBER ANDRES SAYAGO . MARIA FERNANDA
Nombre: -~ ERvo LAMPREA Nombre: - 5RONADO Nombre: /1| DONADO AVENDARO
Cargo: CONTRATISTA Cargo: CONTRATISTA Cargo: JEFE DE OFICINA
Fecha: 03/Sep/2025 Fecha: 03/Sep/2025 Fecha: 03/Sep/2025
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