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[bookmark: _Toc29287471][bookmark: _Toc101837904][bookmark: _Toc395559007]INTRODUCCIÓN
El presente documento describe el subproceso H05.06 Seguimiento a Incapacidades, Remisiones médicas y Valoraciones laborales indicando su objetivo, alcance, explicación detallada de cada una de las actividades que lo conforman, las áreas involucradas en el mismo, los entes externos con los cuales tiene relación en caso de aplicar, los registros que proporcionan evidencia de las actividades desempeñadas y los documentos de origen externo que pueden afectar o rigen dicho subproceso.
Este diseño detallado se complementa con un flujograma, que describe gráficamente las actividades que conforman el subproceso.



































[bookmark: _Toc395559008]OBJETIVO
Garantizar que las novedades administrativas relacionadas con los servicios de salud sean tramitadas oportunamente para no afectar la prestación del servicio educativo.

[bookmark: _Toc395559009]ALCANCE
Inicia con la generación de la novedad administrativa por alteración en la salud de un docente, pasa por la provisión oportuna de la vacante temporal y finaliza con el reintegro del docente titular al servicio.




































[bookmark: _Toc395559010]EXPLICACIÓN DETALLADA DEL SUBPROCESO H5.06. SEGUIMIENTO A INCAPACIDADES, REMISIONES MÉDICAS Y VALORACIONES  LABORALES
	
1. Determinar tipo de novedad administrativa
El funcionario responsable de Talento Humano de la Secretaría de Educación determinar el tipo de novedad administrativa relacionada con los servicios de salud:
Si la novedad es una incapacidad, ejecuta la actividad 2–11.
Si la novedad es una valoración laboral, ejecuta la actividad  12-17.
Si la novedad es una remisión médica, ejecuta la actividad  18-19.

2. Ingresar incapacidades.
El funcionario responsable de Talento Humano de la Secretaría de Educación, ingresa diariamente al Sistema de Información de Gestión de Recursos Humanos, las novedades de incapacidades médicas de los docentes, otorgadas y enviadas por la IPS encargada de los servicios de salud al Magisterio.
Si la incapacidad es menor o igual a  dos días pasar actividad 3.
Si la incapacidad es mayor de dos días pasar actividad 4. 

3. Informar al directivo docente las incapacidades menores o iguales a dos días.
El funcionario responsable de Talento Humano de la Secretaría de Educación, informa al directivo docente del EE (Establecimiento Educativo) donde labora el docente que ha sido incapacitado para que proceda a organizar el servicio educativo con los demás docentes de la institución.

4. Informar al directivo docente las incapacidades mayores a dos días.
El funcionario responsable de Talento Humano de la Secretaría de Educación, informa al directivo docente del EE (Establecimiento Educativo) donde labora el docente que ha sido incapacitado para que proceda a organizar el servicio educativo durante los dos primeros días con los demás docentes de la institución, y coordina la provisión del cargo a partir del tercer día con horas extras o por provisionalidad.
Si la vacante a proveer es temporal con horas extras pasar actividad 5.
Si la vacante a proveer es temporal con docente provisional pasar actividad 6.



5. Proveer vacantes temporales con horas extras.
El funcionario responsable de Talento Humano de la Secretaría de Educación, coordina con el directivo docente la provisión del servicio con un docente de la jornada contraria en el mismo EE (Establecimiento Educativo) donde labora el docente que ha sido incapacitado o busca un docente de otro EE, después pasa a la actividad 9.

6. Proveer vacantes temporales con docente provisional
El funcionario responsable de Talento Humano de la Secretaría de Educación, informa al directivo docente del EE donde labora el docente que ha sido incapacitado, que se nombrará un docente de la lista de provisionales y procede a ejecutar inmediatamente el procedimiento de su vinculación. La Secretaría de Educación debe mantener actualizada esta bolsa de empleo provisional. 

7. Seleccionar docente de la región.
Si debido a la ubicación geográfica de la vacante temporal, se dificulta la provisión del cargo con un docente provisional, el funcionario responsable de Talento Humano de la Secretaría de Educación coordina con el directivo docente del EE la selección de un docente de la región y proceden a ejecutar inmediatamente el procedimiento de su vinculación provisional vía medios electrónicos. 

8. Coordinar provisión de vacante con el mismo docente incapacitado.
Si debido a la ubicación geográfica de la vacante temporal, se imposibilita la provisión del cargo por horas extras o con un docente provisional, el funcionario responsable de Talento Humano de la Secretaría de Educación coordina la provisión de la vacante con horas extras ejecutadas por el mismo docente incapacitado, una vez se reintegre al servicio, y en jornada contraria o en días no hábiles.

9. Realizar  trámite de recobro a la entidad Fiduciaria. 
El funcionario responsable de Talento Humano de la Secretaría de Educación, realiza el trámite de recobro a la entidad Fiduciaria por la incapacidad provista por horas extras o por provisionalidad, según el procedimiento establecido por la entidad fiduciaria, anexando el original de la incapacidad médica otorgada al docente titular y el comprobante de pago del docente encargado de hacer la suplencia.
Debe proveerse inmediatamente el cargo vacante temporalmente; sin embargo, con el ánimo de cumplir con la totalidad del tiempo de clase de los estudiantes, el reemplazo puede ejecutarse en cualquier tiempo posterior, dentro del año lectivo. 
 
10. Analizar casos  de incapacidades recurrentes y solicitar valoraciones médica laborales
El funcionario responsable de Talento Humano de la Secretaría de Educación, analiza los casos de incapacidades médicas recurrentes y solicita a la IPS encargada de los servicios de salud al Magisterio, la realización de las valoraciones médico laborales a los docentes que las registran, con el fin de definir la capacidad laboral de los docentes.
11. Analizar casos de incapacidades superiores a 110 días y solicitar valoración medica
El funcionario responsable de Talento Humano de la Secretaría de Educación, hace seguimiento a casos de incapacidades superiores a 110 días para solicitar la valoración médico laboral, y si procede, según el resultado, inicia el trámite de la pensión de invalidez.

12. Solicitar valoración medico laboral a la IPS.
El funcionario responsable de Talento Humano de la Secretaría de Educación, solicita la realización de la valoración médico laboral a la IPS encargada de los servicios de salud al Magisterio.

13. Elaborar y enviar citación al docente que requiere valoración. 
El funcionario responsable de Talento Humano de la Secretaría de Educación, elabora y envía la citación en forma escrita al docente que se requiere valorar, según fecha y hora informada por la IPS encargada de los servicios de salud al Magisterio.

14. Realizar seguimiento del cumplimiento de la valoración médica.
El funcionario responsable de Talento Humano de la Secretaría de Educación, hace seguimiento al cumplimiento de la citación al docente para la realización de la valoración médico laboral; si no asiste en una primera citación, solicita nuevamente la cita de valoración; y así hasta una tercera citación, procediendo con las medidas disciplinarias contempladas en la no atención a acciones de obligatorio cumplimiento.
Una vez realizada la valoración por el Médico Laboral y, conocido por el docente el resultado de la misma, la IPS prestadora del servicio de salud deberá remitir a la ETC el resultado correspondiente, el mismo día de su realización.

15. Recibir los resultados de la valoración médico laboral y tomar las acciones administrativas.
El funcionario responsable de Talento Humano de la Secretaría de Educación, recibe los resultados de la valoración médico laboral y procede a realizar las acciones administrativas correspondientes, según los resultados obtenidos.
Si el médico laboral ha determinado una pérdida de la capacidad laboral que ocasiona el derecho al reconocimiento a una Pensión de Invalidez, la ETC deberá iniciar inmediatamente el procedimiento para el reconocimiento de la pensión de invalidez 

16. Iniciar tramite de pensión de invalidez. 
El funcionario responsable de Talento Humano de la Secretaría de Educación digitaliza los documentos requeridos y los remite a la entidad fiduciaria para iniciar inmediatamente el trámite de pensión de invalidez, realiza oportuna y prioritariamente cualquier trámite de ajuste que se requiera, expide el acto administrativo de reconocimiento, tramita la firma, notifica del mismo al docente incapacitado laboralmente, y lo remite a la entidad Fiduciaria, de conformidad con el Decreto 2831 de 2005.

17. Enviar solicitud a la Fiduciaria para pago de la mesada pensional.
El funcionario de la entidad fiduciaria recibe la solicitud del funcionario responsable de Talento Humano de la Secretaría de Educación y procede a efectuar este trámite prioritario, en un término no superior a cinco (5) días hábiles para su revisión, y una vez recibido el Acto Administrativo que reconoce la Pensión de Invalidez, junto con los soportes requeridos, la entidad Fiduciaria, una vez cumplidos los requisitos establecidos, en un término no superior a 10 (diez) días hábiles deberá realizar el pago de la mesada pensional correspondiente.

18. Recibir información de las remisiones realizadas.
El docente recibe del médico de la IPS encargada de los servicios de salud al Magisterio un certificado de remisión para recibir la prestación de servicios de salud en un municipio diferente a su lugar de trabajo, y lo presenta al directivo docente de su EE para justificar su ausentismo laboral.
La IPS prestadora de los servicios de salud al Magisterio comunica al funcionario responsable de Talento Humano de la Secretaría de Educación las remisiones entregadas a los docentes para recibir la prestación de servicios de salud en un municipio diferente a su lugar de trabajo, para comunicárselo a los respectivos directivos docentes para justificar los ausentismos laborales.
El directivo docente del Establecimiento Educativo informa al funcionario responsable de Talento Humano de la Secretaría de Educación la ejecución de la novedad y realiza las acciones requeridas para la continuidad en la prestación del servicio educativo.
La IPS encargada de los servicios de salud al Magisterio informa a la Fiduciaria sobre las remisiones realizadas para que se hagan los controles correspondientes relacionados con la oportunidad de las citas médicas a los docentes en los municipios donde fueron enviados para recibir atención de salud.

19. Hacer seguimiento al reintegro del docente al Establecimiento Educativo.
El funcionario responsable de Talento Humano de la Secretaría de Educación hace seguimiento al reintegro del docente al establecimiento educativo.

[bookmark: _Toc85024714][bookmark: _Toc395559011]ÁREAS INVOLUCRADAS EN SU EJECUCIÓN Y ROLES DE CADA UNA
[bookmark: _Toc85024715][bookmark: _Toc395559012]Área / dependencias internas

	Área / Dependencia
	Rol

	
Talento Humano
	Hacer seguimiento a las incapacidades, remisiones médicas y valoraciones laborales.


[bookmark: _Toc85024716]
[bookmark: _Toc395559013]Entes externos (en caso que aplique)

	Nombre del ente externo
	Rol

	IPS
	Encargada de los servicios de salud del Magisterio.

	Fiduciaria
	Tramites de pensión por invalidez


[bookmark: _Toc395559014]REGISTROS
	Registro
	Responsable
	Como conservarlo
	Donde conservarlo
	Tiempo de conservación
	Que se hace después

	Resultado de valoración médica.
	Funcionario responsable de Talento Humano.
	Medio magnético o físico.
	Carpeta de resultados de valoración médica.
	Según tablas de retención documental del ET
	Archivo Central

	Remisiones de docentes que reciben la prestación del servicio de salud en diferente municipio.
	Funcionario responsable de Talento Humano.
	Medio magnético o físico.
	Carpeta de remisiones.
	Según tablas de retención documental del ET
	Archivo Central




[bookmark: _Toc395559015]DOCUMENTOS EXTERNOS
	Documentos externos
	Fuente de los datos
	Versión o fecha de emisión según aplique

	Ley 6ª de 1945. Por la cual se dictan algunas disposiciones sobre convenciones de trabajo, asociaciones profesionales, conflictos colectivos y jurisdicción especial del trabajo.
	Congreso de Colombia 
	19 de Febrero de 1945

	Ley 65 de 1946. Por la cual se modifican las disposiciones sobre cesantía y jubilación y se dictan otras.
	Congreso de Colombia 
	20 de diciembre de 1946

	Ley 12 de 1975. Por la cual se dictan algunas disposiciones sobre régimen de pensiones de jubilación.
	Congreso de Colombia 
	16 de Enero de 1975

	Ley 4 de 1976. Por la cual se dictan normas sobre materia pensional de los sectores público, oficial, semioficial y privado y se dictan otras disposiciones.
	Congreso de Colombia 
	21 de Enero de 1976

	Ley 33 de 1985. Por la cual se dictan algunas medidas en relación con las cajas de previsión y con las prestaciones sociales para el sector público.
	Congreso de Colombia 
	29 de Enero de 1985

	Ley 71 de 1988. Por la cual se expiden normas sobre pensiones y se dictan otras disposiciones.
	Congreso de Colombia 
	19 de diciembre de 1988

	Ley 91 de 1989. Por la cual se crea el Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio.
	Congreso de Colombia 
	29 de diciembre 1989

	Ley 50 de 1990. Por la cual se introducen reformas al Código Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones.
	Congreso de Colombia 
	28 de diciembre de 1990

	Ley 100 de 1993. Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras disposiciones. 
	Congreso de Colombia 
	23 de diciembre de 1993

	Ley 797 del 29 de enero de  2003. Por el cual se reforman algunas disposiciones del sistema general de pensiones previsto en la Ley 100 de 1993 y se adoptan disposiciones sobre los regimenes pensionales exceptuados y especiales

	Congreso de Colombia
	29 de enero de  2003

	Ley 115 de 1994, por la cual se expide la Ley General de Educación. Título VIII, Dirección, administración inspección y vigilancia.
	Congreso de Colombia 
	8 de febrero de 1994

	Ley 244 de 1995.  Por medio de la cual se fijan términos para el pago oportuno de cesantías para los servidores públicos, se establecen sanciones y se dictan otras disposiciones.
	Congreso de Colombia 
	29 de Diciembre de 1995

	Ley 344 de 1996. Por la cual se dictan normas tendientes a la racionalización del gasto público, se conceden unas facultades extraordinarias y se expiden otras disposiciones.
	Congreso de Colombia 
	27 de diciembre de 1996

	Ley 715 de 2001, por la cual se dictan normas orgánicas en materia de recursos y competencias de conformidad con los artículos 151, 288, 356 y 357 (Acto legislativo 01/01) de la Constitución Política y se dictan otras disposiciones para organizar la prestación de los servicios de educación y salud, entre otros.  Capítulo III de las instituciones educativas, los rectores y los recursos.
	Congreso de Colombia 
	21 de diciembre de 2001

	Ley 812 de 2003. Por la cual se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2003-2006, hacia un Estado comunitario.
	Congreso de Colombia 
	26 de junio de 2003

	Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalización de trámites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones públicas o prestan servicios públicos.

	Congreso de Colombia 
	8 de Julio de 2005

	Decreto 1160 de 1947. Sobre auxilio de cesantía.
	Presidencia de la República de Colombia
	28 de mayo de 1947

	Decreto 1045 de 1978. Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicación de las normas sobre prestaciones sociales de los empleados públicos y trabajadores oficiales del sector nacional.
	Presidencia de la República de Colombia
	7 de junio de 1978

	Decretos 3135 de 1968. Por el cual se prevé la integración de la seguridad social entre el sector público y el privado, y se regula el régimen prestacional de los empleados públicos y trabajadores oficiales.
	Presidencia de la República de Colombia
	26 de Diciembre de 1968

	Decreto 1848 de 1969. Por el cual se reglamenta el decreto 3135 de 1968.
	Presidencia de la República de Colombia
	4 de Noviembre de 1969

	Decreto 224 de 1972. Por el cual se dictan normas relacionadas con el ramo docente.
	Presidencia de la República de Colombia
	2 de Febrero de 1972

	Decreto 1160 de 1989. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 71 de 1988. 
	Presidencia de la República de Colombia
	2 de Junio de 1989

	Decreto1775 de 1990. Por el cual se reglamenta el funcionamiento del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio de que trata la Ley 91 de 1989.
	Presidencia de la República de Colombia
	3 de Agosto de 1990

	Decreto 3752 de 2003. Por el cual se reglamentan los artículos 81 parcial de la Ley 812 de 2003, 18 parcial de la Ley 715 de 2001 y la Ley 91 de 1989 en relación con el proceso de afiliación de los docentes al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio y se dictan otras disposiciones.
	Presidencia de la República de Colombia
	22 de diciembre de 2003

	Decreto 2831 de 2005. Por el cual se reglamentan el inciso 2° del artículo 3° y el numeral 6° del artículo 7° de la Ley 91 de 1989, y el artículo 56 de la Ley 962 de 2005, y se dictan otras disposiciones.
	Presidencia de la República de Colombia
	16 de Agosto de 2005

	Formatos de solicitud de prestaciones sociales y cartillas instructivas.
	Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio 
	Vigentes

	Manual operativo para el trámite de prestaciones económicas.
	Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio 
	Vigentes



[bookmark: _Toc395559016]ANEXO (DIAGRAMA DE FLUJO)
Ver Anexo Diagrama de Flujo H05.03. Afiliación de docentes al FNPSM (Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio).  
Este anexo se compone de 2 páginas.
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