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DE: RECTORIA, VICERRECTORIA ACADEMICA, VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA Y DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

PARA: DECANOS, DIRECTORES DE ESCUELA, DIRECTORES, JEFES DE
DEPARTAMENTO, EMPLEADOS PUBLICOS DOCENTES Y NO DOCENTES Y
TRABAJADORES OFICIALES, TEMPORALES DE LA UPTC.

ASUNTO: TRAMITE Y RADICACION DE INCAPACIDADES MEDICAS
FECHA: 13 DE OCTUBRE DE 2017

Con el fin de brindar orientacidén en el tramite y radicacion de incapacidades medicas
originadas por las EPS, por enfermedades generales, accidentes de trabajo, enfermedad
laboral y licencias por maternidad, la Administracion de la Universidad Pedagégica y
Tecnolégica de Colombia, sefiala lo siguiente:

El servidor publico de la UPTC, debera solicitar la transcripcion de la incapacidad medica
ante la EPS correspondiente y esté en la obligacion a hacerla llegar al Departamento de
Talento Humano y/o Vicerrectoria Académica, en un término no mayor a tres (3) dias
habiles, siguientes a la expedicién de la incapacidad.

A los funcionarios a quienes la EPS les expida una incapacidad medica por enfermedad
general, accidente de trabajo, enfermedad laboral y licencia por maternidad deben
abstenerse de asistir a su lugar de trabajo por el tiempo estipulado en la incapacidad
médica, situacién que debe ser supervisada por el jefe inmediato.

La ausencia a laborar sin mediar incapacidad medica debidamente legalizada por el
Servidor Publico de la UPTC, debera ser reportada por el Jefe Inmediato al Departamento
de Talento Humano y/o Vicerrectoria Académica de la Universidad Pedagdgica y
Tecnolégica de Colombia, so pena de incurrir en las acciones legales correspondientes.

Las funcionarias que se encuentren en estado de embarazo, deberédn comunicar por escrito
y con su correspondiente soporte al Departamento de Talento Humano y/o Vicerrectoria
Académica, oportunamente. :

Para el tramite respectivo de la licencia (maternidad o paternidad), seré necesario aportar
el Registro Civil de Nacimiento del hijo (a) y certificado de nacido vivo, la funcionaria
deberé allegar dicha documentacién en un término de ocho (8) dias hébiles siguientes al
parto. Para la licencia de paternidad, se deberé radicar dicha informacién en un término
de ocho (8) dias habiles siguientes al parto.

INVESTIGAC 1 CAYSAI R Enatioh aal Hakia _ N\ (@ 2\
‘ CONOC IMHNIO DE PAZ PBX 7405626 Tunja @@@3}@@"8\&,

36406



VIGILADA MINEDUCACION

ACREDITACION INSTITUCIONAL

DE ALTA CALIDAD WW W . uptc.eduicd

Ml I CTAGM B8
052

Uptc

Universidad Pedagogica y
Tecnoldgica de Colombia

RESOLUCIGN 3210 DE 2015 MEN / 6 AROS

-.g-“\l @‘ IV//
WIS

5
2

Se recuerda que el contenido de toda incapacidad médica debe ser original, radicada en
el Departamento de Talento Humano y/o vicerrectorfa Académica de la Universidad
Pedagégica y Tecnoldgica de Colombia deben tener como minimo la siguiente
informacion: :

a) Nombre y Apellidos del afiliado Cotizante
b) Tipo y numero del documento de identidad
c) Fecha de expedicion

d) Tipo de Incapacidad

e) Fecha de Inicio y de Terminacién

f) Dias de incapacidad en numero

g) Coédigo del Diagnéstico Clinico

Para los afiliados a Sanitas; estos deberan cumplir con los requisitos establecidos en la

pagina hppts://portal,colsanitas.com/portal/eps-sanitas/requisitos-para-tramitar-una-
incapacidad

Durante el periodo de incapacidad por enfermedad general el empleado no podré
trasladarse a otra Entidad Promotora de Salud. Solo hasta después del primer (1) dia habil
del mes siguiente al que termine la incapacidad médica, podré realizar el traslado, siempre
y cuando haya cotizado como minimo doce (12) meses continuos, que aplica para el
afiliado y su nticleo familiar, para legalizar debe entregar el formato establecido para tal

fin.
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