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CIRCULAR No. 004-2024 
 
PARA      : Funcionarios y Empleados Públicos 
 
DE            :GERENCIA 
 
Asunto     :Tramite de incapacidades médicas y licencias de maternidad 
 
Fecha       :Febrero 02 de 2024 
================================================================================ 
Con el fin de brindar orientación en el trámite de incapacidades médicas originadas por 
enfermedad general, accidente de trabajo o enfermedad profesional, licencias de maternidad y   
paternidad, esta Gerencia establece a continuación el procedimiento aplicable con base en la 
política de simplificación de trámites a que se refiere el Decreto Ley 019 de 2012: 
 
1. En cumplimiento a lo dispuesto en la ley 100 de 1993 artículos 206 y 207, parágrafo 1 del 
artículo 40 del decretó 1406 de julio de 1999, Circular externa 011 de 1995 de la  
Superintendencia Nacional de  Salud,  y demás legislación aplicable a todos los funcionaros y/o 
Empleados Públicos a quienes se les expida una incapacidad medica por enfermedad general, 
accidente  o  enfermedad  laboral, licencias de maternidad, deben abstenerse de asistir al  lugar  
y  puesto de  trabajo  por el periodo de tiempo que haya sido autorizado por el  respectivo  médico 
tratante de la correspondiente institución prestadora de la Salud I.P.S, las incapacidades  
médicas son un derecho irrenunciable, por tanto, prevalecen respecto de cualquier otra  situación   
administrativa.   
 
2. Es obligación del  funcionario y/o Empleados Públicos que se encuentre en situación de 
licencia por incapacidad (Artículo 121 Decreto 019 de 2012), hacer llegar al jefe inmediato el 
original de la incapacidad expedida o transcrita por la EPS, para el reconocimiento de las  
prestaciones económicas, en caso que la EPS no la transcriba ya que la entidad promotora es 
autónoma  en establecer si la transcribe o no y las condiciones en que lo hará, se descontara  el 
valor correspondiente de los días en su nómina, por lo que se deberá reportar al jefe inmediato 
a través de correo electrónico y posteriormente allegar en un termino no mayor a cinco (5) días 
habiles después de la fecha de terminación de la incapacidad.  
 
La incapacidad médica en ORIGINAL, epicrisis o historia clínica, es el único soporte legalmente 
valido para que esta Empresa Publica pueda tramitar la transcripción y reclamar el pago de 
prestaciones económicas derivadas de la incapacidad ante las entidades responsables de la 
seguridad social. 
 
Licencia de Maternidad:    
 
De acuerdo a Ley 1822 del 04 de enero de 2017, la cual se modifican los artículos 236 y 239 del 
Código Sustantivo de Trabajo y se dictan otras disposiciones, estableció que para los efectos de 
la licencia maternidad, la trabajadora debe presentar al Director de talento humano un certificado 
médico, en donde debe constar:   
 
a) El estado de embarazo de la trabajadora,  
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b) La indicación del día probable del parto, y 
c) La indicación del día desde el cual debe empezar la licencia, teniendo que   por los menos, ha 
de iniciarse dos semanas antes del parto.    
 
La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara el periodo de licencia al 
que tiene derecho de la siguiente manera:   
 
a) Licencia de maternidad preparto, esta será de (1) semana con anterioridad a la fecha probable 
del parto debidamente acreditada, si por alguna razón médica la futura madre requiere una 
semana adicional previa al parto podrá gozar de dos (2) semanas de anterioridad a la fecha de 
parto, si en caso diferente, por razón medica no puede tomarla semana previa al parto, podrá 
disfrutar de la totalidad de las semanas vigentes en el postparto inmediato.  
 
b) En caso de parto múltiple tendrá el derecho al pago de dos (2) semanas adicionales, y en caso 
de que el hijo sea prematuro, al pago de la diferencia de tiempo entre la fecha del alumbramiento 
y el nacimiento a término. 
 
 Para el trámite respectivo de la Licencia de Maternidad, se debe adjuntar el certificado de nacido 
vivo, la incapacidad en original y la epicrisis, o historia clínica, que deben ser enviados a la 
Subgerente de Talento Humano.      
 
Incapacidad Accidente Laboral:   
 
El sistema de riesgos Laborales Administradores de Riesgos laborales reconocerán las 
incapacidades temporales desde el día siguiente de ocurrido el accidente de trabajo o la 
enfermedad diagnosticada como laboral, el valor que el empleado reciba por incapacidad, será 
igual al 100% de salario base de cotización.  
 
Si el funcionario o Empleado Público no reporta oportunamente al empleador las incapacidades 
ni las acredita mediante las ordenes medicas de su EPS O ARL estará sujeto a las sanciones 
establecidas en la normatividad; Esta se deberá reportar máximo al día siguiente con la remisión 
de la incapacidad original al jefe inmediato, y posterior traslado al Subgerente de Talento Humano, 
que a su vez hará el recobro ante la ARL. 
 
Agradezco de antemano dar estricto cumplimiento a lo aquí establecido. 
 
Atentamente,  
 
 
 

ANDREA SUSANA BELLO CANTOR 
Gerente 

EPUXUA AVANZA E.I.C.E 
 

Vobo: Carlos Amaury Gutiérrez; Asesor de Gerencia 
Proyectó: Fabian Camilo López Robayo – Secretario General 


