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Aprobacion, reconocimiento y pago de incapacidades remuneradas o prérrogas de las
PROCESO Gestion del Talento Humano PROCEDIMIENTO mismas (Licencias de maternidad, accidentes de trabajo, enfermedad profesional y no
profesional)
OBJETIVO Efectuar la aprobacion, reconocimiento y pago del reembolso de incapacidades ‘ CODIGO AP-GTH-PR-04
ALCANCE Inicia con la recepcién de la documentacion para la aprobacién, reconocimiento y pago de incapacidades y termina con la expedicién del acto administrativo que reconoce o niega la incapacidad al
docente
Ne° TAREAS RECRCNSAEEES PROVEEDORES AU D REGISTROS CLIENTES
AREA CARGO CONTROL
Se verifica la
ubicacion del
docente

Recibirlas incapacidades por parte de

Administrativa

Avanzar médico

incapacitado en la
némina.

- Acto administrativo

Asesor juridico de la secretaria

1 = o - Secretaria ejecutiva - Fundacion médico | Andlisis de la - -
avanzar y fundacion médico preventiva | de la sed - . . - Hoja de ruta de educacion
preventiva resolucion anterior
cuando se debe
realizar la prérroga
de las
incapacidades
Confrontar el acto administrativo con la | Administrativa S . Asesor juridico de la Revision V°B® con la . Despacho secretaria de
2 . Secretaria ejecutiva p - . Resolucion L
hoja de ruta de la sed secretaria de educacion hoja de ruta educacion
3 Firmar los actos administrativo y Despacho SED Secrete}rlla de Secretaria ejecutiva Firma s_qcretarla de Resoluc!ones flrmade_l§ por la Des_pacho del gobernador para
numerar educacion educacion secretaria de educacion su firma
Recibir y distribuir las copias de actos . ; Confrontacién de Resoluciones firmadas y - Nomina .
o ) ™ Administrativa I . - Fondo prestacional
administrativos y notificar los L . actos notificacion de nombramiento ) >
4 de la sed Secretaria ejecutiva Despacho del gobernador - Hojas de vida

nombramientos provisionales cuando
sea el caso

administrativos con
hojas de ruta

a docentes provisionales
cuando sea necesario.

- Docente nombrado
provisionalmente
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Cadigo:

PROCEDIMIENTO AP-GTH-PR-04

SALIDA DEL

Remisién al fondo prestacional de los actos administrativos de legalizacion y nombramiento del docente de reemplazo cuando sea el caso
PROCEDIMIENTO P 9 y P

SED: Secretaria de Educacion

DEFINICIONES V°Be: Visto Bueno
DOCUMENTOS ASOCIADOS
INTERNOS EXTERNOS
Listado Maestro de Documentos y Registros de la Gobernacion (NTC GP 1000:2004). ¢ Incapacidades de los docentes enviadas por EPS Avanzar y Fundacion Médico Preventiva
Cédigo de Etica e  Hojas de vida
Mapa de Riesgos de la Gobernacion. e  Oficios de las Instituciones Educativas

Plan de Desarrollo Departamental.
Manual de procedimientos de la gobernacién de Santander.
Esquema de resoluciones

REQUISITOS APLICABLES

ORGANIZACIONALES LEGALES Y REGLAMENTARIOS

e Ley115de 1994
e Ley 715 del 2001
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Cadigo:
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Proceso:

Procedimiento para la aprobacion y reconocimiento de incapacidades remuneradas o prérrogas de las mismas

Objetivo: Efectuar la aprobacion o reconocimiento de incapacidades no remuneradas o prorrogas de las mismas

Alcance:

CLIENTE

SECRETARIA DE EDUCACION

PRODUCTO
REGISTRO

Docentes o directivos
docentes

Despacho de la SED

Subsecretaria de Educacion
Licencias

Apoyo Juridico

Direccioén
financiera

Nombre, Cédigo

SECRETARIA CLIENTE
(N)

Despacho del
Gobernador

Recepcion de
correpondencia
en la ventanilla
Unica de la SED

INICIO

Solicitudes

Recepcion del
oficio del
solicitante

v

Verificar si es aprobacién
y reconocimiento de
incapacidad o prorroga

¢Es una
prérroga?

Elaboracion de

Acto

"l acto administrativo

Revisién de

administrativo

A

v

Confrontacion del

actos <
administrativos

acto administrativo
con la hoja de ruta

» Resolucion
Lagl
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CLIENTE 7 < PRODUCTO SECRETARIA CLIENTE
SECRETARIA DE EDUCACION REGISTRO (N)
Docentes o directivos Despacho de la SED Subsecreta}rla d_e Educacion Apoyo Juridico I_Dlrecqon Nombre, Cédigo Despacho del
docentes Licencias financiera Gobernador
Firma del acto Firma por parte
administrativo del ente territorial
i ‘
Recepcién de copias de
actos administrativos
Solicitud de Expedicion
@—» Disponibilidad de CDP v RP
Presupuestal y

Notificacién al

Firma del acto
administrativo de |«

v

Realizacion del

Acto

acto administrativo
de reconocimento

Revisién de
actos <

nombramiento

administrativo

A

administrativos

Firma por parte

del ente territorial
[

v

Recepcion de copias de
actos administrativos y

docente

FIN

notificaciéon de
nombramientos
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