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Bogota D.C., 24 de octubre de 2024

CIRCULAR INFORMATIVA

111-075

PARA: PLATAFORMA HUMANA UNADISTA

ASUNTO: REITERACION LINEAMIENTOS SOBRE TRAMITES DE INCAPACIDADES
MEDICAS ANTE EMPRESAS PROMOTORAS DE SALUD E.P.S Y
ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES (ARL).

Respetados lideres:
Reciban un fraternal saludo,

Con el fin de brindar orientacién en el tramite de incapacidades médicas originadas por
enfermedad general, accidente de trabajo o enfermedad profesional, licencias de maternidad
y paternidad de la Plataforma Humana Unadista (Servidores publicos, Docentes Ocasionales
y Hora Catedra), la Gerencia de Talento Humano establece a continuacién el procedimiento
aplicable con base en la politica de simplificacion de tramites a que se refiere el Decreto Ley
019 de 2012:

1. En cumplimiento a lo dispuesto en laley 100 de 1993 articulos 206y 207, paragrafo 1
del articulo 40 del decreté 1406 de julio de 1999, Circular externa 011 de 1995 de la
Superintendencia Nacional de Salud, y demas legislacién aplicable, todos los servidores
publicos docentes, administrativos, docentes ocasionales y hora catedra dela Universidad
Nacional Abierta y a Distancia UNAD 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 institucion
prestadora de la Salud I.P.S, las incapacidades médicas son un derecho irrenunciable,
por tanto, prevalecen respecto de cualquier otra situacion administrativa.

2. Es obligacién del funcionario que se encuentre en situacién de licencia por incapacidad
(Articulo 121 Decreto 019 de 2012), hacer llegar al lider de Unidad de manera inmediata el
original de la incapacidad expedida por el médico tratante adscrito ala IPS, ante una
incapacidad por riesgo comin que conceda un médico particular esta debera ser transcrita
ante la EPS para el reconocimiento de las prestaciones econémicas, en caso que la EPS
no la transcriba ya que la entidad promotora es auténoma en establecer sila transcribe
ono vy las condiciones en que lo hara, se descontara el valor correspondiente de los dias
en su némina.
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La incapacidad médica en ORIGINAL, epicrisis o historia clinica debe enviarse a la Gerencia
de Talento Humano y segun las formalidades establecidas por la E.P.S es el Unico soporte
legalmente valido para que la Universidad pueda tramitar la transcripcién y reclamar el pago
de prestaciones econémicas derivadas de la incapacidad ante las entidades de seguridad
social

LICENCIA DE MATERNIDAD.

De acuerdo con la Ley 1822 del 04 de enero de 2017 por lo cual se modifican los articulos
236y 239 del Codigo Sustantivo de Trabajo y se dictan otras disposiciones”

Articulo 1: el articulo 236 del codigo sustantivo de trabajo quedara asi:

1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de diez y ocho (18)
semanas en la época de parto remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar
su licencia.

2. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico, el cual debe ser enviado a la Gerencia de Talento Humano
y en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora

b) La indicacién del dia probable del parto

c) La indicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo que por los menos,
ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

3. La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las diez y ocho (18)
semanas de licencia a las que tiene derecho de la siguiente manera:

a) Licencia de maternidad preparto, esta sera de (1) semana con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada, si por alguna razén médica la futura madre
requiere una semana adicional previa al parto podré gozar de dos (2) semanas con 16 de
posparto, si en caso diferente, por razon medica no puede tomarla semana previa al parto,
podra disfrutarlas (18) semanas en el postparto inmediato.

b) En caso de parto multiple tendra 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 tramite respectivo de la Licencia de Maternidad se debe adjuntar el certificado de
nacido vivo, la incapacidad en original y la epicrisis, o historia clinica, que deben ser enviados
a la Gerencia de Talento Humano.

INCAPACIDAD ACCIDENTE LABORAL.

El sistema de riesgos Laborales Administradores de Riesgos laborales reconoceran las
incapacidades temporales desde el dia siguiente de ocurrido el accidente de trabajo o la
enfermedad diagnosticada como laboral, el valor que el empleado reciba por incapacidad sera
igual al 100% de salario base de cotizacion.

La incapacidad emitida debe ser enviada en ORIGINAL a la Gerencia de Talento Humano
gue a su vez hara el recobro ante la ARL.

1. Es responsabilidad del lider de unidad o centro reportar a la GTHUM, la ausencia sin mediar
incapacidad medica del personal a su cargo o0 permiso personal.
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2. Si el funcionario o docente no reporta oportunamente al empleador las incapacidades ni las
acredita mediante las ordenes medicas de su EPS O ARL estara sujeto a las sanciones
establecidas en la normatividad.

3. Durante los periodos de incapacidad por enfermedad general el empleado no podra
trasladarse a otra entidad Promotora de Salud, solo hasta después del primer (1er) dia habil
del mes siguiente al que termine la incapacidad médica, podra realizarse el traslado siempre
y cuando haya cotizado como minimo doce (12) meses continuos, que aplica para el afiliado
y su nucleo familiar, beneficiarios, consagrados en el paragrafo 1 del articulo 25 de la Ley
1122 de 2007.

4. El pago de las prestaciones econdmicas por incapacidad medica a los funcionarios, lo
realizara directamente la universidad en su condicion de empleador con la periocidad de la
némina, previo cumplimiento de los lineamientos establecidos.

“De conformidad con lo sefialado en Decreto 2943 de 2013 La universidad liquidara los
dos (2) primeros dias de las incapacidades medicas por enfermedad general a razén de
cien por ciento ( 100%) sobre la asignacion basica, a partir del tercer ( 3°) dia de incapacidad
otorgado, se reconocera la prestacion econémica derivada de la incapacidad a razon de las
dos terceras partes (2/3) sobre la asignacion basica y hasta eldia (90) de la misma, a partir
del dia noventa y uno (91), y hasta el dia en que se reconozca la pension de invalidez,
se liquidara arazén del cincuenta por ciento ( 50%)".

5. Es responsabilidad del respectivo lider reportar el ausentismo de los funcionarios cuando
no se presenta incapacidad o permisos a la Gerencia de Talento Humano.

6. Se aclara que las incapacidades solo se aceptaran en ORIGINAL para el debido tramite
antelas E.P.S. siestas son expedidas por una clinica o hospital deben traer la historia clinica
o epicrisis para poder transcribir ante la entidad correspondiente.

TRAMITE CUANDO LA INCAPACIDAD SUPERA LOS NOVENTA (90) DIAS.

1. Cuando una incapacidad medica supere los noventa (90) dias ininterrumpidos por el mismo
diagndstico, la Gerencia de Talento Humano oficiara ante la EPS a la cual esta afiliado el
funcionario, para que esta entidad emita concepto de rehabilitacion.

En los casos de enfermedad general, si la EPS no expide un concepto favorable de
rehabilitaciéon antes de ciento ochenta (180) dias, debera pagar un subsidio equivalente a
la respectiva incapacidad temporal a partir del dia ciento ochenta y uno (181) hasta tanto emita
el respectivo concepto, lo anterior con lo dispuesto en el Articulo No. 142 del Decreto 19 de
2012

2. Si la EPS emite concepto favorable de rehabilitacion, en los casos de enfermedad general,
enfermedad profesional o accidente laboral, la incapacidad que supero los ciento ochenta
(180) dias continuos, podra ser prorrogada hasta por un periodo adicional de trescientos
sesenta (360) dias mas, la administradora de fondo de pensiones (AFP) o la Administradora
de Riesgos Laborales (ARL), segun corresponda al origen, reconocera un subsidio
equivalente a la incapacidad que venia disfrutando el trabajador. Es decir que la incapacidad
temporal, podra extenderse hasta por quinientos cuarenta (540) dias calendario, siempre que
concurran las circunstancias anteriormente descritas.

3. Cuando un funcionario ha superado ciento ochenta (180) dia de incapacidad medica
continua por enfermedad general, y de acuerdo al dictamen médico de la EPS, presenta
perdida de la capacidad laboral superior al 50% y respecto de quien ya se emiti6 por parte
de la EPS concepto no favorable de rehabilitacion y remision al Fondo de Pensiones para
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calificacién de perdida de la capacidad laboral integral a fin de otorgarle la pensién de
invalidez, el funcionario se encuentra en estado suspendido frente a su relacion laboral por
lo cual no hay lugar al pago de salario como tampoco de prestaciones sociales , pero se le
debe garantizar el pago de aportes patronales en seguridad social tanto en salud como en
pension, hasta el momento en que haya sido notificado de la pensién de invalidez por
la Administradora de Pensiones. (Articulo 23 del Decreto 2463 de 2001), concepto 313902
octubre 12 de 2011 del Ministerio de Proteccién Social

4. Conocida la decision de la AFP O ARL en el momento en que proceda con la pension de
invalidez la Universidad procedera con la expedicion del acto administrativo motivando el
retiro del servicio al funcionario, una vez firmado el acto administrativo se procedera con el
reporte de retiro a las entidades de Seguridad Social.

NOTA ACLARATORIA: Las incapacidades por enfermedad general, licencias de maternidad

licencias de paternidad y accidentes laborales no deben reportarse en el aplicativo de
permisos del sistema de informacién SIGHUM.

De antemano agradezco su atencion.

Cordialmente,

—_—
ALEXANDER CUESTAS MAHECHA
Gerente Talento Humano

Proyecté: Sandra Motta.
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