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De: RECTORIA, VICERRECTORIAS Y DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO.

Para: DECANOS, DIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO, DIRECTORES DE ESCUELA,
FUNCIONARIOS DOCENTES, NO DOCENTES Y TRABAJADORES OFICIALES.

Asunto: Informacién sobre el tramite de incapacidades y licencias.
Fecha: 11 de agosto de 2023

Con el propédsito de efectuar oportunamente el tramite de reconocimiento de licencias de

- enfermedad de origen comun, de origen profesional, licencias de maternidad y paternidad, la
Rectoria, vicerrectorias y Departamento de Talento Humano de la Universidad Pedagogica y
Tecnoldgica de Colombia, se permite recordar que es deber de todos los Jefes de Dependencia
informar y reportar oportunamente al Departamento de Talento Humano y/o Vicerrectoria
Academica, a los correos electrénicos talento.humano@uptc.edu.co y
vicerectoria.academica@uptc.edu.co , segun sea el caso, los ausentismos de los funcionarios
que tienen a su cargo cuando se generen por incapacidades médicas por enfermedades de
origen comun, accidentes de trabajo, licencias de maternidad, licencias de paternidad.

Por su parte, es importante recordarles a los funcionarios de la Institucion que es su deber
presentar los documentos que soporten su incapacidad o licencia, dentro de los tres (3) dias
siguientes al inicio de la misma, al Departamento de Talento Humano y/o Vicerrectoria
Académica para que proceda a realizar los tramites de legalizacion, notificaciones
correspondientes y procesos de recobro con las E.P.S.

Se precisa que, si las incapacidades no se aportan dentro de los términos aqui establecidos,
éstas se causaran en la nomina del mes en que se radiquen al Departamento de Talento
Humano.

El cumplimiento oportuno de los tramites y la coordinacién entre las dependencias de la
Universidad, permitiran llevar un adecuado control sobre las incapacidades y licencias, facilitando
asi los tramites internos con las Entidades Prestadoras de Salud y la Administradora de Riesgos
Laborales.
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