
AQUÍ

¿A QUIÉN SE PRESENTAN LOS DOCUMENTOS?
Según sea tu caso, los documentos debes presentarlos a 
tu jefe inmediato para justificación de tu ausentismo y a 

Recursos Humanos haciendo cargue de estos documentos en 
Jira por medio de este

Adjuntamos instructivo para 
que ingreses

* Las incapacidades por accidente laboral 
adicional al  cargue por Jira debes de
presentarlas al  Área de Seguridad y Salud 
en el  trabajo.

ENLACE

¿QUÉ DOCUMENTOS DEBES ENTREGAR CUANDO TE 
AUSENTAS  LABORALMENTE POR INCAPACIDAD O LICENCIA?

INCAPACIDAD DE  
1 A 2 DÍAS

INCAPACIDAD A PARTIR 
DE 3 DÍAS EN ADELANTE

LICENCIA DE
PATERNIDAD

INCAPACIDAD POR 
MEDICINA PREPAGADA 
/ CONVENIO CON 
EMERMEDICA O EMI

LICENCIA DE 
MATERNIDAD

INCAPACIDAD POR
ACCIDENTE DE TRÁNSITO

INCAPACIDAD POR 
ACCIDENTE LABORAL  
SIN IMPORTAR EL 
NUMERO DE DIAS

Documento:
Incapacidad original. 

Plazo de entrega:
El mismo día de inicio de la 
incapacidad.

Documento:

Incapacidad original. 
Epicrisis. 

Plazo de entrega:
El mismo día de inicio de la 
incapacidad.

Documento:
Licencia de maternidad de la
madre en original. 
Epicrisis de la licencia de
maternidad.
Registro de nacido vivo.
Registro civil de nacimiento. 

Plazo de entrega:
3 dias hábiles a la fecha de inicio
de la liencia

Documento:                                               

Debes trascribir la incapacidad
otorgada con tu EPS. 
Una vez realizado este proceso,
anexas la epicrisis. 

Plazo de entrega:
El mismo día de inicio de la
incapacidad.

Documento:                                               
   Licencia de maternidad original. 
   Epicrisis de la licencia de

maternidad.
Certificado de nacido vivo.
Registro civil de nacimiento. 

Plazo de entrega:
1 semana a la fecha de inico de la 
licencia

Documento:                                               
    Incapacidad original.  
    Epicrisis.

Reporte del Soat o de la entidad de
transito que hizo el levantamiento 

Plazo de entrega:
El mismo día de inicio de la
incapacidad.

Documento:                                               
    Incapacidad original.  
    Epicrisis de la incapacidad. 

Plazo de entrega:
El mismo día de inicio de la
incapacidad.

https://www.poli.edu.co/sites/default/files/instructivo-soluciones-poli-2.pdf
https://servicedesk.poligran.edu.co/servicedesk/customer/user/login?destination=portals

