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1. INTRODUCCION

El presente documento describe el subproceso I-GSEP-4300-250-H06.04 T;fém_ite
De incapacidades superiores A 180 dias de Docentes y Directivos:Docentes,
indicando su objetivo, alcance, explicacion detallada de cada una delas a tividades
que lo conforman, las areas involucradas en el mismo, los entes. externos con los
cuales tiene relacion en caso de aplicar, los registros que proporc:lonan evidencia
de las actividades desempefiadas y los documentos de ongen extemo que pueden
afectar o rigen dicho subproceso.




2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir por parte de la Secretaria de Educacion
Municipal de Bucaramanga, con el fin de evitar que las incapacidades superen ios
180 dias continuos previos al tramite de pension de invalidez.

3. ALCANCE

Inicia con el control de incapacidades que superan io,s""Q'Ofi-cijés_g,t:'éntinuos, continua
con el monitoreo y seguimiento de las incapacidades por parte de Bienestar Laboral
de la SEB y finaliza con el tramite de prestacion econdémica:de pensidn de invalidez.




4, EXPLlCl_\CiéN DETALLADA DEL SUBPROCESO [-GSEP-
4300-250- TRAMITE DE INCAPACIDADES SUPERIORES A 180 DIAS
DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

. Recepcién de base de datos de incapacidades mayores a 90 dtas contmuos

El Area de Némina, remite mensualmente al area de Bienestar. Laboral; base de
datos de incapacidades de docentes que completen 90 dias con’unuos ‘a partir del
inicio de la incapacidad temporal y que sigan aumentando hasta llegar a los 180
dias continuos. En dicha base de datos, se debe espec&ﬁcar la fecha en la que se
cumple cada periodo de tiempo.

Una vez se cuente con la informacién por parte d_ nomma el area de bienestar
laboral, enviara oficio al prestador de servicios: de 'salud solicitando realizar la
vaioraCIon de pérdida de capacidad laboral v expedlr el correspondiente dictamen
de los docentes que hayan iniciado con sus 90'dias de incapacidad continua.

. Solicitud de valoracion medlco la__ora'l transcurridos los 110 dias de
incapacidad. :

Transcurridos 110 dias desdé e! mu:io de la incapacidad y no existiendo un concepto
de rehabilitacion del docente, el aréa de Bienestar Laboral enviara oficio al prestador
de servicios de salud solicitando realizar la valoracién médica que determine el
grado de la pérdida de- ‘tapacidad laboral, el origen de la contingencia, su fecha de
estructuracién y la. expedlc;on del correspondiente dictamen. La fecha del envio del
oficio se dejar‘a reg:s’trada en el cuadro de control (F-GSEP-4300-238,37-
H06.04. F01)

En caso de que s ex:sta concepto de rehabmtacnon del docente, se solicitaran las

. Imejp___ ‘;i‘e tramite de pension de invalidez transcurridos 120 dias de
incapacidad.

Si al verificar el cuadro de control (F-GSEP-4300-238,37-H06.04.F01) no se ha
realizado la valoracién de pérdida de capacidad laboral con el personal que cumple




120 dias continuos de incapacidad, el area de Bienestar Laboral enviara oficio al
prestador de servicios de salud solicitando realizar la valoracion médica laboral y
emitir el concepto. Asi mismo, mediante oficio enviado al correo electrénico,
notificard al docente del dictamen recibido y solicitara iniciar dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes de la recepcion del oficio, iniciar tramites para pensnon de
invalidez indicando los documentos que requerira en el proceso.

Se programara capacitaciéon con el area de certificaciones para mstru ra los
docentes en la radicacion de sus solicitudes de certificados de salarios, tiempo de
servicios y prestaciéon de pensién con base en los lineamientos de! FOMAG (seglin
guias que se le compartan con el oficio). :

. Apoyo en el tramite de pensién de invalidez transcurndos 150 dias de
incapacidad. - -

Transcurridos 150 dias desde el inicio de la mcapamdad y no eXIstlendo un concepto
de rehabilitacion del docente, el area de Bienestar Laboral enviara oficio al prestador
de servicios de salud solicitando reaEJzar la Valorac;on medica que determine el
grado de la pérdida de capacidad laboral, el origen de la contingencia, su fecha de
estructuracidn y la expedicion del correspondlente dictamen. La fecha del envio del
oficioc se dejard registrada en el cuadro de control (F-GSEP-4300-238,37-
HO08.04.F01).

Bienestar Laboral contmuara el segwmaento de la radicacion de la pensién de
invalidez mediante cuadro de'control (F-GSEP-4300-238,37-H06.04. F01), endonde
mes a mes registrardiel proceso que lleva cada uno de los docentes, enviando
correos al drea correspondrente para evitar cuellos de botella y que &l proceso siga
fluyendo. Yo B

. Solicitar. d[ctamen de Pérdida de Capacidad Laboral - PCL al dia 180 de
!ncapacldad

El area de"Blenestar Laboral, envia al area de certificaciones de la Secretaria de
Educac;on de Bucaramanga, base de datos de docentes que se encuentran en
tramitesde pension de invalidez para que se les dé prioridad a la emision de los
certificados que sean solicitados por el personal docente que requiere la prestacion.

Transcurridos 150 dias desde el inicio de la incapacidad y no existiendo un concepto
de rehabilitacion del docente, el area de Bienestar Laboral enviara oficio al prestador




de servicios de salud solicitando realizar [a valoracion médica que determine el
grado de la pérdida de capacidad laboral, el origen de la contingencia, su fecha de
estructuracidn y la expedicién del correspondiente dictamen. La fecha del envio del
oficio se dejara registrada en el cuadro de control (F-GSEP- 4300 238,37~
HO06.04. FO1)

Recepcion del dictamen de PCL

El area de Bienestar una vez reciba el dictamen debera revisar que contenga:

1. Origen.

2. Porcentaje de pérdida de capacidad laboral.

3. Fecha de estructuracion.

4. Que coincida la calificacion en todos los casos

De no cumplir con alguno de los. ltems antenores debe solicitar la correccion a la
entidad prestadora del servicio de safud

En caso de que el funcaona_'rio pre;Sénte una pérdida de capacidad laboral superior
al 50% se causara en su favor la pension de invalidez, siempre y cuando cumpla
con los demas requisitos legales:’

Si por el contrario e lctamen de pérdida de capacidad laboral arroja que el
funcionario presenta una incapacidad inferior a 50% se debe oficiar al docente
indicando que. [ no superar el porcentaje requerido para la pensién de invalidez, se
solicitaran- recomendaciones medicas laborales para incorporarse Iabora!mente en
caso tai de que’ los dictamenes médicos determinan que puede continuar
desempenando las funciones propias del mismo, de lo contrario, se le informara al
area de talento humano para que opte por asignar funciones acordes con el tipo de
[lmlta_c_iqp o traslade segln sea el caso.

7. Certificados de factores salariales y tiempos de servicio.




8. Recepcién de documentos del docente

Se remite a -GSEP-4300-250-H07.02.P01 TRAMITE PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE CERTIFICADOS LABORALES V1.
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wwvw seb gov.cofwp-content/uploads/2022/08/HO7 .02 FG1-SOLICITUD-DE-
FICADCS. doex

En esta actividad, el docente debera presentar ante la- entndad{"terntonal toda la
documentacion solicitada en la actividad #6 y pasa al;proceso I<GSEP-4300-250-
H05.01 TRAMITE DE LAS PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS

5. AREAS INVOLUCRADAS EN SU EJECUCION Y ROLES DE
CADA UNA

5.1 AREA/ DEPENDENC{I_AS?._INTI'E:{RN:AS

Area/
Dependencia:;

Rol

Fondo

| Encargados de revisar el cumplimiento de los requerimientos

prestaczonal del FOMAG para el tramite de reconocimiento de pension de
. invalidez.

Noémina Remite mensualmente al darea de Bienestar Laboral, base de

datos de incapacidades de docentes que completen 90 dias




continuos a partir del inicio de la incapacidad temporal y que
sigan aumentando hasta llegar a los 180 dias continuos.

Bienestar Control y seguimiento de las alertas de mcapac:ldades pa gue
Laboral estas no superen los 180 dias
Certificaciones | Emisién de certificados laborales de sala;r-io;é;mﬁ‘: tiempo de

servicios y capacitar al docente enla _rgdi:caciénf’rde documentos.

52 ENTES EXTERNOS (EN CASO QUE APLIQUE)

Nombre del ente externo... . |

Rol

FOMAG

Tramite de reconocimiento de pension de
invalidez




Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se
conservarlo conservarlo | conservacion hace
después
Base de datos | Area de Medio fisico en | Archivo de | Segun tabla'de "}, Archivo
de docentes y | Némina carpata de Talento retencion i, 1 céntral
directivos seguimiento al | Humano documental de, |+
docentes con presupuesto la SEB. e
incapacidad '
superior a 90 Medio
dias. magnetico en el
equipo de
computo del
Profesional
Universitario.
Evidencia de Area de Medio fisico.en | Archivo de Seqln {abla de Archivo
notificacion al | Bienestar carpetades. i Talento retencion central
docente Laboral seggimiento al . | Humano documental de
presupuesto la SEB
. | Medio
“{ magnético en el
“eguipo de
computo del
Profesional
Universitario,

7. DOCUMENTOS EXTERNOS

Ver Normograma del Macroproceso




