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PROCEDIMIENTO
TRAMITE INCAPACIDADES Y LICENCIAS DE MATERNIDAD

Cédigo: GH-Pc074

Version: 2|

Fecha: 12/07/2019

Objetivo

Alcance

Area o dependencia

responsable

Generalidades, observaciones o politicas.

Determinar las acividades a seguir para gestonar

el cobro de las incapacidades y licencias de los
funcionarios ante las entidades promotoras de

salud EPS Y ARL

Aplica para el personal de planta de la
Empresa.

Direccion de Gestion
Humana y Administrativa

DEFINICIONES:

Incapacidad: es el estado de inhabilidad fisica o0 mental que impide desempefiar en forma
temporal o permanente la profesién u oficio del trabajador.

Certificado de Incapacidad: es el documento (inico oficial que expiden las EPS a través de
los profesionales de la salud autorizados. Cuando haya sido mal expedido debe solicitarse la
sustitucion, y en el evento de perdida se debe solicitar su reposicion y remplazo.

Prorroga: es la incapacidad que se expide posterior a la inicial por la misma enfermedad o
diagndstico, siempre y cuando entre una y otra no haya una interrupcién mayor de treinta dias
calendario.

Ingreso Base De Cotizacién (IBC): esta conformado por los ingresos mensuales del
funcionario sobre el cual se liquidan las incapacidades y se pagan las cuotas moderadoras, en
este sentido se tendra en cuenta lo dispuesto en el Cddigo Sustantivo de Trabajo en su articulo
228. Salario Variable. En caso del que el trabajador no devengue salario fijo, para pagar el
auxilio por enfermedad a que se refiere este Capitulo se tiene como base el promedio de lo
devengado en el afio de servicio anterior a la fecha en cual empez6 la incapacidad, o en todo
el tiempo de servicios si no alcanzare a un (1) afio .

Incapacidad por Enfermedad General: todo estado de incapacidad originado por una
enfermedad o accidente, no causado por el desarrollo del trabajo o el medio en el cual el
funcionario desarrolla sus funciones

Incapacidad por Accidente de Trabajo: suceso repentino consecuencia del trabajo o en
cumplimiento de una orden del empleador, o en representacion de la entidad y que ocasione

1 lesion organica, perturbacion funcional, invalidez, o la muerte del funcionario.
Incapacidad por Aborto: en caso de aborto o parto con criatura muerta, la afiliada tendra
derecho al periodo necesario de incapacidad por enfermedad general. Su tiempo sera de dos
(2) a cuatro (4) semanas segun criterio del médico.
Licencia por Maternidad: es el tiempo reconocido a la trabajadora cotizante, al término de su
embarazo con criatura viable, mediante el cual se retira temporalmente de sus labores para
brindar atencién y cuidados a su bebé.
Licencia de Maternidad Preparto: esta sera de dos (2) semanas con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada.
Licencia de Paternidad: el esposo o compafiero permanente tendra derecho a diez dias
habiles de licencia remunerada de paternidad.
s INCAPACIDAD MEDICA POR ENFERMEDAD GENERAL
item Descripcion (Actividad y/o Tarea) Cargo responsable Puntos de control Forzg;ttfssy/o Observaciones.
Informar al superior inmediato via telefénica que se generd una incapacidad médica, y éste a su vez|
debe informar al Director de Gestion Humana y Administrativa la ausencia del funcionario. Si la
incapacidad es inferior a tres (3) dias, al reincorporarse al ejercicio de sus funciones el funcionario
1 Colaborador dicad " Incapacidad médica |debe radicar en la recepcién de la empresa la incapacidad original expedida por el médico autorizado
Informar y entregar a la interesado radicado en recepcion original de la EPS; si es mayor a tres (3) dias debe ser enviada a la empresa en un tiempo méximo de tres|
Dlrelcc_lon de Gestion Humana ¢ (3) dias habiles de iniciada la incapacidad.
a incapacidad medica . ) N : N P
Nota: si el funcionario no allega los documentos de la incapacidad en los términos de ley se le|
descontara el valor reconocido por némina.
Revisar por parte del profesional de apoyo encargado de incapacidades la documentacion que
Revision de la Documentacién Profesional de Apoyo Recibid rte del entregan los funcionarios, como soporte de las incapacidades, para aceptar o devolver la incapacidad
2 Direccidn de Gestion pergf;s;:;r dpeaapeoyz radicado de entrega |al f_uncionario. dos dias para hacer el proceso.
Humana y de la documentacion de documentacion |A: LACEPDB' el documento?
Administrativa . SI: continte al paso 3
NO: Volver al paso 1
Profesional de Apoyo Formato de némina |El profesional de apoyo debe registrar en el sistema de némina SOLIN la incapacidad para que se
3 Ingresar incapacidad en el Direccion de Gestién | Registro en el software | del software Solin |realice el pago de los dias de la incapacidad en la némina correspondiente al mes en la que se
software SOLIN Humana y de Nomina solin comprobante de |causo, la empresa responde por dos dias al 100% del valor diario de su salario los demas dias le
1 Administrativa pago nomina corresponde a la EPS segtin porcentaje regulado por la ley.
D|||genmar*formato = Pr»ofesi»qnal de AD?)/O Copia del formato FO"?"UIa.':iD de Diligenciar el for_mato de la EPS de tr‘anscripcién y/o so!if:itud de pago de incapacidad y_anexar los|
4 transcripcion y/o Direccion de Gestion diligenciado con el _ rad|C§C|on de soport_es resp_ectlvos ﬁrmadoslpo_r el director (a) de gestion Humana, _una \_/ez sea reco_noado el valor|
reconocimiento de la EPS Hu_m_anay recibido por la ARL incapacidades de d_e la |ncap'aC|dad (pégo dg némina) por parte de la empresa al funcionario, el profesional de apoyo|
13 Administrativa la ARL tiene dos dias para diligenciar los formatos de la EPS.
Radicar la solicitud o formato ante las EPS correspondiente con los soportes respectivos. La|
Radicar formato de solicitud de ) Cgpia de radicado ) Comunicacién radicacién de e_ste tramite §e realiza por _m_edio del _mensajero 0 por medif; del profesiona_l _de Apoyo.
5 pago ante la EPS Mensajero de la Planilla de control envio enviada radicada Se entrega copia a tesoreria para conocimiento y fines pertinentes, un dia después de diligenciados|
Empresa de correspondencia y Sistema Mercurio los formatos. )
recibido por la ARL Las glosas susceptibles de cobro se debe realizar derecho de peticion solicitando el reconocimiento|
14 l de la incapacidad por enfermedad general.
Reporte mensual de Profesional de Nomina | Planilla de relacion Comunicacién  |El profesional de némina debe enviar mensualmente a Tesoreria el reporte detallado por entidad, de|
6 || incapacidades generadas en el Direccion de Gestion generada por el enviada radicada |las incapacidades medicas que se generaron en el periodo de némina liquidado, este proceso se
periodo Humana y software Sistema Mercurio |debe hacer mensualmente en los Gltimos 5 dias del mes.
15 T Administrativa Copia Radicado
Reporte mensue}l de la Direccion Direccién Financiera _ Cc_nmunicac_ién La direccién dg _Gesti_én Financiera, contable y tesoreria deb(_e enviar a la Direccidn_ de Gestion
7 Financiera, sobre el pago de las Contable, tesoreria ' | Radicado en Reporte | enviada radicada Hur_nana y Administrativa el reporte y extracto detallado por entldad,' sobre el pago realizado por las
1% entidades (EPS ) ! : Sistema Mercurio |entidades (EPS), este proceso se debe hacer mensualmente en los primeros 15 dias del mes.
y Profesional de Nomina
Solicitar ante las entidades (EPS) Direccion de Gestién . - comunicacién Solicitar mediante oficio a las entidades (EPS) el reporte detallado por persona de los pagos
8 El reporte detallado por persona Humana y Radicado de I solicitud enviada radicada |realizados a Empresas Publicas de Cundinamarca y los dejados de pagar con sus causales.
. de los pagos realizados Administrativa
. P".OfES'.O,naI de quyo comunicacién Recibir fisica o electrénicamente, segun el requerimiento de las entidades (EPS), el informe detallado
g | Recibirinforme detallado de las | Direccién de Gestion | ¢ i 2o del informe | recibida radicada / |segtin los extractos entregados por la direccion de gestin Financiera, mensualmente se debe
entidades (EPS) de las Hu_m_ana Y correo electronico [solicitar el informe teniendo en cuenta los pagos realizados por la EPS.
18 T Administrativa
* AP . Radicado en N Recibir informe de pagos y glosas con causas, por parte de las entidades (EPS).
o || geebraomedy ||| O e | cemorteaden | Ciacn | e st o s s
! : : N - Incapacidades dejadas de pagar (glosas con causas)
1 7 sistema de Mercurio
Realizar una conciliacién de cruce Prc_)Teslc_)pal de Non_‘l[na . . " I I A " :
de cuentas y/o glosas entre lo Direccion de Gestion | Registro en el software Determinar mediante un ejercicio de conqllaaon y_ cruce d_e cuentas y glosas, si existen diferencias
11 cobrado y Io pagado por las Humana de Nomina solin, cuentas pagadas |entre lo cobrado y lo pagado por las entidades. Si las entidades no han pagado pasar al paso 13,
entidades Direccién Financiera, | subsistema financiero Mensualmente en los primeros 15 dias del mes.
2 Cantahla tacararis
Determinar luego de la revision de las glosas enviadas por las entidades (EPS), cuales son|
¢Las glosas son susceptibles de susceptibles de nuevo cobro, caso en el cual se reinicia el procedimiento desde el paso 5, dos dias|
» recuperacion para nuevo cobro? Direccion Financiera, | cuenta de cobro por | Informe de Glosas, |después de recibido el informe de glosas se reinicia el proceso
Contable, tesoreria. glosa recuperada cuenta de cobro  |A: ¢susceptible de recuperacion?
SI: Volver al paso 5
2L NO: Continte al paso 13.
Si pasados dos meses de radicada la nueva cuenta de cobro la EPS no ha hecho el pago de las|
incapacidades, el Director Juridico asigna un Profesional de Apoyo para que realice el respetivo
fnformar a la Superintendencid Radicado en la EPS, SI‘EePL(J:u“SZIE(‘B?:I fé’_lr_"lagg tramite de diligenciamiento del formato EPC-SIGC-FT-163 Solicitud de iniciar actuacion judicial-
* de salud respuestas y demas - S administrativa; De presentarse incumplimiento por parte de las EPS, las empresas pueden informar a|
13 Direccion Juridica | o os soportes Solicitud de iniciar 5 sperintendencia Nacional de Salud, para que de acuerdo a sus competencias se adelante las|
del recobro actuacion judicial- | 5¢ciones a que hubiere lugar. Iguaimente en el paragrafo 1 del Articulo 24 del decreto 4023, las EPS
administrativa | estarfan obligadas a reconocer y pagar intereses moratorios al aportante de acuerdo con lo definido|
— - - en el Articulo 4 del Decreto 1281 de 2002.
Remitir copia de la ir a
la historia laboral | Profesional de Apoyo Profesional de Apoyo Direccién de Gestion Humana y Administrativa remite la copia de la|
Direccion de Gestion Copia de incapacidad con el radicado ante la EPS y demas documentos que se anexen al proceso de recobro
14 Humana y Radicado en recepcion |  incapacidady |4 |a historia laboral.
2 FIN Administrativa soportes
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PROCEDIMIENTO
TRAMITE INCAPACIDADES Y LICENCIAS DE MATERNIDAD

Cédigo: GH-Pc074

Version: 2|

Fecha: 12/07/2019

Objetivo

Alcance

Area o dependencia

responsable

Generalidades, observaciones o politicas.

Determinar las acividades a seguir para gestonar
el cobro de las incapacidades y licencias de los

Aplica para el personal de planta de la

Direccion de Gestion

DEFINICIONES:

Incapacidad: es el estado de inhabilidad fisica o0 mental que impide desempefiar en forma
temporal o permanente la profesién u oficio del trabajador.

Certificado de Incapacidad: es el documento (inico oficial que expiden las EPS a través de
los profesionales de la salud autorizados. Cuando haya sido mal expedido debe solicitarse la
sustitucion, y en el evento de perdida se debe solicitar su reposicion y remplazo.

Prorroga: es la incapacidad que se expide posterior a la inicial por la misma enfermedad o
diagndstico, siempre y cuando entre una y otra no haya una interrupcién mayor de treinta dias
calendario.

Ingreso Base De Cotizacién (IBC): esta conformado por los ingresos mensuales del
funcionario sobre el cual se liquidan las incapacidades y se pagan las cuotas moderadoras, en
este sentido se tendra en cuenta lo dispuesto en el Cddigo Sustantivo de Trabajo en su articulo
228. Salario Variable. En caso del que el trabajador no devengue salario fijo, para pagar el
auxilio por enfermedad a que se refiere este Capitulo se tiene como base el promedio de lo
devengado en el afio de servicio anterior a la fecha en cual empez6 la incapacidad, o en todo
el tiempo de servicios si no alcanzare a un (1) afio .

Incapacidad por Enfermedad General: todo estado de incapacidad originado por una

funcionarios ante las entidades promotoras de Empresa. Humana y Administrativa |enfermedad o accidente, no causado por el desarrollo del trabajo o el medio en el cual el
salud EPS Y ARL funcionario desarrolla sus funciones

Incapacidad por Accidente de Trabajo: suceso repentino consecuencia del trabajo o en

| o | cumplimiento de una orden del empleador, o en representacion de la entidad y que ocasione
lesion organica, perturbacion funcional, invalidez, o la muerte del funcionario.
Incapacidad por Aborto: en caso de aborto o parto con criatura muerta, la afiliada tendra
derecho al periodo necesario de incapacidad por enfermedad general. Su tiempo sera de dos
(2) a cuatro (4) semanas segun criterio del médico.
Licencia por Maternidad: es el tiempo reconocido a la trabajadora cotizante, al término de su
embarazo con criatura viable, mediante el cual se retira temporalmente de sus labores para
brindar atencién y cuidados a su bebé.
Licencia de Maternidad Preparto: esta sera de dos (2) semanas con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada.
Licencia de Paternidad: el esposo o compafiero permanente tendra derecho a diez dias
habiles de licencia remunerada de paternidad.

24 INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTE LABORAL
ftem Descripcion (Actividad y/o Tarea) Cargo responsable Puntos de control Forrerg;tt(r):sylo Observaciones.

INICIO

v
Informar y entregar a la Direccion de

Gestion Humana la incapacidad por [«
enfermedad y/o accidente laboral

v

| Revision de la Documentacion |

Si )\ NO
A

Colaborador
interesado

radicado en recepcion

Incapacidad médica
original

Informar al superior inmediato via telefénica que se generd una incapacidad médica, y éste a su vez|
debe informar al Director de Gestion Humana y Administrativa la ausencia del funcionario. Si la
incapacidad es inferior a tres (3) dias, al reincorporarse al ejercicio de sus funciones el funcionario|
debe radicar en la recepcion de la empresa la incapacidad original expedida por el médico autorizado
de la EPS; si es mayor a tres (3) dias debe ser enviada a la empresa en un tiempo maximo de tres|
(3) dias habiles de iniciada la incapacidad.

Nota: si el funcionario no allega los documentos de la incapacidad en los términos de ley se le
descontara el valor reconocido por némina.

Ingresar incapacidad en el
software SOLIN
v

Diligenciar formato de transcripcion|
o reconocimiento de la ARL

v
Radicar formato de solicitud ante |_
la ARL

y

Reporte mensual de incapacidades
generadas en el periodo

y

Reporte mensual de la Direccién

Financiera, sobre el pago de las
entidades (ARL)

y

Solicitar ante las entidades (ARL) EI
reporte detallado por persona de los!
pagos realzados

Profesional de Apoyo
Direccién de Gestion
Humana y
Administrativa

Recibido por parte del
profesional de apoyo
de la documentacion.

radicado de entrega
de documentacion

Revisar por parte del profesional de apoyo encargado de incapacidades, la documentacion que
entregan los funcionarios como soporte de las incapacidades, para aceptar o devolver la incapacidad
laboral al funcionario. dos dias para hacer el proceso.

A: ¢Acepta el documento?

SI: continde al paso 3

NO: Volver al paso 1

Profesional de Apoyo
Direccién de Gestion
Humana y
Administrativa

Registro en el software
de Nomina solin

Formato de nomina
del software Solin
comprobante de
pago nomina

El profesional de apoyo debe registrar en el sistema de némina SOLIN la incapacidad para que se
realice el pago de los dias de la incapacidad laboral en la némina correspondiente al mes en la que
se causo, la ARL responde por los dias al 100% del valor diario de su salario hasta por 180 dias los|
restantes se prosigue de acuerdo a lo regulado por la ley.

Profesional de Apoyo
Direccién de Gestion
Humana y
Administrativa

Copia del formato
diligenciado con el
recibido por la ARL

Formulario de
radicacion de
incapacidades de
la ARL

Diligenciar el formato de la ARL de transcripcion y/o solicitud de pago de incapacidad laboral y|
anexar los soportes respectivos firmados por el director (a) de gestion Humana, una vez sea|
reconocido el valor de la incapacidad (pago de ndmina) por parte de la empresa al funcionario, el
profesional de apoyo tiene dos dias para diligenciar los formatos de la ARL.

Mensajero de la
Empresa

Copia de radicado
Planilla de control envio
de correspondencia y
recibido por la ARL

Comunicacion
enviada radicada
Sistema Mercurio

Radicar la solicitud o formato ante las ARL correspondiente con los soportes respectivos. La|
radicacion de este tramite se realiza por medio del mensajero o por medio del profesional de Apoyo.
Se entrega copia a tesoreria para conocimiento y fines pertinentes, un dia después de diligenciados|
los formatos.

Las glosa susceptibles de cobro se debe realizar derecho de peticién solicitando el reconocimiento de
la incapacidad por enfermedad laboral.

Profesional de Nomina
Direccién de Gestion
Humana y
Administrativa

Planilla de relacion
generada por el
software
Conbia Radicado

Comunicacion
enviada radicada
Sistema Mercurio

El profesional de némina debe enviar mensualmente a tesoreria el reporte detallado por entidad, de
las incapacidades laborales que se generaron en el periodo de ndmina liquidado, este proceso se
debe hacer mensualmente en los Ultimos 5 dias del mes.

Direccion Financiera,
Contable, tesoreria.

Radicado en Reporte

Comunicacion
enviada radicada
Sistema Mercurio

La direccién de Gestion Financiera, contable y tesoreria debe enviar a la direccion de Gestion
Humana y Administrativa el reporte y extracto detallado por entidad, sobre el pago realizado por las|
entidades (ARL), este proceso se debe hacer mensualmente en los primeros 15 dias del mes.

Profesional de Nomina
Direccién de Gestion
Humana y
Administrativa

Radicado de la solicitud

comunicacion
enviada radicada

Solicitar mediante oficio a las entidades (ARL) el reporte detallado por persona de los pagos|
realizados a Empresas PuUblicas de Cundinamarca y los dejados de pagar con sus causales.

10

{
Recibir informe detallado de las
entidades (ARL) de las
v

Recibir el informe de pagos y
glosas de las entidades (ARL)

!

Profesional de Apoyo
Direccion de Gestion
Humana y
Administrativa

Radicado del informe

comunicacion
recibida radicada /
correo electronico

Recibir fisica o electrénicamente, segln el requerimiento de las entidades (ARL), el informe detallado|
segln los extractos entregados por la direccion de gestion Financiera, mensualmente se debe
solicitar el informe teniendo en cuenta los pagos realizados por la ARL.

Direccién Financiera,
Contable, tesoreria.

Radicado en
correspondencia de la
empresa e ingresado al
sistema de Mercurio

Comunicacién
recibida

Recibir informe de pagos y glosas con causas, por parte de las entidades (ARL).
- Reporte de valores pagados por las incapacidades.
- Incapacidades dejadas de pagar (glosas con causas)

11

Realizar una conciliacién de cruce
de cuentas y/o glosas entre lo
cobrado y lo pagado por las
entidades

12

Y

¢Las glosas son susceptibles de
recuperacion para nuevo cobro?

13

14

NO Si

Informar a la Superintendencia
de Salud

|
v

Remitir copia de la incapacidad a la|
historia laboral

FIN

Profesional de Nomina
Direccién de Gestion
Humana
Direccion Financiera,
Contable, tesoreria.

Registro en el software
de Nomina solin,
subsistema financiero

cuentas pagadas

Determinar mediante un ejercicio de conciliacién y cruce de cuentas y glosas, si existen diferencias|
entre lo cobrado y lo pagado por las entidades. Si las entidades no han pagado pasar al paso 13,
Mensualmente en los primeros 15 dias del mes.

Direccion Financiera,
Contable, tesoreria.

cuenta de cobro por
glosa recuperada

Informe de Glosas,
cuenta de cobro

Determinar luego de la revision de las glosas enviadas por las entidades (ARL), cuales son|
susceptibles de nuevo cobro, caso en el cual se reinicia el procedimiento desde el paso 5, dos dias|
después de recibido el informe de glosas se reinicia el proceso

A: ¢ Susceptible de recuperacion?

SI: Volver al paso 5

NO: Contintie al paso 13

Direccion Juridica

Radicado en la EPS,

respuestas y demas

documentos soportes
del recobro

se utiliza el formato
EPC-SIGC-FT-163
Solicitud de iniciar
actuacion judicial-
administrativa

Si pasados dos meses de radicada la nueva cuenta de cobro la EPS no ha hecho el pago de las|
incapacidades, el Director Juridico asigna un Profesional de Apoyo para que realice el respetivo
tramite de diligenciamiento del formato EPC-SIGC-FT-163 Solicitud de iniciar actuacién judicial-
administrativa; De presentarse incumplimiento por parte de las EPS, las empresas pueden informar a|
la Superintendencia Nacional de Salud, para que de acuerdo a sus competencias se adelante las|
acciones a que hubiere lugar. Igualmente, en el paragrafo 1 del Articulo 24 del decreto 4023, las|
EPS estarfan obligadas a reconocer y pagar intereses moratorios al aportante de acuerdo con lo
definido en el Articulo 4 del Decreto 1281 de 2002.

Profesional de Apoyo
Direccién de Gestion
Humanay
Administrativa

Radicado en recepcion

Copia de
incapacidad y
soportes

Profesional de Apoyo Direccion de Gestion Humana y Administrativa remite la copia de la
incapacidad con el radicado ante la ARL y demas documentos que se anexen al proceso de recobro
ala historia laboral.
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PROCEDIMIENTO
TRAMITE INCAPACIDADES Y LICENCIAS DE MATERNIDAD

Cédigo: GH-Pc074

Version: 2|

Fecha: 12/07/2019

Objetivo

Alcance

Area o dependencia

responsable

Generalidades, observaciones o politicas.

Determinar las acividades a seguir para gestonar

el cobro de las incapacidades y licencias de los
funcionarios ante las entidades promotoras de

salud EPS Y ARL

Aplica para el personal de planta de la
Empresa.

Direccion de Gestion
Humana y Administrativa

DEFINICIONES:

Incapacidad: es el estado de inhabilidad fisica o0 mental que impide desempefiar en forma
temporal o permanente la profesién u oficio del trabajador.

Certificado de Incapacidad: es el documento (inico oficial que expiden las EPS a través de
los profesionales de la salud autorizados. Cuando haya sido mal expedido debe solicitarse la
sustitucion, y en el evento de perdida se debe solicitar su reposicion y remplazo.

Prorroga: es la incapacidad que se expide posterior a la inicial por la misma enfermedad o
diagndstico, siempre y cuando entre una y otra no haya una interrupcién mayor de treinta dias
calendario.

Ingreso Base De Cotizacién (IBC): esta conformado por los ingresos mensuales del
funcionario sobre el cual se liquidan las incapacidades y se pagan las cuotas moderadoras, en
este sentido se tendra en cuenta lo dispuesto en el Cddigo Sustantivo de Trabajo en su articulo
228. Salario Variable. En caso del que el trabajador no devengue salario fijo, para pagar el
auxilio por enfermedad a que se refiere este Capitulo se tiene como base el promedio de lo
devengado en el afio de servicio anterior a la fecha en cual empez6 la incapacidad, o en todo
el tiempo de servicios si no alcanzare a un (1) afio .

Incapacidad por Enfermedad General: todo estado de incapacidad originado por una
enfermedad o accidente, no causado por el desarrollo del trabajo o el medio en el cual el
funcionario desarrolla sus funciones

Incapacidad por Accidente de Trabajo: suceso repentino consecuencia del trabajo o en
cumplimiento de una orden del empleador, o en representacion de la entidad y que ocasione

56

FIN

Humana y Administrativa

soportes

1 lesion organica, perturbacion funcional, invalidez, o la muerte del funcionario.
Incapacidad por Aborto: en caso de aborto o parto con criatura muerta, la afiliada tendra
derecho al periodo necesario de incapacidad por enfermedad general. Su tiempo sera de dos
(2) a cuatro (4) semanas segun criterio del médico.
Licencia por Maternidad: es el tiempo reconocido a la trabajadora cotizante, al término de su
embarazo con criatura viable, mediante el cual se retira temporalmente de sus labores para
brindar atencién y cuidados a su bebé.
Licencia de Maternidad Preparto: esta sera de dos (2) semanas con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada.
Licencia de Paternidad: el esposo o compafiero permanente tendra derecho a diez dias
habiles de licencia remunerada de paternidad.
40 LICENCIA DE MATERNIDAD
" ftem Descripcion (Actividad y/o Tarea) Cargo responsable Puntos de control Forrer;\;tt(r):sylo Observaciones.
Informar al superior inmediato via telefénica que se generé una Licencia de maternidad (enviar una|
* copia por cualquier medio para elaborar acto administrativo), éste a su vez debe informar al Director
! de Gestién Humana y Administrativa la ausencia del funcionario. el funcionario debe radicar en la
Informar y entregar a la Direccion Colaborador Licencia de r_ecepclén'd_e la empresa la !lcengla\_ orlgma_\l »e_xpedlda} por gl médlcq autgrlzado de Ia»EPS; en un|
1 de Gestion Humana la licencia de |« . Radicado en recepcion N . tiempo méximo de ocho (8) dias habiles de iniciada la licencia. A las licencias de maternidad se debe
interesado maternidad original . P e i - . . 5
maternidad certificado del anexar copia del reg»\stra»clwll d_e nacimiento, certificado del nacido vivo del menor, copia de la cédula)
I de la cotizante y la historia clinica del paciente.
nacido vivo Nota: si el funcionario no allega los documentos de la licencia de maternidad en los términos de ley|
42 i se le descontara el valor reconocido por némina.
Elaborar, firmar y numerar acto Pr‘ofeslbc?nal de Ap‘?}’“ . . . Acto adm!nlsftratlvo El Director de Gestiéon Humana y Administrativa o a quien éste delegue en su equipo de trabajo,
2 admibistrativo de licencia de Direcci6n de Gestion | Copia de la licencia de (Resoliucion, Proyecta la resolucién o decisién empresarial segn sea el caso de la licencia de maternidad y lal
maternidad Hu_m‘ana Y matemidad y soportes Declsloq remite a la Gerencia para su respectiva firma y numeracion.
] Administrativa Emoresarial)
Trgresar IlcenC|'a on el software Revisar por parte del profe_slonal de apoyo de Gestl}ﬁn Hymana y Admlnlstranva, la documentacion
| SOLIN | Profesional de Apoyo Recibido por parte del que entregan Ioslfuncwonarlos como soporte de las Licencias de maternidad, para aceptar o devolver|
3 Direccion de Gestion profesional de apoyo radicado de entrega |la licencia. dos dias para hacer el proceso
. Humanay 2 de documentacion |A: ¢Acepta el documento?
Si <,> NO Administrativa de la documentacién. Sl: continde al paso 4
a4 NO: Volver al paso 1
Profesional de Aj . . El profesional de apoyo debe registrar en el sistema de némina SOLIN la licencia de maternidad para|
4 Revisin de la Documenta Diﬁeiz\gn dedeGe'sJ:i)gg Registro en‘el sofMare Formato de nomina que se realice el pago en la némina correspondiente al mes en la que se causo, la EPS responde
45 ‘ Humanay Administrativa de Nomina solin del software Solin por los dias al 100% del valor diario de su salario.
Diligenciar'formato de Pr‘ofesivonal de quyo Copia del formato Fon_ﬂulgrio de Diligenciar el formato de la EF’S d_e transcripcion ylt_: solicitud de pagowde licencia de maternidad,
e o Direccion de Gestién - N radicacion de anexar los soportes respectivos firmados por el director (a) de gestion Humana, una vez sea|
5 transcripcion o reconocimiento de diligenciado con el " : : B : S : 3
la EPS Hu_m‘ana)v/ recibido por la EPS licencias de rec0n0_cld0 el valor dg la ||cenF|a (pago‘ ‘de npmlna) por parte de la empresa al funcionario, el
" Administrativa la EPS profesional de apoyo tiene dos dias para diligenciar los formatos de la EPS.
4 Radicar la solicitud o formato ante las EPS correspondiente con los soportes respectivos. La|
Radicar formato de solicitud ante Planilla de control radicacion de este tramite se realiza por medio del mensajero o por medig del profesional de Apoyo.
6 la EPS Mensajero de la envio de copia de radicado Se entrega copia a tesoreria para conocimiento y fines pertinentes, un dia después de diligenciados|
T Empresa correspondencia y los formatos.
recibido por la EPS Las glosa susceptibles de cobro se debe realizar derecho de peticion solicitando el reconocimiento de
a7 y la licencia.
Reporte mensual de licencias Profesional de Nomina Planilla de relacion Comunicacién El profesional de némina debe enviar mensualmente a tesoreria el reporte detallado por entidad, de
7 generadas en el periodo Direccién de Gestién generada por el software | enviada radicada |las licencias que se generaron en el periodo de ndmina liquidado, este proceso se debe hacer|
48 I Humana y Administrativa Copia Radicado Sistema Mercurio |mensualmente en los Ultimos 5 dias del mes.
Reporte mensual de la Direccion . P . Comunicacion ILa direccién de Gestién Financiera, contable y tesoreria debe enviar a la direccién de Gestion|
8 Financiera, sobre el pago de las Direccién Flnanaelra, Radicado en Reporte | enviada radicada |Humana y Administrativa el reporte y extracto detallado por entidad, sobre el pago realizado por las|
49 entidades (EPS ) Contable, tesoreria. Sistema Mercurio |entidades (EPS), este proceso se debe hacer menst en los primeros 15 dias del mes.
Solicitar ante las entidades (EPS) El Profesional de Nomina . - comunicacion Solicitar mediante oficio a las entidades (EPSL) el reporte detallado por persona de los pagos|
9 |[reporte de‘:"igorep;zzgz’['f:“a de los Hu?:::;'sngﬂﬁf:::;va Radicado de la solicitud enviada radicada |realizados a Empresas Publicas De Cundinamarca y los dejados de pagar con sus causales.
Recibir informe detallado de las Profesional de Apoyo » » comunicacion Rad_wcar fisica o electrénicarpente, segun los requerimientos de Ias»entiq,j;\des (EPS),"Ias solicitqdes
10 entidades (EPS) de las Direccién de Gestion  |Radicado de la solicitud | ~o oL de informe detallado segin los extractos entregados por la direccion de gestion Financiera,
o incapacidades Humanay Administrativa mensualmente se debe solicitar el informe teniendo en cuenta los pagos realizados por la EPS.
— : R Radicado en la oficina de o Recibir informe de pagos y glosas con causas, por parte de las entidades (EPS).
1n Recibir el informe de pagos y glosas| Direccion Flnan(:|elra, correspondencia de la Comuljlga0|on - Reporte de valores pagados por las licencias de maternidad.
de las entidades (EPS) Contable, tesoreria. empresa e ingresado al recibida ) : y 5
, sistema de Mercurio - Licencias de maternidad dejadas de pagar (glosas con causas).
= Profesional de Nomina )
Realizar una conciliacion de cruce de| Direccion de Gestion Registro en el software Determinar mediante un ejercicio de conciliacién y cruce de cuentas y glosas, si existen diferencias|
12 ||cuentas y/o glosas entre lo cobrado y| Humana de Nomina solin, cuentas pagadas |entre lo cobrado y lo pagado por las entidades. Si las entidades no han pagado pasar al paso 13,
lo pagado por las entidades Direccion Financiera, subsistema financiero Mensualmente en los primeros 15 dias del mes.
Contable. tesoreria.
Determinar luego de la revision de las glosas enviadas por las entidades (EPS), cuales son|
¢Las glosas son susceptibles de susceptibles de nuevo cobro, caso en el cual se reinicia el procedimiento desde el paso 6, dos dias|
13 recuperacion para nuevo cobro? Direcci6n Financiera, | cuenta de cobro por | Informe de Glosas, |después de_recibido el inform‘e de glosas se reinicia el proceso.
Contable, tesoreria. glosa recuperada cuenta de cobro  |A: ¢susceptible de recuperacion?
NO Si Sl: Volver al paso 6
54 <> NO: continde al paso 14
Si pasados dos meses de radicada la nueva cuenta de cobro la EPS no ha hecho el pago de las|
licencias, el Director Juridico asigna un Profesional de Apoyo para que realice el respetivo tramite de|
. 3 Radicado en la EPS, se utiliza el formato diligenciamiento del formato EPC-SIGC-FT-163 Solicitud de iniciar actuacion judicial-administrativa;
'l Informar a la Superintendencia | respuestas y demas EPC-SIGC-FT-163 De presentarse incumplimiento por parte de las EPS, las empresas pueden informar a la|
14 Direccion Juridica documentos soportes Solicitud de iniciar Superintendencia Nacional de Salud, para que de acuerdo a sus competencias se adelante las
v del recobro actuacion judicial- acciones a que hubiere lugar. Igualmente, en el paragrafo 1 del Articulo 24 del decreto 4023, las
Remitir copia de la licencia a la | administrativa EPS estarian obligadas a reconocer y pagar intereses moratorios al aportante de acuerdo con lo|
historia laboral definido en el Articulo 4 del Decreto 1281 de 2002.
Profesional de Apoyo Copia de licencia y Profesional de Apoyo Direccién de Gestion Humana y Administrativa remite la copia de la licencial
15 Direccién de Gestion | Radicado en recepcion con el radicado ante la EPS y deméas documentos que se anexen al proceso de recobro a la historial

laboral.
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EUNGINAMARCA S 5.

PROCEDIMIENTO
TRAMITE INCAPACIDADES Y LICENCIAS DE MATERNIDAD

Cédigo: GH-Pc074

Version: 2|
Fecha: 12/07/2019

Objetivo

Alcance

Area o dependencia

responsable

Generalidades, observaciones o politicas.

Determinar las acividades a seguir para gestonar
el cobro de las incapacidades y licencias de los
funcionarios ante las entidades promotoras de

salud EPS Y ARL

Aplica para el personal de planta de la
Empresa.

Direccion de Gestion
Humana y Administrativa

DEFINICIONES:

Incapacidad: es el estado de inhabilidad fisica o0 mental que impide desempefiar en forma
temporal o permanente la profesién u oficio del trabajador.

Certificado de Incapacidad: es el documento (inico oficial que expiden las EPS a través de
los profesionales de la salud autorizados. Cuando haya sido mal expedido debe solicitarse la
sustitucion, y en el evento de perdida se debe solicitar su reposicion y remplazo.

Prorroga: es la incapacidad que se expide posterior a la inicial por la misma enfermedad o
diagndstico, siempre y cuando entre una y otra no haya una interrupcién mayor de treinta dias
calendario.

Ingreso Base De Cotizacién (IBC): esta conformado por los ingresos mensuales del
funcionario sobre el cual se liquidan las incapacidades y se pagan las cuotas moderadoras, en
este sentido se tendra en cuenta lo dispuesto en el Cddigo Sustantivo de Trabajo en su articulo
228. Salario Variable. En caso del que el trabajador no devengue salario fijo, para pagar el
auxilio por enfermedad a que se refiere este Capitulo se tiene como base el promedio de lo
devengado en el afio de servicio anterior a la fecha en cual empez6 la incapacidad, o en todo
el tiempo de servicios si no alcanzare a un (1) afio .

Incapacidad por Enfermedad General: todo estado de incapacidad originado por una
enfermedad o accidente, no causado por el desarrollo del trabajo o el medio en el cual el
funcionario desarrolla sus funciones

Incapacidad por Accidente de Trabajo: suceso repentino consecuencia del trabajo o en
cumplimiento de una orden del empleador, o en representacion de la entidad y que ocasione
lesion organica, perturbacion funcional, invalidez, o la muerte del funcionario.

Incapacidad por Aborto: en caso de aborto o parto con criatura muerta, la afiliada tendra
derecho al periodo necesario de incapacidad por enfermedad general. Su tiempo sera de dos
(2) a cuatro (4) semanas segun criterio del médico.

Licencia por Maternidad: es el tiempo reconocido a la trabajadora cotizante, al término de su
embarazo con criatura viable, mediante el cual se retira temporalmente de sus labores para
brindar atencién y cuidados a su bebé.

Licencia de Maternidad Preparto: esta sera de dos (2) semanas con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada.

Licencia de Paternidad: el esposo o compafiero permanente tendra derecho a diez dias
habiles de licencia remunerada de paternidad.

LICENCIA DE PATERNIDAD

ftem Descripcion (Actividad y/o Tarea)

Cargo responsable

Puntos de control

Formatos y/o
registros.

Observaciones.

INICIO

y

1 Informar y entregar a la Direccion

de Gestion Humana la licencia de
paternidad

!

Elaborar, firmar y numerar acto
2 admibistrativo de licencia de
paternidad

e

v

Revision de la Documentacion

Si P NO
A
51
4 Ingresar licencia en el software |

v

5 Diligenciar formato de transcripcion|
o reconocimiento de la EPS

v

| Radicar formato de solicitud ante la |_

|

Reporte mensual de licencias
generadas en el periodo

al
Reporte mensual de la Direccién
8 Financiera, sobre el pago de las
entidades (EPS)
1

)
Solicitar ante las entidades (EPS) El|
9 | |reporte detallado por persona de los
pagos realzados

y
Recibir informe detallado de las
entidades (EPS) de las
incapacidades
acicades

10

y
Recibir el informe de pagos y glosas|
de las entidades (EPS)

11

Realizar una conciliacién de cruce
de cuentas y/o glosas entre lo
cobrado y lo pagado por las
entidades

12

y

¢Las glosas son susceptibles de
recuperacién para nuevo cobro?

NO @ Si

13

14 de Salud

_| Informar a la Superintendencia |

Colaborador
interesado

Radicado en recepcion

Licencia de
maternidad original
certificado del
nacido vivo

Informar al superior inmediato via telefénica que se generé una Licencia de paternidad (enviar una|
copia por cualquier medio para elaborar acto administrativo), éste a su vez debe informar al Director|
de Gestion Humana y Administrativa la ausencia del funcionario. el funcionario debe radicar en la|
recepcion de la empresa la licencia original expedida por el médico autorizado de la EPS; en un|
tiempo méaximo de ocho (8) dias habiles de iniciada la licencia. A las licencias de paternidad se debe|
anexar copia del registro civil de nacimiento, certificado del nacido vivo del menor, copia de la cédula|
de la cotizante y la historia clinica de la paciente.

Nota: si el funcionario no allega los documentos de la licencia de paternidad en los términos de ley]
se le descontara el valor reconocido por némina.

Profesional de Apoyo
Direccién de Gestion
Humanay
Administrativa

Copia de la licencia de
maternidad y soportes

Acto administrativo
(Resoliucion,
Decision
Empresarial)

El Director de Gestion Humana y Administrativa o a quien éste delegue en su equipo de trabajo,
Proyecta la resolucién o decision empresarial segin sea el caso de la licencia de paternidad y la|
remite a la Gerencia para su respectiva firma y numeracion.

Profesional de Apoyo
Direccién de Gestion
Humanay
Administrativa

Recibido por parte del
profesional de apoyo
de la documentacion.

radicado de entrega
de documentacion

Revisar por parte del profesional de apoyo de Gestién Humana y Administrativa, la documentacion
que entregan los funcionarios como soporte de las Licencias de paternidad, para aceptar o devolver|
la licencia. dos dias para hacer el proceso

A: ¢Acepta el documento?

SI: contintie al paso 4

NO: Volver al paso 1

Profesional de Apoyo
Direccién de Gestion
Humanay
Administrativa

Registro en el software
de Nomina solin

Formato de némina
del software Solin

El profesional de apoyo debe registrar en el sistema de némina SOLIN la licencia de paternidad para|
que se realice el pago en la némina correspondiente al mes en la que se caus6, la EPS responde
por 8 dias habiles al 100% del valor diario de su salario. (La EPS paga el total de dias calendarios|
que se generen en la licencia).

Profesional de Apoyo
Direccion de Gestion
Humanay
Administrativa

Copia del formato
diligenciado con el
recibido por la EPS

Formulario de
radicacion de
licencias de
la EPS

Diligenciar el formato de la EPS de transcripcion y/o solicitud de pago de licencia de paternidad,
anexar los soportes respectivos firmados por el director (a) de gestion Humana, una vez sea|
reconocido el valor de la licencia (pago de némina) por parte de la empresa al funcionario, el
profesional de apoyo tiene dos dias para diligenciar los formatos de la EPS.

Mensajero de la
Empresa

Planilla de control
envio de
correspondencia y
recibido por la EPS

copia de radicado

Radicar la solicitud o formato ante las EPS correspondiente con los soportes respectivos. La
radicacion de este tramite se realiza por medio del mensajero o por medio del profesional de Apoyo.
Se entrega copia a tesoreria para conocimiento y fines pertinentes, un dia después de diligenciados|
los formatos.
Las glosas susceptibles de cobro se debe realizar derecho de peticion solicitando el reconocimiento
de la licencia.

Profesional de Nomina
Direccion de Gestién
Humana y Administrativa

Planilla de relacion
generada por el software
Copia Radicado

Comunicacion
enviada radicada
Sistema Mercurio

El profesional de némina debe enviar mensualmente a tesoreria el reporte detallado por entidad, de
las licencias que se generaron en el periodo de némina liquidado, este proceso se debe hacer|
mensualmente en los Gltimos 5 dias del mes.

Direccién Financiera,
Contable, tesoreria.

Radicado en Reporte

Comunicacion
enviada radicada
Sistema Mercurio

ILa direccién de Gestién Financiera, contable y tesoreria, debe enviar a la direccién de Gestion
Humana y Administrativa el reporte y extracto detallado por entidad, sobre el pago realizado por las|
entidades (EPS), este proceso se debe hacer mensualmente en los primeros 15 dias del mes.

Profesional de Nomina
Direccién de Gestion
Humana y
Administrativa

Radicado de la solicitud

comunicacion
enviada radicada

Solicitar mediante oficio a las entidades (EPS) el reporte detallado por persona de los pagos|
realizados a Empresas Publicas De Cundinamarca y los dejados de pagar con sus causales.

Profesional de Apoyo
Direccién de Gestion
Humanay
Administrativa

Radicado de la solicitud

comunicacion
enviada radicada

Radicar fisica o electrénicamente, segun los requerimientos de las entidades (EPS), las solicitudes|
de informe detallado segln los extractos entregados por la direccion de gestion Financiera,
mensualmente se debe solicitar el informe teniendo en cuenta los pagos realizados por la EPS.

Direccion Financiera,
Contable, tesoreria.

Radicado en la oficina de
correspondencia de la

empresa e ingresado al
sistema de Mercurio

Comunicacion
recibida

Recibir informe de pagos y glosas con causas, por parte de las entidades (EPS).
- Reporte de valores pagados por las licencias de paternidad.
- Licencias de paternidad dejadas de pagar (glosas con causas)

Profesional de Nomina
Direccién de Gestién
Humana
Direccion Financiera,
Contable. tesoreria.

Registro en el software
de Nomina solin,
subsistema financiero

cuentas pagadas

Determinar mediante un ejercicio de conciliacién y cruce de cuentas y glosas, si existen diferencias|
entre lo cobrado y lo pagado por las entidades. Si las entidades no han pagado pasar al paso 13,
Mensualmente en los primeros 15 dias del mes.

Direccién Financiera,
Contable, tesoreria.

cuenta de cobro por
glosa recuperada

Informe de Glosas,
cuenta de cobro

Determinar luego de la revision de las glosas enviadas por las entidades (EPS), cuales son|
susceptibles de nuevo cobro, caso en el cual se reinicia el procedimiento desde el paso 6, dos dias|
despues de recibido el informe de glosas se reinicia el proceso

A: ¢suceptible de recuperacion?

SI: Volveral paso 6

NO: contintie al paso 14

Direccion Juridica

Radicado en la EPS,
respuestas y demas
documentos soportes
del recobro

se utiliza el formato
EPC-SIGC-FT-163
Solicitud de iniciar
actuacion judicial-
administrativa

Si pasados dos meses de radicada la nueva cuenta de cobro la EPS no ha hecho el pago de las ilicencias, el Director|
Juridico asigna un Profesional de Apoyo para que realice el respetivo tramite de diligenciamiento del formato EPC-SIGC-
FT-163 Solicitud de iniciar actuacion judicial- De por parte de las EPS, las|
empresas pueden informar a la Superintendencia Nacional de Salud, para que de acuerdo a sus competencias se
adelante las acciones a que hubiere lugar. Igualmente en el paragrafo 1 del Articulo 24 del decreto 4023, las EPS estarian|
obligadas a reconocer y pagar intereses moratorios al aportante de acuerdo con lo definido en el Articulo 4 del Decreto}
1281 de 200;

y
Remitir copia de la licencia a la
historia laboral

15

FIN

Profesional de Apoyo
Direccién de Gestion
Humanay
Administrativa

Radicado en recepcion

Copia de ilicencia y
soportes

Profesional de Apoyo Direccién de Gestion Humana y Administrativa remirte la copia de la licencia
con el radicado ante la EPS y demas documentos que se anexen al proceso de recobro a la historia|
laboral
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PROCEDIMIENTO
TRAMITE INCAPACIDADES Y LICENCIAS DE MATERNIDAD

Cédigo: GH-Pc074

Version: 2|

Fecha: 12/07/2019

Objetivo

Area o dependencia

Alcance
responsable

Generalidades, observaciones o politicas.

Determinar las acividades a seguir para gestonar
el cobro de las incapacidades y licencias de los
funcionarios ante las entidades promotoras de

salud EPS Y ARL

Direccion de Gestion
Humana y Administrativa

Aplica para el personal de planta de la
Empresa.

DEFINICIONES:

Incapacidad: es el estado de inhabilidad fisica o0 mental que impide desempefiar en forma
temporal o permanente la profesién u oficio del trabajador.

Certificado de Incapacidad: es el documento (inico oficial que expiden las EPS a través de
los profesionales de la salud autorizados. Cuando haya sido mal expedido debe solicitarse la
sustitucion, y en el evento de perdida se debe solicitar su reposicion y remplazo.

Prorroga: es la incapacidad que se expide posterior a la inicial por la misma enfermedad o
diagndstico, siempre y cuando entre una y otra no haya una interrupcién mayor de treinta dias
calendario.

Ingreso Base De Cotizacién (IBC): esta conformado por los ingresos mensuales del
funcionario sobre el cual se liquidan las incapacidades y se pagan las cuotas moderadoras, en
este sentido se tendra en cuenta lo dispuesto en el Cddigo Sustantivo de Trabajo en su articulo
228. Salario Variable. En caso del que el trabajador no devengue salario fijo, para pagar el
auxilio por enfermedad a que se refiere este Capitulo se tiene como base el promedio de lo
devengado en el afio de servicio anterior a la fecha en cual empez6 la incapacidad, o en todo
el tiempo de servicios si no alcanzare a un (1) afio .

Incapacidad por Enfermedad General: todo estado de incapacidad originado por una
enfermedad o accidente, no causado por el desarrollo del trabajo o el medio en el cual el
funcionario desarrolla sus funciones

Incapacidad por Accidente de Trabajo: suceso repentino consecuencia del trabajo o en
cumplimiento de una orden del empleador, o en representacion de la entidad y que ocasione

=t
lesion organica, perturbacion funcional, invalidez, o la muerte del funcionario.
Incapacidad por Aborto: en caso de aborto o parto con criatura muerta, la afiliada tendra
derecho al periodo necesario de incapacidad por enfermedad general. Su tiempo sera de dos
(2) a cuatro (4) semanas segun criterio del médico.
Licencia por Maternidad: es el tiempo reconocido a la trabajadora cotizante, al término de su
embarazo con criatura viable, mediante el cual se retira temporalmente de sus labores para
brindar atencién y cuidados a su bebé.
Licencia de Maternidad Preparto: esta sera de dos (2) semanas con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada.
Licencia de Paternidad: el esposo o compafiero permanente tendra derecho a diez dias
habiles de licencia remunerada de paternidad.
CONTROL DE CAMBIOS
;Ig?l FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO OBSERVACIONES
26 0 19/04/2017 Versién Inicial No aplica
Reestructuracion del documento inicial, con los cambios presentados en la N
1 3010472018 actualizacion de la Norma Técnica de Calidad ISO 9001:2015 No aplica
Reestructuracion del documento inicial, con los cambios presentados en la N
2 1210712019 actualizacion de la Norma Técnica de Calidad ISO 9001:2015 No aplica
78
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Edgartd Oswaldo Parrado Avila
Cargo: Director de Gestion Humana y Administrativa
Area: Direccion de Gestion Humana y Administrativa

Firma:

Nombre: Osvaldo Bernal

Cargo: Profesional de Apoyo

Area: Direccién de Gestion Humana y Administrativa

Firma:

Nombre: Luisa Fernanda Gonzalez
Cargo: Coordinador de Calidad
Area: Direccion de Planeacion
Firma:

Nombre: Edna Elcy Lara Losada
Cargo: Director de Planeacién

Firma:

Nombre: Edgartd Oswaldo Parrado Avila
Cargo: Director de Gestion Humana y Administrativa

Firma:
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