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	LICENCIA POR ENFERMEDAD Y MATERNIDAD
VERSIÓN: 8.0




1. OBJETIVO
El objetivo de la Licencia de Maternidad, es el descanso adecuado de la madre durante los días previos al parto y posterior al mismo, de tal forma que pueda dedicarse a su recuperación y al cuidado especial de su hijo, garantizando la efectividad de los derechos de la madre gestante y al cuidado especial en los primeros tres meses del menor.
Igual objetivo tiene la licencia por enfermedad, esta obedece al tiempo que necesita el incapacitado para la respectiva recuperación objeto de la licencia.
2. ALCANCE
Las licencias por enfermedad o por maternidad se rigen por la normas del régimen de seguridad social para los empleados oficiales vigentes antes de la Ley 100 del 93 y serán concedidas por el jefe del organismo o por quien haya recibido delegación.
 
3. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA
Ley 755 de 2002 – art.1
Ley 100 de 1993 – artículo 207.
Ley 6 de 1945 – artículo 236 subrogado por el art. 34 de la Ley 50 de 1990.
Resolución 4901 de 1996.
Decreto 13 de 1967 – art. 7

4. RESPONSABLE
Subgerente Administrativo y Financiero.

5. CONDICIONES GENERALES

Para autorizar licencia por enfermedad se procederá de oficio o a solicitud de parte, pero se requerirá siempre la certificación de incapacidad expedida por autoridad competente en original.
 
Para su legalización el empleado debe allegar la incapacidad médica debidamente transcrita por la E.P.S. correspondiente para efectos de efectuar el acto administrativo de legalización.
 
Al vencerse cualquiera de las licencias o sus prórrogas el empleado debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones para no incurrir en abandono del cargo.

El tiempo de la licencia de maternidad es de doce (12) semanas. Sin embargo, en ejercicio del derecho que establece el Parágrafo del Artículo 34 de la Ley 50 de 1990, las madres biológicas podrán ceder una semana de licencia a su cónyuge o compañero permanente.
El valor a pagar mensualmente, equivale al ciento por ciento (100%) del salario que devengue al momento de entrar a disfrutar del descanso o de la licencia, por los días de licencia; en el caso de salarios variables, se procederá de igual forma que para las incapacidades por enfermedad general.
6. DEFINICIONES: 

· LICENCIA DE MATERNIDAD: Es el tiempo de descanso reconocido a la trabajadora cotizante al Sistema General de Seguridad Social en Salud, que llega al término del embarazo con criatura viable, para que se retire temporalmente del trabajo durante Doce (12) semanas remuneradas.

· LICENCIA DE PATERNIDAD: Es el tiempo reconocido de acuerdo con las  normas legales, al esposo o compañero y corresponde a ocho (8) días hábiles de licencia remunerada.

· LICENCIA POR ADOPCIÓN: La licencia por adopción es el tiempo reconocido a la madre afiliada cotizante al Sistema General de Seguridad Social en Salud, adoptante de un menor de siete (7) años, que busca prodigarle al niño los cuidados que requiere y lograr la adaptación psico-social y familiar. La licencia se hace extensiva al padre adoptante, en el caso que no tenga esposa o compañera

· LICENCIA POR ABORTO: Es el tiempo reconocido de acuerdo con las normas legales a la trabajadora cotizante que en el curso del embarazo sufra un aborto. La licencia será por término máximo de cuatro (4) semanas. Para su disfrute se debe presentar: a) El certificado médico en que conste que la trabajadora ha sufrido un aborto o parto prematuro, indicando el día en que haya tenido lugar y b) El tiempo de reposo que necesitará la trabajadora.

· INCAPACIDAD: Es el estado de inhabilidad física o mental de un individuo que le impide desempeñar en forma temporal o permanente su profesión u oficio habitual.

7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

La Subgerencia  Administrativa y  Financiera  recibe el  certificado de la EPS en la que se encuentre afiliado (a) la funcionaria o funcionario en la que se determine el día de inicio de la licencia de maternidad o la incapacidad médica según el caso.

Precisar el tiempo requerido de incapacidad, ya sea de oficio o a solicitud de parte y comunicar al Gerente la situación y las posibles formas de cubrir las vacantes presentadas.

Expedir mediante Acto Administrativo la Licencia de Maternidad o Enfermedad. Indicando la forma de cubrir la vacante que se genera. 

8. ANEXOS Y REGISTROS
· Relación mensual de incapacidades.
· Relación incapacidades incluidas en nómina.
· Formato establecido por la EPS o ARP u oficio.
· Acto Administrativo de Licencia.

9. CONTROL DE CAMBIOS
	DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:
	1.0
	26-07-2013

	Segunda emisión: Actualización
Encabezado: actualización de logo de la entidad y cambio en la versión.
Pie de página: inclusión de los sellos de calidad (ISO 9001-2008, NTC GP 1000-2009) y actualización de la información institucional. 
	2.0
	22-08-2014

	Tercera emisión: Actualización sellos de calidad, proceso de re-certificación
	3.0
	04-10-2017

	Quinta emisión: Actualización de sello proceso de certificación, inclusión nit de la empresa, inclusión pie de página, número de páginas.
	5.0
	19-07-2019

	Sexta emisión: Actualización e inclusión de los sellos de certificación de calidad.		
	6.0
	13-09-2022

	Séptima emisión: Cambio de Logo Institucional de la Entidad.
	7.0
	30-09-2025

	Octava emisión: Eliminación de Logo calidad
	8.0
	10-07-2026







….llevamos más que agua.
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