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LICENCIAS E INCAPACIDADES

OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para responder a las solicitudes de licencias,
incapacidades y vacaciones que presenten los colaboradores de la Universidad.

ALCANCE

Aplica para todos los colaboradores de planta de la Universidad de Ibagué, desde
la generacion de la novedad hasta el respectivo pago.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Encargado: Aprueba el trabajo realizado y es quien debe asegurar que se cumplan
las actividades.

Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de
un procedimiento.

Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos
sirve como herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades
descritas en los procedimientos e instrucciones

Incapacidad: Situacion en la cual se separa el colaborador temporalmente de su
trabajo, derivada de una enfermedad general, accidente de trabajo o enfermedad
profesional.

Informacién Documentada: Informacién que una organizacion tiene que controlar
y mantener, y el medio que la contiene.

Instructivo: Detalle de actividades particulares las cuales debido a su importancia,
complejidad o extensién se documentan.

Licencia remunerada: Son aquellas descritas en el cédigo sustantivo de trabajo y
reglamento interno de trabajo de la Universidad.

Manual: Documento que da informacién general de la organizacion en temas
especificos.

Plan: Documento que especifica las actividades, recursos, responsables y controles
aplicados a un proyecto especifico.

Politica: Intenciones y direccion de una organizacibn, como las expresa
formalmente su alta direccion

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades realizadas.

Responsable: Persona encargada de llevar a cabo una o més actividades

SIG: Sistema integrado de gestion

Vacaciones: Las vacaciones son un derecho con el cual cuentan los colaboradores
al cumplir un afio de servicio prestado a la Universidad, el cual equivale a quince
(15) dias habiles de descanso remunerado. Las vacaciones se regiran por lo
dispuesto en el normatividad legal vigente colombiana.

Vacaciones colectivas: son una opcion que permite la legislacion laboral
colombiana; consiste en otorgar vacaciones simultaneamente a todos o a buena
parte de los colaboradores en periodos especificos, como fin o mitad de afio, o en
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otras épocas de baja actividad econémica. Cuando se otorga vacaciones colectivas,
es posible que sean anticipadas a los colaboradores que no hayan cumplido el
tiempo requerido, o que incluso le retrasen las vacaciones a quienes ya tienen
derecho, con el fin de coincidir todos en el tiempo en que no se necesita a los
empleados

CONDICIONES GENERALES

4.1 Vacaciones:

Las vacaciones colectivas se otorgan en diciembre de acuerdo a la programacion
establecida en el calendario académico-administrativo; para aquellos que no pueden
disfrutar en este periodo las vacaciones por realizar actividades impostergables 6
de atencion al usuario externo, la solicitud se puede hacer individual para el disfrute
de vacaciones en otras fechas.

Los Jefes de las areas donde los colaboradores continlen ejecutando sus
actividades en periodo de vacaciones colectivas deben informar por medio de correo
electrénico, al correo gestionhumana@unibague.edu.co.

Las solicitudes y/o reprogramaciones de vacaciones (individuales), se realizan a
través del Formato TH-FO-26 Solicitud de Vacaciones, el cual debe estar firmado
por el colaborador y por el jefe de cada area, y debe ser entregado al auxiliar
administrativo en la oficina de Gestibn Humana.

Todas las solicitudes se deben realizar con un minimo de 15 dias de anticipacion a
la fecha de disfrute de vacaciones, salvo en casos extraordinarios.

4.1.1 Aplazamiento de Vacaciones:

Las vacaciones pueden ser consideradas aplazadas o interrumpidas en los casos
de Incapacidad por enfermedad, accidente de trabajo, licencia por maternidad,
aborto, necesidad del servicio, luto, y demas que contemple el cédigo sustantivo de
trabajo y el reglamento interno, siempre y cuando se acredite en los términos
sefialados.

4.2 Licencias e incapacidades:

Las incapacidades por accidente de trabajo, enfermedad general o laboral, y/o
licencias de maternidad, paternidad, se deberdn reportar a través del siguiente
formulario: https://forms.gle/5vvzbXibdxuQdGLW6. No se recibiran a satisfaccion
incapacidades por correo electrénico, por mensajeria instantanea, ni por otros
medios que no estan autorizados segun los lineamientos institucionales. Luego de
enviados los documentos a través del formulario, el funcionario recibira una
respuesta respecto al estado de su radicacion de documentos (exitoso 0 no exitoso).

Cdédigo: TH-PR-04 Version: 00 Fecha: 08/10/2018 Pag.:2



https://drive.google.com/open?id=1m6URLpLRLWBQmBEh9vUScKV8fRNph7_g
https://forms.gle/5vvzbXibdxuQdGLW6

O, lInivarc
Universidad
A

de Ibagué

Comprometidos con el desarrollo regional

LICENCIAS E INCAPACIDADES

En todos los casos los documentos se deben enviar a través del formulario y hacer
llegar la incapacidad original a la oficina de seguridad y salud en el trabajo con los
documentos anexos que se requieran, para la correspondiente transcripcion y cobro
de la misma.

Los Directores, Jefes y Coordinadores, podran registrar de forma inmediata las
incapacidades/ licencias o el ausentismo por cualquier causa, reportadas de forma
directa a través de cualquier medio por parte de sus Colaboradores, para que se
realice seguimiento desde la oficina de Seguridad y Salud en el trabajo o la Oficina
de Gestion Humana de la entrega de los documentos soportes que justifiquen la
ausencia del colaborador a su sitio de trabajo.
https://forms.gle/VLmyWSykuZ9QaD2XA

Las licencias e incapacidades que se podran conceder al colaborador se clasifican
en:

4.2.1 Remuneradas.

4.2.2.1 Incapacidad por enfermedad comun, accidente de trabajo, enfermedad
laboral

4.2.2.2 Incapacidad por accidente de transito.

4.2.2.3 Licencia de Maternidad.

4.2.2.3 Licencia de Paternidad.

4.3 Incapacidades de Docentes horas catedra y/o profesionales de prestacion de
servicios (independientes).

El Reglamento Interno de trabajo en el Titulo VI, Capitulo |, Articulo 30, Paragrafo 1
que dicta: En el evento de incapacidad del trabajador, este informard a la
Universidad dentro de las 24 horas siguientes la novedad, haciendo entrega en todo
caso en la dependencia responsable de Salud Ocupacional y de los sistemas de
gestién de la seguridad y salud en el trabajo o la que haga sus veces, el (los)
documento(s) en el(los) que conste dicha incapacidad y anexar la historia clinica.
La incapacidad se cancelara de conformidad con las normas vigentes.

En aplicacién del Decreto Ley 019 de 2012, mediante el cual se establece el tramite
para el reconocimiento de incapacidades, licencias de maternidad o paternidad ante
las Entidades Promotoras de Salud (EPS), se deben presentar los siguientes
documentos:
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Enfermedad Accidente Accidente e [LIEEmClE: Licencia de Lizerelacs Enfermedad Ligerei

Documentos Solicitados . Maternidad . Paternidad (0[]
General Laboral Transito (15 DIAS) Maternidad (8 DIAS) Laboral adopcion

Documentos originales de pre-
licencia de maternidad (firma y X
sello ginecélogo tratante).
Incapacidad/licencia en original
expedida por el médico y copia de X X X X X X
la misma.

Copia de historia clinica de
atencién o epicrisis (para algunas
EPS que aunque por normatividad
no se debe exigir, éstas las piden:
Nueva EPS, Comparta, Asmet
Salud)

Acta de entrega del menor emitida
por el ICBF

Formulario Unico de reclamacion
de las instituciones prestadoras de
servicios de salud por servicios
prestados a victimas de eventos X
catastroficos y accidentes de
transito-FURIP ( lo entrega la IPS
gue atendi6 el evento).
Calificacion o notificacion de la
EPS, ARL o juntas regional ylo X
Nacional calificacién de invalidez
Copia de historia Clinica o
resumen de la misma, donde se
especifigue fecha probable de
parto aclarando si corresponde a X X
un parto Unico o multiple y/o copia
de Ultima ecografia donde se
indique fecha probable de parto.
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Registro civil de nacimiento no

mayor a 30 dias. X X
Certificado nacido vivo. X X
Copia de cédula de ciudadania X X X X X X X X

Fotocopia recibo de pago del mes
de la incapacidad.

Fotocopia del SOAT Yy licencia de
conduccion

Notas:

1. Para el caso de las incapacidades de la EPS Sanitas, se debe diligenciar el formato de investigacion del origen de la incapacidad
(Ver Imagen N° 1) y si la incapacidad es de la EPS Salud Total se debe diligenciar el formato de informe de accidente laboral, si es
del caso (Ver Imagen N° 2).

2. El documento de incapacidad o licencia, debe contar con toda la informacién completa asi: nombres y apellidos, nimero de cédula,
firmay nimero de registro médico, del médico tratante. Nombres y apellidos, nimero de cédula, diagnéstico de la enfermedad, fecha
de inicio y fecha de terminacion de la incapacidad del funcionario.
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E.P.S.SANITAS

Y

Diligenciar solamente si presentd un accidente, lesion, golpe, herida, esguince, contusién,
esfuerzo, fractura, luxacion, desgarro, cuerpo extrafio, retiro de material de i

INVESTIGACION DEL ORIGEN DE LA INCAPACIDAD

[Fecha

trauma

latigazo, punciones, barotrauma, dengue, malaria, envenenamiento o intoxicacién aguda, estrés postraumatico o

secuela de las anteriores.

1. INFORMACION DEL AFILIADO |
Nombre completo

Direccida de domiciio

11, INFORMACION LABORAL
Tipo de afiliacién
jo 2 una ARLY

Dependiente

LEsti af si

Nombre g 2 empresa

Ciudad

Documento de identificacién

= [ -
Nimera de teiéfono domiciio Nimero de celular / otro nimero de contacto

Independiente
No cuat

Niirerc de teléfono de & empresa

Cargo

Diagnéstice motivo de Ia incapacitad

111, CUESTIONARTO DE TNVESTIGACION
Estaba trabajando en el momento de la ocurrencia de los hechos? ST
o oW

NO

3

Fecha en la que s prasentaron los hechos [DD/MMIAAL)

Lugar en que se peesentaron los hechas: Dentro de la empresa Fuera de la empresa

Desarroliaba una actividad ordenada por su empleador o jefe inmediato? si No
Se traslacaba en medio de transporte costeado o 2sumido por su empresa? 5| | n
Participaba en actividad deportiva representando a su empresa 7 § No

Por favor describa brevemente cémo sa presentaron los hechos Gue dieron origen a su incapacidad:

Firma y nombre del usuario (ncapacitado

1V. OBSERVACIONES LICENCIAS MEDICAS

Hora en 12 que se presentaran los hechos

[Nombee del funcionaro de a EPS Sanitas que absiene o vaida Ia nformacién

Estimado Afiiaco: Agradecemos su colaboraciéa diligenciando en forma completa y legible 12 informacidn requerida, con el fin de poder identificar si usted presenté un ACCICENTE DE TRABAJO y de

esta forma poder garantizarie los benefiios a que tiene derecho.

Imagen N°1 Incapacidad Sanitas

FORMATO DE INFORME DE ACCIDENTE LABORAL

No. DE IDENTIFICACION |

| =

IBRE DE LA EMPRESA

DIRECCION T TELEFONO JEFE INMEDIATO
4E) acidsnts ocusmié en of siio do rabaio?
X = tranap? = ]
oc porla |
£Cudingo usted se accilentt cumplia drdenee 08 su Jafo? |
450 onconirabs conducindo Un veniculo propledad de s empresa?
L Viajaba o1 1ansporte pagado por 1a empraza? B T
OBSERVAGIONES: ==

CHA DEL ACCIDENTE

VRELAY‘G BREVE DEL ACCIDENTE

Ma comprometo a traer ol reporte de accidents de absio (ARIP) el dia

'NOMBAE DEL RESPONSABLE DE SALUD TOTAL

VG1ADO S

FIRMAY DOCUMENTO DEL USUARO

‘OUE SOLICITO E:

AV 24 2008

Imagen N°2 Incapacidad EPS Salud Total
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4.2.1 Licencias e incapacidades remuneradas.

Conforme a lo enunciado en el articulo 30 del reglamento interno de trabajo: “todo
trabajador (a), desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo al
médico de la EPS o ARL que corresponda a fin de que le certifiquen si puede
continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento
a que deba someterse. Si éste no avisa dentro del término indicado, 0 no se somete
al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo, en caso de
ocurrir, se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que
demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar aviso y someterse al
examen en la oportunidad debida”. PARAGRAFO 1: En el evento de incapacidad
del trabajador, este informara a la Universidad dentro de las 24 horas siguientes la
novedad, haciendo entrega en todo caso en la dependencia responsable de gestion
humana y de los sistemas de gestion de la seguridad y salud en el trabajo o la que
haga sus veces, el (los) documento(s) en el(los) que conste dicha incapacidad y
anexar la historia clinica.

En esta medida, es deber de los funcionarios entregar de manera oportuna las
incapacidades para realizar la respectiva transcripcion y cobro ante las respectivas
EPS y/o ARL, y por parte de los Jefes inmediatos, ejercer control frente a las
ausencias en el sitio de trabajo con ocasion a un evento de salud sea de origen
comun o laboral, debido a que se requiere garantizar el reconocimiento oportuno de
las prestaciones econémicas y asistenciales de las incapacidades, ademas de las
licencias de maternidad o paternidad.

A continuacion los tipos de licencias e incapacidades y las particularidades de cada
una de ellas para que sean tenidas en cuenta en el momento de radicar las
incapacidades en la oficina de seguridad y salud en el trabajo:

4.2.2.1 Incapacidad por enfermedad comun, accidente de trabajo y enfermedad
laboral:

Una vez emitida la incapacidad por parte del médico tratante de la EPS, el
colaborador debe solicitar el documento original e historia clinica y realizar entrega
de estos documentos a la oficina de seguridad y salud en el trabajo. Si estas son
expedidas por una clinica u hospital, el funcionario debe solicitar a la IPS la historia
clinica o epicrisis a la entidad. Si se expiden recomendaciones médicas, también
debe realizar entrega de las mismas.

Para las incapacidades emitidas por medicina prepagada adicional a lo anterior, se
requiere el comprobante de pago del mes donde se generd la incapacidad. Las
prestaciones economicas de incapacidades expedidas por médicos particulares
tienen dificultad para ser reconocidas por la EPS, motivo por el cual el Colaborador
debe dirigirse siempre a la EPS a la cual se encuentra afiliado, por ello, en caso de
incapacidades expedidas por médicos no adscritos a la EPS del funcionario o a su
red de prestadores de servicios de salud (medicina prepagada o médico particular),
el funcionario debera informarse de los procedimientos establecidos por la EPS para
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realizar por cuenta propia la transcripcién de su incapacidad ante la E.P.S vy allegar
a la oficina de seguridad y salud en el trabajo el original de la transcripcion para dar
continuidad al tramite de cobro.

La oficina de seguridad y salud en el trabajo puede recibir a través de un tercero
enviado por el colaborador, la incapacidad original, historia clinica (ésta se solicita
dependiendo de la EPS en la que se encuentre afiliado el colaborador, en algunos
casos la EPS no requiere historia clinica para tramitar la incapacidad, no obstante,
la Universidad realizard el tratamiento de éste documento garantizando la reserva
legal) y copia de la cédula.

4.2.2.2 Incapacidad por accidente de transito:

Para el tramite se requiere: incapacidad original, historia clinica, formulario tnico de
reclamacion de las instituciones prestadoras de servicios de salud por servicios
prestados a victimas-FURIP, copia del SOAT y de la licencia de conduccion y copia
de la cédula. En caso de no contar con el FURIP, se requiere informe de la policia
(Croquis) o declaracién juramentada del accidente.

4.2.2.3 Licencia de maternidad:

La licencia por maternidad es de dieciocho (18) semanas. Para las madres de nifios
prematuros, se tendra en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y la del
nacimiento a término, a cuyo resultado le seran agregadas las dieciocho (18)
semanas dispuestas en la ley, para lo cual se debera anexar el certificado de nacido
vivo. Para las madres con parto multiple se ampliard en dos (2) semanas mas,
siempre y cuando los nifios hayan nacido vivos, se debera anexar los certificados
de nacidos vivos. En el caso de medicina prepagada se debe anexar adicional a lo
anterior, el Udltimo pago realizado a dicha entidad (del mes en el que se esta
causando la incapacidad).

4.2.2.3.1 Notificar el embarazo/proceso de adopcién:

La colaboradora natifica al Jefe de Gestibn Humana el estado de embarazo y la
fecha probable del parto; en casos de adopcion informa que se encuentra tramitando
este proceso, por lo menos con dos semanas de anticipacion a la entrega oficial del
nifio (a) o adolescente. Lo anterior aplica también para el padre adoptante.

4.2.2.3.2 Documentos para tramitar Licencia Maternidad:

e Historia clinica con la ultima ecografia realizada por la madre donde se
encuentra la fecha probable de parto.

e Registro civil del recién nacido

Certificado de nacido vivo

e Incapacidad original
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e Fotocopia de la cédula de la Madre o documento del ICBF que certifica la
entrega oficial del menor en caso de adopcién.

4.2.2.3.3 Extension de la licencia de maternidad:

Para el reconocimiento de la licencia de maternidad por extensién, deberé tenerse
en cuenta lo siguiente:

En caso de fallecimiento o enfermedad de la madre, el reconocimiento se hara por
parte de la EPS de la cotizante, al padre o a quien tenga la custodia, teniendo en
cuenta el Ingreso Base de Cotizacién por ella devengado al momento de iniciar la
licencia y por el tiempo que falte.

El padre deberd acreditar su condicién con el registro civil de nacimiento del menor
0 en caso de custodia, con el acto administrativo o judicial que le hubiere otorgado.

Cuando el reconocimiento de esta prestacion sea por enfermedad, se debera contar
con el certificado del médico tratante de la EPS donde se encuentre inscrita la
madre, en el cual se indique la condicién médica que le impide el cuidado del menor.

La prestacion econdmica de maternidad por extension en caso de fallecimiento de
la madre, se efectuara al padre, atn en el evento de que, con posterioridad, el menor
fallezca.

En el evento que la madre gestante haya hecho uso del descanso preparto (de 7 a
14 dias) y fallezca en el momento del parto, la EPS de la cotizante reconocera la
prestacién econémica al padre, por el tiempo faltante.

4.2.2.3.4 Reconocimiento econémico de lalicencia por maternidad en caso de
aborto o parto prematuro no viable:

De acuerdo con lo previsto en el articulo 237 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, si
la madre gestante sufre un aborto o parto prematuro no viable, tendra derecho a una
licencia de maternidad de 2 a 4 semanas, que determinara el médico tratante. El
tiempo que supere dicho término, debera ser tramitado como una incapacidad, para
lo cual, la EPS realizara los tramites de manera independiente.

4.2.2.3.5 Licencia para la madre o padre adoptante:

En los términos del articulo 127 de la Ley 1098 de 2006, el reconocimiento de la
licencia de maternidad también procedera para el padre adoptante sin conyuge,
caso en el cual dicha prestacion excluira el reconocimiento econémico de la licencia
de paternidad.

En los casos de adopcion de mas un menor, la madre adoptante podra acceder al
beneficio de las dos (2) semanas adicionales, situacion en la cual se entenderé que
la entrega oficial de los menores se efectda el mismo dia.

Cdbdigo: TH-PR-04 Version: 00 Fecha: 08/10/2018 Pag.:9



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=33104#237

O, lInivarc
Universidad
a

de Ibagué

Comprometidos con el desarrollo regional

LICENCIAS E INCAPACIDADES

4.2.2.4 Licencia de paternidad:

El reconocimiento de la licencia de paternidad, se efectuara para los funcionarios
cotizantes al Régimen Contributivo, para lo cual se requerird que el Colaborador
hubiere efectuado aportes durante los meses que correspondan al periodo de
gestacion de la madre, sin que haya lugar al reconocimiento proporcional por
cotizaciones, cuando hubiere cotizado por un periodo inferior al de la gestacion.

4.2.2.4.1 Documentos para tramitar Licencia Paternidad:

e Historia clinica del cényuge.

e Registro civil del hijo recién nacido.

e Fotocopia de la cédula del padre o documento del ICBF que certifica la entrega
oficial del menor en caso de adopcion.

e Certificado de nacido vivo

4.2.2.4.2 Tiempos de entrega de la Documentacion licencias de maternidad y
paternidad:

Se cuenta Unicamente con 30 dias posteriores al nacimiento para tramitar los
documentos de la licencia de paternidad/maternidad, de lo contrario la EPS rechaza
la solicitud de la Institucion para acceder a las prestaciones econdmicas a que tiene
derecho. Por ello los tiempos de entrega de la documentacion deben ser los
mencionados en el item 4.2 de este documento.

4.3 Incapacidades Docentes horas catedra y/o profesionales de prestacion de
servicios (independientes).

En la Institucién se pueden presentar casos de incapacidades de origen comin o
laboral en Docentes que laboren por hora catedra y/o profesionales de prestacion
de servicios quienes ademas laboran en otras entidades o instituciones. Dado que
las incapacidades no son exclusivas, es decir, que una persona cuando se
incapacita se encuentra imposibilitada a asistir a todos los trabajos que tenga, debe
entregar el soporte de incapacidad a todos sus empleadores o contratantes.
Respecto lo anterior, los pasos a seguir son los siguientes:

4.4.1 Docentes hora céatedra:

e Incapacidad de origen comun: solicitar al médico tratante en consulta, copias
de la incapacidad para entregar a cada uno de sus empleadores. En caso
de que la EPS expida sélo una (1) incapacidad se debe sacar copia para
entregar a todos sus empleadores.

e Accidente laboral: Si el reporte de accidente es de la Universidad de Ibagué
se realiza lo definido en el item 4.2.2.1 de este procedimiento. Si el accidente
de trabajo ocurrié en otra Institucion, la persona debe dirigirse a su EPS y
solicitar una incapacidad por el mismo tiempo que la emitida por la IPS que
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atendié el accidente laboral, ya que las prestaciones econdémicas de
accidente de trabajo se tramitan Unicamente para la empresa donde se
reporto el AT.

4.4.2 Profesional de prestacion de servicios (independiente):

Incapacidad de origen comun: El profesional debe realizar personalmente
los tramites administrativos para la cancelacion de su prestacién econdémica
ante la EPS y presentar copia de la incapacidad al Supervisor/coordinador
de su contrato.

Accidente laboral: El profesional por prestacidn de servicios debe informar a
la Universidad y la oficina de seguridad y salud en el trabajo sobre cualquier
incidente, accidente o enfermedad laboral que se presente con ocasion del
servicio prestado con el fin de proceder a la investigacion y establecer las
medidas de intervencién y seguimiento que surjan de acuerdo al informe del
accidente o incidente de trabajo. Debe realizar personalmente los tramites
administrativos para la cancelacion de su prestacion econdmica ante la ARL
y presentar copia de la incapacidad al Supervisor/coordinador de su contrato.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE/
ENCARGADO

EVIDENCIA

1.Recibir novedades: Recibe las
novedades dependiendo de su
clasificacion:

Solicitudes y/o reprogramaciones
de vacaciones (individuales): y
personal sin vacaciones
colectivas: Gestion Humana.

Incapacidades y licencias
remuneradas: Seguridad y salud
en el trabajo.

Nota: desde el mismo dia en que
se presente la situacion de salud,
el funcionario debe dar aviso a su
superior inmediato y enviar los
documentos que soporten su
ausencia por incapacidad o
licencia a través del siguiente
formulario:
https://forms.gle/5vvzbXibdxuQd
GLW6. Dichos soportes deben

_Director o Jefe de
Area o0 Dependencia

Auxiliar Administrativo
de Gestion Humana

Auxiliar Administrativo
Seguridad y Salud en
el Trabajo

Coordinador de
Seguridad y Salud en
el trabajo

TH-FO-26 solicitud de
vacaciones
Incapacidades

SI-FO-26 Recepcion de

incapacidades y licencias

https://forms.gle/5vvzbXibd

XuQdGLW6.

Cdédigo: TH-PR-04 Version: 00 Fecha: 08/10/2018 Pag.:11



https://forms.gle/5vvzbXibdxuQdGLW6
https://forms.gle/5vvzbXibdxuQdGLW6
https://forms.gle/5vvzbXibdxuQdGLW6
https://forms.gle/5vvzbXibdxuQdGLW6

O, 1 Inivarc
Universidad
a

de Ibagué

Comprometidos con el desarrollo regional

LICENCIAS E INCAPACIDADES

estar escaneados en formato PDF
completamente legibles.
Posteriormente, remitir a la oficina
de seguridad y salud en el trabajo
la incapacidad original generada
por la respectiva EPS a la que se
encuentre  afiliado y otros
documentos soportes segun el
evento de salud presentado,
dentro de las 24 horas siguientes
a la generacion.

0s Directores, Jefes y
Coordinadores, podran registrar
de forma inmediata las https://forms.gle/VLmyWS
incapacidades/ licencias o el ykuZ9QaD2XA
ausentismo por cualquier causa
en el siguiente formulario:
https://forms.gle/VLmyWSykuZ9Q
aD2XA

2. Verificar novedades:

Vacaciones (individuales):
Revisar, verificar y constatar el
derecho para reconocimiento de

tiempo de disfrute y pago. Auxiliar Administrativo

S SI-FO-26 Recepcion de
gestion humana

incapacidades y licencias
Licencias e incapacidades

remuneradas: . . )
Auxiliar Administrativo

Seguridad y Salud en
el trabajo

Documentos de
Revisar que los documentos Incapacidad
radicados de incapacidad y/o
licencias, cumplan con las normas
legales vigentes, asi mismo si
faltan documentos o no es Documento de
legibles, informar al funcionario transcripcion de
para que realice la entrega lo incapacidad

antes posible.

Coordinador de
Seguridad y Salud en
el Trabajo.

Frente a incapacidades expedidas
por médicos no adscritos a la EPS
del funcionario o a su red de
prestadores de servicios de salud
(medicina prepagada o médico
particular), el funcionario deberd

Funcionario
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informarse de los procedimientos
establecidos por la EPS para
realizar por cuenta propia la
transcripcion de su incapacidad
ante la E.P.S y allegar a la oficina
de seguridad y salud en el trabajo
el original de la transcripcion para
dar continuidad al tramite de cobro

3. Notificar novedades:

Vacaciones (individuales): La
Jefe de Gestion humana informa
sobre los términos del disfrute de
las vacaciones al funcionario con
copia al jefe inmediato

Licencias e incapacidades
remuneradas: en caso de que la
incapacidad o licencia no cumpla
con los requisitos para poder
transcribir en la EPS debido a que
el funcionario no realiza entrega
de la documentacién completa en
los tiempos requeridos, la oficina
de seguridad y salud en el trabajo,

notifica a la jefe de gestién
humana quien iniciara
investigacion disciplinaria

conforme a lo establecido en el
reglamento interno de trabajo.

Coordinador de
gestion humana/Jefe
de Gestion Humana

Auxiliar Administrativo
Seguridad y Salud en
el trabajo

Coordinador de
Seguridad y Salud en
el Trabajo

Comunicacion escrita del
Coordinador de Seguridad
y Salud en el Trabajo a la
Jefe de Gestibn Humana.

Comunicacion escrita de la
Jefe de Gestion Humana
al Colaborador

4. Registrar incapacidad:
Digita la informacion de la
incapacidad por enfermedad
comun, por accidente de trabajo o
de transito, licencia de maternidad
0 de paternidad en el formato SI-
FO-20 Control de Incapacidades,
el cual se encuentra compartido
con las areas de Talento Humano
y Apoyo Financiero.

Auxiliar Administrativo
Seguridad y Salud en
el trabajo

S| -FO -20Control
de incapacidades

5. Radicar incapacidad:

Sube las incapacidades o
licencias a los portales de cada
una de las entidades que
corresponda para que efectien la
liquidacion teniendo en cuenta

Auxiliar Administrativo
Seguridad y Salud en
el trabajo

Correo electrénico
y/o planilla fisica
recibo de
documentos e
incapacidades de
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que son 15 dias habiles desde el
momento en que se radica la
incapacidad, ya sea de forma
virtual o personalmente a las
oficinas de cada EPS.

EPS

6. Reportar incapacidades
liguidadas y novedades:
Digitar en el SI-FO-20 Control de
Incapacidades, la informacion de
la incapacidad ya liguidada
(autorizada) por cada entidad. El
documento fisico que ratifica el
reconocimiento de la incapacidad
se entrega cada 15 dias a la
oficina de gestibn humana para
archivo. De igual forma se envia
en medio magnético a Apoyo
financiero para conocimiento.

En caso de que las EPS se
nieguen al reconocimiento de la
incapacidad y/o licencias se
inician  los tramites legales
requeridos para hacer efectivo
dicho reconocimiento. Tal
situacion sera reportada a la
Secretaria General para apoyo en
la gestibn y la observacion se
dejara consignada en la columna
“observaciones” del formato: Sl-
FO-20 Control de Incapacidades.
La oficina de Seguridad y Salud en
el Trabajo realizara seguimiento al
trdmite de cada caso e informara
a la Secretaria General para que
se definan los procedimientos a
seguir hasta la resolucion de cada
caso.

Auxiliar Administrativo
Seguridad y Salud en
el trabajo

Coordinador de
Seguridad y Salud en
el Trabajo

Coordinador de la
Secretaria General

SI-FO-20 Control de
Incapacidades.

Radicado de entrega de
incapacidades liquidadas a
la oficina de gestién
humana.

Comunicacion por correo
electrénico informando las
novedades presentadas
por las EPS.

7. Aplicar la novedad en el
sistema: Aplicar las novedades
en la liquidacion de némina.

Coordinador de
Gestion Humana

Asistente de Gestion
Humana

Planilla de nébmina
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8. Calcular el wvalor de
incapacidad:
Carga el |Indice Base de

Cotizacion en los primeros (10)
diez dias calendario del mes
siguiente para cada uno de los
colaboradores registrados en el
formato SI-FO -20 Control de
incapacidades; posteriormente el
asistente calcula un estimado del
pago que debe realizar la entidad
a la Universidad.

Asistente estadistico
Coordinador de
gestién humana

SI-FO-20 Control de
Incapacidades

9. Registrar Cartera: Asistente Apoyo SI-FO-20 Control de
Descarga la informacion del Financiero Incapacidades
formato SI-FO-20 y verifica que
esté liquidado el valor estimado
para pago por parte de las
entidades
10. Crear deuda: Auxiliar Administrativo
Crea la deuda en el Sistema Apoyo Financiero Nota debito
Administrativo Iceberg y
posteriormente realiza el
seguimiento de la deuda y la
gestién de cobro.
6. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
Actor /Actividad 1 2 3
Auxiliar Administrativo SST R R
Coordinador de Seguridad y Salud en el
) E E
Trabajo
Auxiliar Administrativo Rectoria R/E R/E
Director de area o dependencia R/E
Auxiliar Administrativo Gestion Humana R
Coordinador de Gestibn Humana R
Jefe de Gestion Humana E
Asistente de Gestion Humana R

R: Responsable, E: Encargado
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

LICENCIAS E INCAPACIDADES

Auxiliar Auxiliar istrativo |Auxiliar i i Coordil Evidencia
Gestion Humana Rectoria SST Gestion Humana Gestion Humana | Gestién Humana
Inicio
N N
l Solicitud jdeh N
colabora e SI-FO-28
TH-FO-26 g
indes | | COMUN Recepcion de
Incapacidades escri Solciudde | fncapacicadesy
respuesta por la licencias
1. Recibir Novedades Rectoria

2. Verificar Novedades

3. Notificar la novedad

4. Aplicar la
novedad en el =
sistema Planilla de

nomina
Fin

8. INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA
e TH-FO-26 Solicitud de Vacaciones
e SI-FO-26 Recepcidén de incapacidades y licencias
e S|-FO-20 Control de Incapacidades.
e SI-FO-26 Recepcién de incapacidades y licencias

9. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

VERSION CAMBIO

Observaciones:

10. APROBACION DE DOCUMENTOS

Coordinador SIG Lider del proceso
REVISO APROBO
Fecha: 08/10/2018 Fecha: 08/10/2018
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