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Soacha, Diciembre 10 de 2019

Doctora:

GLORIA ESPERANZA GARZON VARGAS
Jefe Oficina Asesora de Control Interno
Alcaldia Municipal de Soacha

Asunto: Plan de Mejoramiento SGP

Cordial saludo.

Adjunto me permito adjuntar 120 folios relacionados con el Plan de Mejoramiento
SGP.

Atentamente,

MANUEL ERNESTO OCHOA SANABRIA
Secretario de Educacion y Cultura

Proyecto: Edwar Moreno/ Lider area Juridica
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HALLAZGO

DESCRIPCION DEL HALLAZGO

ACCION CORRECTIVA PROPUESTA

% AVANCES Y ACCIONES ADELANTADAS

EVIDENCIAS

Deficiente Control y Seguimiento de Proceso
de Recobro de Incapacidades al FOMAG.

1. Implementacion Manual de Procedimiento
Recobros.

2. ELABORACION ACTO ADMINISTRATIVO DE
IMPLEMENTACION DEL MANUAL.

3. EMITIR CIRCULAR CON DESTINO A DIRECTIVOS
DOCENTES, DOCENTES Y PERSONAL
ADMINISTRATVO EXIGIENDO EL REPORTE
OPORTUNO DE INCAPACIDADES.

1. Elaboracion Manual de Recobros.

2. Adopcion del Manual de Procedimiento a través de
acto administrativo.

3. Dar a conocer la Circular emitida.

Acta de Comité Directivo;
Manual de Recobro de
Incapacidades; Acto
Administrativo por el cual
se adopta el Manual;
Reporte de Recobro a 9 de
Diciembre de 2019. Folio 6
a 26.

FALTA DE PLANEACION EN LA PROYECCION
DE LA CONTRATACION DE PRESTACION DE
SERVICIO EDUCATIVO CON COLEGIOS
PRIVADOS EN ARAS DE DAR CUMPLIMIENTO
CON EL CALENDARIO ACADEMICO OFICIAL

EMITIR CIRCULAR CON DESTINO A LAS IE DE
CARACTER PRIVADO CONTRATISTAS CON LA
SEM, EXIGIENDO EL CUMPLIMIENTO DE LA
RESOLUCION No. 1730 DE 2004 Y DIRECTIVA
MINISTERIAL 15 DE 2009, INDICANDO EL AJUSTE
DEL CALENDARIO ESCOLAR cCoOMO
PREREQUISITO DE CONTRATACION.

ESTABLECER MEDIANTE CIRCULAR LA FECHA DE INICIO
DEL PROCESO CONTRACTUAL CONCOMITANTE CON EL
CALENDARIO ESCOLAR.

CIRCULAR 020 DE 06 DE
FEBRERO DE 2019. Folio 27

Falta de vigilancia y  seguimiento
permanente al cumplimiento del objeto
contratado, de la concesion No. 1491 de
2009, lo que genera que los servicios no
sean prestados en forma eficiente.

Realizar seguimiento integral bimensual a las
obligaciones contractuales establecidas y los
componentes técnico, financiero, juridico y
administrativo que sustentan la licencia de
funcionamiento del establecimiento educativo,
contando con la intervencion del area de
inspeccion vy vigilancia de la SEM integrado al
POAIV. y el acompafiamiento de las diferentes
areas de la Secretaria de Educacién Y Cultura,
segun su nivel de competencia.

1. Elaboracion acta de seguimiento bimensual al
cumplimiento de la Circular emitida por parte de la
Direccion de Cobertura de la SEM. (31/12/2019)

2. Disefiar los formatos de seguimiento de cada drea
(31/03/2019)

Informes de Seguimiento;
Formatos. (Folios 28 a 58 y
un -1- Cd).




DEFICIENCIA  EN LA SUPERVISION DEL
CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS
TECNICOS PROGRAMA DE ALIMENTACION
ESCOLAR - PAE -

1. EMITIR CIRCULAR POR PARTE DE LA
DIRECCION DE COBERTURA EDUCATIVA, DE LA
SEM, EXIGIENDO EL ACATAMIENTO A LOS
LINEAMIENTOS TECNICOS, EMITIDOS POR EL
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL, CON
DESTINO AL OPERADOR Y A LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS OFICIALES.

2. EMITIR CIRCULAR AL COMITE TECNICO PAE,
CON EL PROPOSITO DE AJUSTAR PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE  SUPERVISION  DEL
CONTRATO EN EJECUCION.

3. APLICAR LAS SANCIONES A QUE HAYA LUGAR
POR INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES
CONTRACTUALES.

Elaboracion de Informe por parte del Comité Tecnico
PAE, sobre la ejecucion del contrato y el cumplimiento
de los lineamientos técnicos por pate de los
responsables, con destino al ordenador del gasto quien
determinara las acciones legales pertinentes a seguir.

CIRCULAR 186 DE
SEPTIEMBRE 26 DE 2019;
ULTIMO  INFORME  DE

COMITE TECNICO. Folios 59
a 63.

DEFICIENCIA EN LA CARACTERIZACION DE
TITULARES DE DERECHO DEL PROGRAMA DE
ALIMENTACION ESCOLAR - PAE-, EN LA
PLATAFORMA SIMAT

REALIZAR AUDITORIA POR PARTE DE LA
DIRECCION DE COBERTURA DE LA SEM, EN
CUANTO A LA CARACTERIZACION DE LOS
TITULARES DE DERECHO, CON EL RESPECTIVO
LEVANTAMIENTO DE ACTAS E INFORMES.

1. Realizar auditoria interna
2. Presentacion de Informe de Auditoria.

REPORTE BIOMETRICO -
SIMAT. Folios 64-66

FALTA DE SEGUIMIENTO EN EL CARGUE DE
LA MATRICULA OFICIAL EN LA PLATAFORMA
SIMAT

REALIZAR AUDITORIA INTERNA AL PROCESO DE
REGISTRO DE LA INFORMACION QUE SE CARGA

EN LA PLATAFORMA SIMAT EN LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES DEL
MUNICIPIO, COLEGIOS PRIVADOS

CONTRATADOS, CON EL CORRESPONDIENTE
INFORME.

1. REALIZAR AUDITORIA INTERNA A PROCESO SIMAT
2. Elaboracién y Presentacion de Informe.

CIRCULARES 008 Y 009 DE
2019 (AUDITORIA
MATRICULA). SE REQUIERE
VERIFICACION DEL ARCHIVO
DOCUMENTAL  DE LA
DIRECCION DE COBERTURA
YA QUE REPOSAN APROX.
5000 FOLIOS. Folios 67 a 69




1. Implementacion Manual de Procedimiento
Recobros.

2. ELABORACION ACTO ADMINISTRATIVO DE
TRAMITE DE REEMBOLSO POR INCAPACIDAD|IMPLEMENTACION DEL MANUAL.

DOCENTE 3. EMITIR CIRCULAR CON DESTINO A DIRECTIVOS
DOCENTES, DOCENTES b { PERSONAL
ADMINISTRATVO  EXIGIENDO EL REPORTE
OPORTUNO DE INCAPACIDADES.

1. Elaboracion Manual de Recobros.

2. Adopcion del Manual de Procedimiento a través de
acto administrativo.

3. Dar a conocer la Circular emitida.

Acta de Comité Directivo;
Manual de Recobro de
Incapacidades; Acto
Administrativo. Reporte de
Recobro a 09-12-2019.
Folios 6 a 26; 70 a 87.

1. Implementacion Manual de Procedimiento
Recobros.

2. ELABORACION ACTO ADMINISTRATIVO DE
IMPLEMENTACION DEL MANUAL.

3. EMITIR CIRCULAR CON DESTINO A DIRECTIVOS
DOCENTES, DOCENTES Y PERSONAL
ADMINISTRATVO EXIGIENDO EL REPORTE
OPORTUNO DE INCAPACIDADES.

CONCILIACION APORTES FOMAG

1. Elaboracion Manual de Recobros.

2. Adopcion del Manual de Procedimiento a traves de
acto administrativo.

3. Dar a conocer la Circular emitida.

Acta de Comité Directivo;
Manual de Recobro de
Incapacidades; Acto
Administrativo; Reporte de
Recobro a 09-12-2019.
Folios 70 a 87.

1. Implementacion Manual de Procedimiento
Recobros.
2. ELABORACION ACTO ADMINISTRATIVO DE

CONCILIACION APORTES A SEGURIDAD
IMPLEMENTACION DEL MANUAL.

1. Elaboracion Manual de Recobros.
2. Adopcion del Manual de Procedimiento a través de

Acta de Comité Directivo;
Manual de Recobro de
Incapacidades; Acto

9 SOCIAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE s ’
LA SEM 3. EMITIR CIRCULAR CON DESTINO A DIRECTIVOS|acto administrativo. Administrativo; Reporte de
DOCENTES, DOCENTES Y PERSONAL|3. Dar a conocer la Circular emitida. Recobro a 09-12-2019.
ADMINISTRATVO EXIGIENDO EL REPORTE Folios 70 - 87.
OPORTUNO DE INCAPACIDADES.
1. Implementacion Manual de Procedimiento Acta de Comité Directivo;
Recobros. Manual de Recobro de
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3. EMITIR CIRCULAR CON DESTINO A DIRECTIVOS
DOCENTES, DOCENTES h PERSONAL
ADMINISTRATVO  EXIGIENDO EL REPORTE
OPORTUNO DE INCAPACIDADES.

LAS IEO

acto administrativo.
3. Dar a conocer la Circular emitida.

se adopta el Manual (10
folios); Reporte de Recobro
a 09-12-2019. Folios 70 a
87.




1. Emitir Circular exigiendo el acatamiento de los
parametros que definen la Supervision
Contractual, ademads de establecer lista de

1. Elaborar Circular (31/01/2019)

CIRCULAR 020 DE 06 DE
FEBRERO DE 2019; COPIA

h bilidad de | id Elab p Inf s daEss e | BONTRATOR:
18 MINUTA CONTRACTUAL ; e::\e/:c;lyoth:az;Eu ad de las etapas Surtlvs;. 2. Elaborar yd rlessentar‘n ormbea Ir tenda t:!rt eldaf 0 COMUNICACION RADICADO
A I, PAGOS REALIZADOS SUS por parte de uperwsorzs: Orse; els ado actual de INSTITUCION EDUCATIVA
EJE;:CION Dt;:o LAS OBLIGACIONES Contrato. (28/02/2019) AJUSTE CALENDARIO
CONTRACTUALES, CON EL LEVANTAMEINTOIDEL ESCOLAR. Folios 111 a 115
CORRESPONDIENTE INFORME DE SUPERVISION.
1. Implementacion Manual de Procedimiento Acts de Comid Directivo:
Recobros.
2. ELABORACION ACTO ADMINISTRATIVO DE|1. Elab i6n Manual de Recobros Rl oo ‘Realie o
APORTES FONDO DE[* . i s 2 Incapacidades; Acto
1 SOLIDARIDAD i COLOMBIA IMPLEMENTACION DEL MANUAL. 2. Adopciéon del Manual de Procedimiento a Slminicteativey i il -6l
MAYOR 3. EMITIR CIRCULAR CON DESTINO A DIRECTIVOS|través de acto administrativo. se' adopta el Manual (10
Egrfnﬁ:rsisép\ DOCEN;ES Y PERSONAL|3. Dar a conocer la Circular emitida. folios); Reporte de Recobro
WO ERGIENDO EL  REFORTE a09-12-2019. Folios 6 a 26.
OPORTUNO DE INCAPACIDADES.
Deficiencia de control interno con
respecto a una adecuada y permanente
depuracion de los istro de los . . o
recpursos FONPET , en Z:?J%Stli?niento alo A & ImEGmAHRGION ke
14 Saldos contables FONPET (D) ' P procedimiento para el proceso de registro

establecido por el Ministerio de
Hacienda, Resolucion 357 de 2008 de la
CGN, lo que genera saldos por menor
valor que presenta la cuenta.

contable de saldos
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Contrato Interadministrativo No. 1583
de 2017 suscrito con FONDECUN (D)

1. Emitir  Circular  exigiendo el
acatamiento de los parametros que
definen la Supervision Contractual,
ademas de establecer lista de chequeo y
trazabilidad de las etapas surtidas.

2. REVISION DE PAGOS REALIZADOS
VERSUS EJECUCION DE LAS
OBLIGACIONES CONTRACTUALES,

CON EL LEVANTAMEINTO DEL
CORRESPONDIENTE INFORME DE
SUPERVISION.

1. Elaborar Circular (31/01/2019)
2. Elaborar y Presentar Informe al Ordenador
del Gasto por parte del Supervisor sobre el
estado actual del Contrato. (28/02/2019)

Informes de Supervision.
Folios 88 a 110.

20

CONTENIDO DE LA CARPETA DE
LOS CONTRATOS

EMITIR CIRCULAR CON DESTINO A
LAS IE DE CARACTER PRIVADO
CONTRATISTAS CON LA SEM
EXIGIENDO EL CUMPLIMIENTO DE LA
RESOLUCION No. 1730 DE 20004 Y
DIRECTIVA MINISTERIAL 15 DE 2009,
INDICANDO EL AJUSTE DEL
CALENDARIO ESCOLAR COMO
PREREQUISITO DE CONTRATACION.

'|ESTABLECER MEDIANTE CIRCULAR LA

FECHA DE INICIO DEL PROCESO
CONTRACTUAL CONCOMITANTE CON EL
CALENDARIO ESCOLAR.

CIRCULAR 020 DE 06 DE
FEBRERO DE 2019; COPIA
MODELO CONTRATOS;
COMUNICACION RADICADO
INSTITUCION ~ EDUCATIVA
AJUSTE CALENDARIO
ESCOLAR. Folios 111 a 115

23

Seguimiento de los Contratos.

EMITIR CIRCULAR CON DESTINO A
LAS |IE DE CARACTER PRIVADO
CONTRATISTAS CON LA SEM
EXIGIENDO EL CUMPLIMIENTO DE LA
RESOLUCION No. 1730 DE 20004 Y
DIRECTIVA MINISTERIAL 15 DE 2009,
INDICANDO EL AJUSTE DEL
CALENDARIO ESCOLAR COMO
PREREQUISITO DE CONTRATACION.

'|ESTABLECER MEDIANTE CIRCULAR LA

FECHA DE INICIO DEL PROCESO
CONTRACTUAL CONCOMITANTE CON EL
CALENDARIO ESCOLAR.

CIRCULAR 020 DE 06 DE
FEBRERO DE 2019; COPIA
MODELO CONTRATOS;
COMUNICACION RADICADO
INSTITUCION ~ EDUCATIVA
AJUSTE CALENDARIO
ESCOLAR. Folios 111 a 115
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Se reune el comité directivo y se socializa el orden del dia siendo aprobado por los asistentes. El doctor Manuel
Ochoa, Secretario de Educacion y Cultura, saluda y agradece a los miembros del comité por su presencia,
prosiguiendo con el desarrollo del orden aprobado.

Se presenta el proyecto de resolucion de legalizacion del Comité Directivo de la SEM, en la reunion se realizan

los ajustes planteados y queda aprobado para generar y publicar la resoluciéon que quedara aprobada con el
numero 2697 y fecha 10 de diciembre de 2019.

Se presentan los documentos que envia el sistema de atencion al ciudadano SAC, que consiste en un correo
electronico solicitando capacitacion para los funcionarios de la SEM en temas de la herramienta SAC 2.0y de la
manera como se deben asignar los documentos segun su tema especifico, adicionalmente, se presenta la circular
firmada por el sefior Secretario de Educacion y Cultura para que se responda de forma oportuna y de fondo los
requerimientos que llegan a los funcionarios de la SEM, esto para continuar con el seguimiento de las
recomendaciones del ICONTEC en temas de la oportunidad y calidad de la respuesta a los requerimientos
allegados por el SAC a todos los funcionarios de la SEM.

El documento de Gestion documental que refiere el plan de mejoramiento del ICONTEC es parte de la respuesta
a la no conformidad menor que debemos desarrollar un documento que dé cuenta de la forma como estamos
dando cumplimiento (reglamento interno de gestion documental) en especial a la aprobacion de los documentos
de la SEM. Se realizan ajustes en la reunion, sin embargo como el tema viene reglamentado desde la Alcaldia y el
archivo central, se solicitara colaboracién al lider del archivo para revisar el documento y ajustarlo en el préximo
comité directivo

Se menciona el avance en los documentos del area de calidad en temas de inventario de las TIC que solicito el

plan de mejoramiento del ICONTEC y se consolidara la informacién para entregar documento que dé cuenta de
las medidas adoptadas por la SEM en estos temas




En el tema de los requerimientos de la Contraloria y su plan de mejoramiento, se presenta para aprobacion el
documento de adopcion del manual de recobro de incapacidades para docentes, directivos docentes y el personal
administrativo delas IEO, el cual es discutido y ajustado en la misma reunién, de tal forma que se procede a su
aprobacion (Resolucién numero 2698 y con fecha de 10 de diciembre de 2019).

Se esta realizando la actualizacién de los procesos y procedimientos de la SEM en temas de normatividad,
actualizacion de procedimentos pertinentes y documentar el sistema control doc donde sea menester. Se
socializara avances en el proximo comité directivo

En proposiciones y varios se plantea la fecha para el préximo comité directivo y Se propone que se presente el
documento Boletin estadistico del cutrienio para conocimiento y aprobacion del Comité directivo




RESULTADOS Y CONCLUSIONES: (Endncielos de manera breve)

Se aprueba el documento para redactar la resolucion 2697 del 12 de diciembre de 2019 que reglamenta el Comité
directivo de la SEM

Se aprueba el documento para firma de Resolucion niumero 2698 del 12 de diciembre de 2019 que adopta el
Manual de recobro de incapacidades para docentes, directivos docentes y personal administrativo de las IEO,
vinculados a la Secretaria de Educacion y Cultura del Municipio de Soacha.

Se socializan los avances de documentos de plan de mejor del ICONTEC en temas de Sistema de Atencion al
Ciudadano, Gestion documental y Calidad educativa y se contintia hasta cerrar los requerimientos en dicho plan

Proxima reunion del Comité directivo se plantea para el dia martes 17 de dieicmbre de 2019 en el despacho de la
SEM a las 9:00 a.m.

REGISTRO DE COMPROMISOS

No COMPROMISO RESPONSABLE FECHA FIRMA
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RESOLUCION No. 2698
(10 de Diciembre de 2019)

"Por medio de la cual se adopta el Manual de Recobro de Incapacidades de los Docentes,
Directivos Docentes, y personal administrativo de las Instituciones Educativas Oficiales”

EL SECRETARIO DE EDUCACION Y CULTURA en uso de las atribuciones
constitucionales y legales, en especial lo dispuesto en el articulo 209 de la Constitucion
Politica, la Ley 115 de 1994, Ley 715 de 2001, Decreto 1075 de 2015y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica establece: "La Nacion y las entidades territoriales participaran
en la direccion, financiacion y administracion de los servicios educativos estatales en los
términos que sefialen la Constitucion y la Ley.”

Que la Ley 115 de 1994, en su,artl'culo 153 ha establecido: "ADMINISTRACION
MUNICIPAL DE LA EDUCACION. Administrar la educacion en los municipios es
organizar, ejecutar, vigilar y evaluar el servicio educativo; nombrar, remover, trasladar,
sancionar, estimular, dar licencias y permisos a los docentes, directivos docentes y
personal administrativo, orientar, asesorar y en general dirigir la educacion en el
municipio; todo ello de acuerdo con lo establecido en la presente Ley, el Estatuto Docente
yenlaley 60 de 1993.”

Que la Ley 715 de 2001 en el articulo 7, subindice 7.3 advierte: "ARTICULO 7Zo.
COMPETENCIAS DE LOS DISTRITOS Y LOS MUNICIPIOS CERTIFICADOS.. (...)
7.3. Administrar, ejerciendo las facultades sefialadas en el articulo 153 de la Ley 115 de
1994, las instituciones educativas, el personal docente y administrativo de los planteles

educativos, sujetandose a la planta de cargos adoptada de conformidad con la presente
ley.”

Que el Articulo 2.4.4.2.3.4.1. del Decreto 1075 de 2015, sefala que: “Incapacidades. La
Secretaria de Educacion de la entidad territorial certificada garantizard a los docentes de
su planta de personal el pago sin interrupcion de los valores a que tenga derecho en los
casos de incapacidad laboral. La sociedad fiduciaria encargada del manejo de los recursos
del Fondo efectuara el reembolso correspondiente a la secretaria de educacion, dentro de
los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de recepcion de los documentos soporte de
la incapacidad. La secretaria de educacion dispondrd el nombramiento provisional de
docentes o proveera el servicio por horas extras con docentes de su planta, segun el caso,
para realizar la funcion del docente incapacitado, en aras de garantizar la continuidad en
la prestacion del servicio publico educativo. (Decreto 2831 de 2005, articulo 9°)”

Que en virtud de lo anterior,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manual de Recobro de Incapacidades ante el Fondo
Nacional de Prestaciones Econdmicas del Magisterio — FOMAG, y ante las demas entidades
de seguridad social, el cual se debe aplicar por quienes intervengan en el proceso de
reembolso de incapacidades, cuyo texto hace parte integral de la presente resolucion.

Telefono (57) 7305580 -Carrea 7 No 14-62 | seceducacion@soacha-cundinamarca gov.co
p.sacadministrativa@soachaeducativaedu.co » Soacha - Cundinamarca
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ARTICULO SEGUNDO: Para efectos de actualizacion del Manual de Recobro de

Incapacidades, se realizara cuando ello sea necesario sin que implique la expedicion de un
nuevo acto administrativo.

ARTICULO TERCERO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dado en el Municipio de Soacha a los 10 dias del mes de Diciembre de 2019.

‘IAV
MANUEL ERNES

Secretario de

ducacion y Cultura

Reviso: Mary Janeth Yépez / Lider Prestaciones Econémicas SEM

labord: Edward A. Moreno A. / Profesional Especializado Area Juridica SEM
Aproboé: Manuel Ernesto Ochoa Sanabria / Secretario de Educacién y Cultura

Teléfono (57) 7305580 -Carrea 7 No 14-62 | seceducacion@soacha-cundinamaica gov.co
psacadministrativa@soachaeducativaeduco * Soacha - Cundinamarca



MANUAL DEL PROCESO DE REEMBOLSO DE INCAPACIDADES

1. DEFINICION DE REEMBOLSO DE INCAPACIDADES: Son pagos que realiza el Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio a las Entidades Territoriales, por las incapacidades de los
docentes de su planta de personal que se encuentren activos y a los cuales les fue asignado un
reemplazo para cubrir su vacante.

Derecho: Todas las Entidades Territoriales que se encuentren certificadas.

Calculo: Se calcula sobre el salario bdsico del docente titular al momento que se presenté la
incapacidad y se liquida por el periodo laborado por el reemplazo.

Prescripcion: No existe una ley sobre la prescripcion al recobro de incapacidades, por lo tanto, el
término de prescripcion extintivo es el ordinario establecido en el articulo 2536 del Codigo Civil el
cual es de 10 afios.

2. NORMA MARCO DEL PROCESO: El proceso de rige por el Decreto 2831 del 16 de agosto de
2005, que establece:

~..."Articulo 9°. Incapacidades. La Secretaria de Educacion de la entidad territorial certificada garantizara a los
docentes de su planta de personal el pago sin interrupcion de los valores a que tenga derecho en los casos de
incapacidad laboral. La sociedad fiduciaria encargada del manejo de los recursos del Fondo efectuara el
reembolso correspondiente a la secretaria de educacion, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
fecha de recepcion de los documentos soporte de la incapacidad. La Secretaria de Educacion dispondra el
nombramiento provisional de docentes o proveera el servicio por horas extras con docentes de su planta,
segun el caso, para realizar la funcion del docente incapacitado, en aras de garantizar la continuidad en la
prestacion del servicio publico educativo.”. ..

3. PROCESO DE REEMBOLSO DESDE QUE SE EXPIDE LA INCAPACIDAD AL DOCENTE: Se describen
tanto las actividades que debe realizar la Secretaria de Educacion como el proceso que surten las
solicitudes de reembolso de incapacidades una vez son radicadas en Fiduprevisora S.A.

a. Expedicion de Incapacidad por el prestador de servicios de salud del magisterio.

b. Radicacion por parte del docente y del prestador de salud de la incapacidad médica en la
secretaria de educacion a la cual se encuentra vinculado.

c. Legalizacion de la Incapacidad, la secretaria de educacién procedera a radicar la solicitud de
reembolso esta debe contar con los soportes obligatorios.

d. Una vez culmine el periodo de incapacidad, la secretaria de educacién procedera a radicar la
solicitud de reembolso esta debe contar con los soportes obligatorios.

e. Recepcionadas las solicitudes en FIDUPREVISORA se procede al estudio y verificacion de
formatos y soportes de reembolso.

f. Aprobacion o devolucion de la solicitud de reembolso.

g. Revision liquidacion reembolsos de incapacidades aprobados.

h. Pago reembolsos liquidados al Ente Territorial.

i. Conciliacion de las incapacidades pagadas y actualizacion en Base de datos.

Se inicia con la descripcion de los soportes obligatorios que deben contener las solicitudes de
reembolso de incapacidades y en atencion a la expedicion de la Resolucién 12829 “Por la cual se
reglamentan las Cuentas Maestras de las entidades territoriales para la administracion de los



recursos del Sistema General de Participaciones en Educacién en sus componentes de prestacion
del servicio, cancelaciones, calidad matricula y calidad gratuidad”, se informan adicionalmente los

documentos que debe radicar la secretaria de educacion para la actualizacion de la cuenta
maestra:

4. INFORMACION DE CUENTA BANCARIA Y REGIMEN TRIBUTARIO: En cumplimiento de la
Resolucion No. 12829 de junio de 2017 expedida por el Ministerio de Educacién Nacional “Por la
cual se reglamentan las Cuentas Maestras de las entidades territoriales para la administracion de
los recursos del Sistema General de Participaciones en Educacién en sus componentes de
prestacion del servicio, cancelaciones, calidad matricula y calidad gratuidad”, Fiduprevisora realiza
el pago, en la cuentas maestras de nédmina registradas para cada Secretaria de Educacién, de los
recursos aprobados por concepto de reembolso de incapacidades ante el Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio; asi las cosas a continuacion se relacionan los documentos
obligatorios para la actualizacién de las cuentas maestras:

¢ Solicitud de actualizacion de cuenta, firmada por el Secretario de Educacion.

e Certificacion bancaria

* Fotocopia del Rut

¢ Formato de informacion bancaria y registro tributario (formato Fiduprevisora adjunto)

5. SOPORTES OBLIGATORIOS FORMATO CONSOLIDADO REEMBOLSO DE INCAPACIDADES
(Formato Fiduprevisora S.A.):

Se debe tener en cuenta para su diligenciamiento, la cantidad de formatos individuales y su
respectivo valor segun los tipos de auxilios a recobrar, de igual forma debe estar firmado por el
Secretario de Educacion de la Entidad Territorial Certificada. FORMATO DE LIQUIDACION
INDIVIDUAL POR NOMBRAMIENTO PROVISIONAL (formato Fiduprevisora S.A). Las liquidaciones de
los auxilios se realizan sobre el salario del docente titular incapacitado, no sobre el salario
asignado al remplazo, es de aclarar que este formato ya se encuentra parametrizado para realizar
el calculo segun el tipo de auxilio.

> Enfermedad profesional se liquida en un 100% hasta 180 dias.

> Enfermedad no profesional (Decreto 1848/69 Art) Se liquidan los Primeros 90 dias las 2/3
partes, si es superior a los 90 dias se liquida con la mitad (1/2) del salario hasta los 180 dias.

> Accidente de trabajo Se liquida En un 100% hasta 180 Dias.

> Auxilio de maternidad (Ley 1822/17) Se liquida en un 100% y se reembolsan hasta 126 dias, a
menos que sea parto prematuro o multiple, en donde se requiere certificacion expedida por el
medico tratante en la cual se identifique diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a
término, con el fin de determinar en cuantas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad.

> Licencia de paternidad (Ley 1822/17) Se liquida en un 100% hasta 8 dias.

FORMATO DE LIQUIDACION INDIVIDUAL POR HORAS EXTRAS (formato Fiduprevisora adjunto).
Las liquidaciones de los auxilios se realizan sobre el salario del docente titular incapacitado; para la
liguidacion de las horas extras se debe tener en cuenta lo dispuesto por el decreto de salarios
vigente aplicable al momento de causada la incapacidad del docente titular. A continuacion se
relacionan los documentos que deben adjuntarse a cada formato de liquidacion individual, como
soporte de la solicitud del recobro:



Para la liquidacion de las horas extras se debe tener en cuenta el decreto 1850 de 2002, El cual
establece el numero de horas segun el Nivel de Escolaridad:

Nivel De Educacién Horas Semanales |Horas por Dia
Preescolar 20 Horas 4H - 1 dia
Basica Primaria 25 Horas 5H-1dia
Basica Secundaria / Media 22 Horas 4,4H - 1 dia
Reemplazo
Nombramiento por Horas
Provisional Extras
1 |Formato Consolidado - - v
2 | Formato de liquidacién individual provisional y/o
Horas Extras v v
3 | Acto Administrativo Legalizacion Incapacidad. v v
4 | Acto Administrativo de Reemplazo.(nombramiento
provisional) v
5| Reporte de las horas extras de la IE firmado por el
Rector. = v
[ 6 | Copia y/o Original de Incapacidad Médica. v v
| 7 | Certificado laboral del reemplazo que cubre
Incapacidad. v
8 | Certificado de la SE de los docentes que cubren
incapacidad por Horas Extras. v
9| Colilla de Pago del docente Incapacitado. v

SOPORTES OBLIGATORIOS

e

~ Formato consolidado para la solicitud del reembolso por incapacidad, debidamente
firmado por el Secretario de Educacion

~ Formato de liquidacion individual para el reembolso de incapacidades-Nombramiento
provisional Liquidacion individual para el pago de auxilios - Horas Extras

~ Copia del Acto administrativo por medio del cual se concede, se legaliza la licencia y se
nombra el reemplazo

~ Copia del Acto Administrativo donde se nombra el reemplazo



SOPORTES OBLIGATORIOS

e — e ——

~ Para Horas Extras, Anexar reporte de las horas extras laboradas por el (los) reemplazo(s)
firmado por el Rector de la Institucion Educativa.

» Certificado laboral del reemplazo que cubre Incapacidad y/o Certificar las horas extras
laboradas por el (los) reemplazo(s) por la Secretaria de Educacion

~ Incapacidad médica en Copia y/o Original con firma y sello.

- Constancia del pago de incapacidad del docente titular y por la cual se solicita el
reembolso.” (Con el fin de verificar la Asignacion basica del docente Incapacitado)

Los formatos se encuentran formulados segtn decreto de salario por escalafon docente para cada
vigencia y contienen listas desplegables con los tipos de incapacidad para facilitar la liquidacion de
la solicitud de reembolso:

FORMATO CONSOLIDADO
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FORMATO DE LIQUIDACION INDIVIDUAL NOMBRAMIENTO PROVISIONAL
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FORMATO DE LIQUIDACION INDIVIDUAL POR HORAS EXTRAS
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Para el caso de las licencias de maternidad de madres de nifios prematuros se hace una breve
resefia de un soporte adicional que debe anexarse, el cual fue establecido en el articulo 1
paragrafo 3 de la ley 1822 de 2017:

Certificado Médico. La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta
la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las 18
semanas que se establecen en la presente ley. Cuando se trate de madres con Parto Multiple, se
tendrd en cuenta lo establecido en el inciso anterior sobre nifios prematuros, ampliando la licencia
en dos (2) semanas mas.



PARAGRAFO 3o0. Para efectos de la aplicacion del numeral quinto (5) del presente articulo, se debera anexar
al certificado de nacido vivo y la certificacion expedida por el médico tratante en la cual se identifique
diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a término, con el fin de determinar en cuantas semanas se
debe ampliar la licencia de maternidad, o determinar la multiplicidad en el embarazo

6. LIQUIDACION SEGUN TIPO DE INCAPACIDAD:

¢ Enfermedad profesional (EP):

Definicion: Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la exposicion a factores de
riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a
trabajar. El Gobierno Nacional, determinard, en forma periédica, las enfermedades que se
consideran como laborales y en los casos en que una enfermedad no figure en la tabla de
enfermedades laborales, pero se demuestre la relacion de causalidad con los factores de riesgo
ocupacional seran reconocidas como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las normas
legales vigentes.

Requisitos:
- La incapacidad debe ser a partir del primer dia y menor o igual a 180 dias.

- El nombramiento del reemplazo debe ser por un tiempo igual o menor a la incapacidad
debidamente legalizada.

Se utiliza |a siguiente formula:

Ve (SM) DEL
= —] %
30

Donde VC es valor a cobrar; SM el salario mensual el cual es la sumatoria de la asignacién bésica y
los sobresueldos del docente incapacitado (si hay lugar a los mismos); y DEL es el nimero de dias
efectivamente laborados por el reemplazo.

* Auxilio de maternidad (AM):

Definicion: La licencia de maternidad es un tiempo remunerado que el empleador debe dar a la
empleada, tras el nacimiento de su hijo. De acuerdo con la ley 1822 de 2017 toda trabajadora en
embarazo, hoy tiene derecho a una licencia de 18 semanas, contadas a partir del dia del parto o de
la fecha que estipule el médico para ausentarse de su trabajo.

Requisitos:
- La incapacidad debe ser a partir del primer dia y menor o igual a 126 dias (ley 1822 de 2017}.

- El nombramiento del reemplazo debe ser por un tiempo igual o menor a la incapacidad
debidamente legalizada.

Se utiliza la siguiente férmula:

Ve (SM) DEL
— —_—]
30

v\



Donde VC es valor a cobrar; SM el salario mensual el cual es la sumatoria de la asignacion basica y

los sobresueldos del docente incapacitado (si hay lugar a los mismos); y DEL es el nimero de dias
efectivamente laborados por el reemplazo.

Nota: Se deben tener en cuenta la ley 1468 de 2011, en razén a que los Entes territoriales aun
recobran auxilios de vigencias anteriores.

Ley 1822 de 2017 — Avrticulo 1:

5. La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta la diferencia entre la fecha
gestacional y el nacimiento a término. Las cuales seran sumadas a las 18 semanas que se establecen en la
presente ley. Cuando se trate de madres con parto multiple, la licencia se ampliara en dos (2) semanas mas.

(..)

Paragrafo 3°. Para efectos de la aplicacion del numeral 5 del presente articulo, se debera anexar el certificado
de nacido vivo y la certificacion expedida por el médico tratante en la cual se identifique diferencia entre la
edad gestacional y el nacimiento a término, con el fin de determinar en cuantas semanas se debe ampliar la
licencia de maternidad, o determinar la multiplicidad en el embarazo.”

Para los casos de parto prematuro o multiple, se requiere certificacion expedida por el médico
tratante en la cual se identifique diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a término,
con el fin de determinar en cuantas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad.

* Auxilio por Accidente de trabajo (AAT): articulo 3 de la ley 1562 de 2012.

Definicion: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion
del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica, una perturbacion funcional o
psiquiatrica, una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce
durante la ejecucion de ordenes del empleador, o contratante durante la ejecucion de una labor
bajo su autoridad, ain fuera del lugar y horas de trabajo. Igualmente se considera accidente de
trabajo el que se produzca durante el traslado de los trabajadores o contratistas desde su
residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.
También se considerara como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la funcion
sindical aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se
produzca en cumplimiento de dicha funcion. De igual forma se considera accidente de trabajo el
que se produzca por la ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se
actue por cuenta o en representacion del empleador o de la empresa usuaria, cuando se trate de
trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en mision.

Requisitos:

- La incapacidad debe ser a partir del primer dia y menor o igual a 180 dias (Superior cuando se
aplica decreto 1655 de 2015).

- El nombramiento del reemplazo debe ser por un tiempo igual o menor a la incapacidad
debidamente legalizada.

Se utiliza la siguiente formula:

Ve = ——)* DEL



Donde VC es valor a cobrar; SM el salario mensual el cual es la sumatoria de la asignacion basica y
los sobresueldos del docente incapacitado (si hay lugar a los mismos); y DEL es el nimero de dias
efectivamente laborados por el reemplazo.

* Enfermedad no profesional (ENP): articulo 8 del decreto 1848 de 1969:

Definicion: Se entiende por enfermedad no profesional, todo estado patolégico morboso,
congeénito o adquirido, que sobrevenga al empleado oficial por cualquier causa, no relacionada con
la actividad especifica a que se dedique y determinado por factores independientes de la clase de
labor ejecutada o del medio en que se ha desarrollado el trabajo.

Requisitos:
- La incapacidad debe ser a partir del cuarto dia y menor o igual a 180 dias.

- El nombramiento del reemplazo debe ser por un tiempo igual o menor a la incapacidad
debidamente legalizada.

- Existe una variacion en la forma de liquidacion para incapacidades mayores a 90 dias.

Se utiliza la siguiente férmula para incapacidades mayores a 4 dias y menores a 90 dias:

48 (SM) DEL :
o — ) x* -
30 3

Para las incapacidades superiores a 90 dias se multiplican por un 1/2, y la sumatoria de los dos
resultados seria el valor total a cobrar, lo cual quedaria asi tomando por ejemplo una incapacidad
de 170 dias, con un reemplazo de 120 dias efectivamente laborados.

ver = (292 00)« 2vez = (M. g0 ) .
'(%)* '3 _(30)* "2

VCT =VC1+VC(C2

Tomamos los 90 dias iniciales y los liquidamos por 2/3, y los sobrantes que en este caso son 30
dias los liquidamos con 1/2.

Donde VC es valor a cobrar; SM el salario mensual el cual es la sumatoria entre la asignacion basica
y los sobresueldos del docente incapacitado (si hay lugar a los mismos); DEL es el nimero de dias
efectivamente laborados por el reemplazo; VC1 es el valor a cobrar sub 1; VC2 es el valor a cobrar
sub 2; y VCT es el valor a cobrar total.

* Licencia de Paternidad (LP):

Definicion: La licencia de paternidad es un tiempo remunerado que el empleador debe dar al
empleado, tras el nacimiento de su hijo, De acuerdo con la ley 1822 de 2017 el esposo o
compafiero permanente tendrd derecho a ocho (8) dias habiles de licencia remunerada de

paternidad. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la
compafera.

v



Requisitos:

- El nombramiento de reemplazo debe ser por un tiempo igual o menor al periodo de la licencia
otorgada.

Se utiliza la siguiente formula:

Ve (SM) DEL
=|—]*
30

Donde VC es valor a cobrar; SM el salario mensual el cual es la sumatoria de la asignacion basica y

los sobresueldos del padre (si hay lugar a los mismos); y DEL es el numero de dias efectivamente
laborados por el reemplazo.

( TIPOS DE AUXILIO Y LIQUIDACION
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TIPOS DE AUXILIO Y LIQUIDACION
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7. CAUSALES DE DEVOLUCION: Para finalizar se recuerdan las causales de devolucién de las
solicitudes de reembolso que se presentan con mayor frecuencia en lo paquetes radicados por las
secretarias de educacion a fin de evitar la devolucion de las solicitudes.

¢ Utilizar unicamente los formatos establecidos por el Fondo Nacional de Prestaciones
Sociales del Magisterio.

* Comprobar antes del envio a esta entidad que se encuentren los soportes completos y
verificar que todos se encuentren firmados por los Funcionarios Competentes.

* Remitir inicamente incapacidades médicas expedidas por la Entidad contratista del Fondo
Nacional de Prestaciones Sociales del magisterio (Deben estar selladas y firmadas).

* Verificar que los datos relacionados en los formatos de liquidacion individual
corresponden al docente incapacitado.

e Elvalor y nimero de auxilios relacionados en el formato consolidado debe coincidir con
los anexos de cada oficio.

* El reembolso se debe solicitar una vez finalice el periodo de incapacidad (reemplazo
finalizo labores).

* No pueden haber enmendaduras en los soportes anexos y deben ser legibles.

e Para la liquidacion de horas extras tener en cuenta el nivel de escolaridad en el formato.

* Remitir liquidaciones que ya se encuentren liquidadas por el Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio.

* Tener en cuenta que el FOMAG realiza el recobro de incapacidades a partir del dia 4, los 3
primeros dias los asume la Entidad Nominadora.



PARTE 2. PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES

El auxilio por incapacidad se define como el reconocimiento de la prestacion de tipo
economico y pago de la misma que hacen las Entidades de Seguridad Social a sus
afiliados cotizantes no pensionados, por todo el tiempo en que estén inhabilitados fisica o
mentalmente para desempefiar en forma temporal su profesion u oficio habitual.

Clases de incapacidades:
Incapacidad de Origen Comun

De acuerdo con el Paragrafo 1° del Articulo 40 del Decreto 1406 de 1999, el cual fue
modificado mediante Decreto 2943 del 17 de diciembre de 2013, estaran a cargo de los
respectivos empleadores las prestaciones economicas correspondientes a los dos (2)
primeros dias de incapacidad originada por enfermedad general. tanto en el sector publico
como en el privado; y de las Entidades Promotoras de Salud a partir del tercer (3) dia y de
conformidad con la normatividad vigente.

En el Sistema General de Riesgos Laborales, las Administradoras de Riesgos Laborales
reconoceran las incapacidades temporales desde el dia siguiente de ocurrido el accidente
de trabajo o la enfermedad diagnosticada como laboral.

Incapacidades de origen comun superiores a 180 dias:
El paragrafo 3°del articulo 5° de la Ley 1562 de 2012, determiné:

"El pago de la incapacidad temporal sera asumido por las Entidades Promotoras de
Salud. en caso de que la calificacion de origen en la primera oportunidad sea comun: o
por la Administradora de Riesgos Laborales en caso de que la calificacién del origen en
primera oportunidad sea laboral y si existiese controversia continuaran cubriendo dicha
incapacidad temporal de esta manera hasta que exista un dictamen en firme por parte de
la Junta Regional o Nacional si se apela a esta, cuando el pago corresponda a la
Administradora de Riesgos Laborales y esté en controversia, esta pagara el mismo
porcentaje estipulado por la normatividad vigente para el régimen contributivo del Sistema
General de Seguridad Social en Salud, una vez el dictamen esté en firme podran entre
ellas realizarse los respectivos reembolso y la ARP reconocera al trabajador la diferencia
en caso de que el dictamen en firme indique que correspondia a origen laboral”.

Paragrafo 4°. El subsidio econémico por concepto favorable de rehabilitacion a cargo de
la Administradora del Fondo de Pensiones se reconocera en los términos del articulo 142
del Decreto-ley 19 de 2012 o la norma que lo modifique o sustituya.

Ahora bien, en la parte pertinente del articulo 142 del Decreto 019 de 2012 taxativamente
ordena:

\o



"Para los casos de accidente o enfermedad comun en los cuales exista concepto
favorable de rehabilitacion de la Entidad Promotora de Salud, la Administradora de
Fondos de Pensiones postergara el tramite de calificacion de Invalidez hasta por un
termino maximo de ftrescientos sesenta (360) dias calendario adicionales a los primeros
ciento ochenta (180) dias de incapacidad temporal reconocida por |la Entidad Promotora
de Salud, evento en el cual, con cargo al seguro previsional de invalidez y sobrevivencia o
de la entidad de prevision social correspondiente que lo hubiere expedido, la
Administradora de Fondos de Pensiones otorgara un subsidio equivalente a la
incapacidad que venia disfrutando el trabajador.

Las Entidades Promotoras de Salud deberan emitir dicho concepto antes de cumplirse el
dia ciento veinte (120) de incapacidad temporal y enviarlo antes de cumplirse el dia ciento
cincuenta (150), a cada una de las Administradoras de Fondos de Pensiones donde se
encuentre afiliado el trabajador a quien se le expida el concepto respectivo, segtn
corresponda. Cuando la Entidad Promotora de Salud no expida el concepto favorable de
rehabilitacion, si a ello hubiere lugar, debera pagar un subsidio equivalente a la respectiva
incapacidad temporal después de los ciento ochenta (180) dias iniciales con cargo a sus
propios recursos, hasta cuando se emita el correspondiente concepto”.

Incapacidad de Origen Profesional: Conforme lo dispuesto en el Articulo 3 de la Ley
776 de 2002, el afiiado tendra derecho al pago de un subsidio equivalente al 100% de su
salario base de cotizacion, calculado desde el dia siguiente del que ocurrio el accidente

de trabajo y hasta el momento de su rehabilitacién, readaptacién o curacién, o de la
declaracion de su incapacidad permanente parcial, invalidez o su muerte, que estara a
cargo de la Administradora de Riesgos Profesionales, y se reconocera y pagara durante
180 dias prorrogable por un periodo igual siempre que sea necesario para el tratamiento o
rehabilitacion del afiliado.

Licencia de maternidad: Es el reconocimiento de tipo econdmico que hace el Sistema
General de Seguridad Social en Salud, a la progenitora del recién nacido, a la madre
adoptante del menor de 18 afos o al padre adoptante cuando éste carezca de conyuge o
comparnera permanente requisitos para acceder a la licencia de maternidad: Para el
reconocimiento y pago de la prestacion economica por licencia de maternidad, por parte
de las Entidades Promotoras de Salud, debera darse cumplimiento a las condiciones
establecidas en el numeral 2 del Articulo 3 del Decreto 047 de 2000, cuyo texto establece
lo siguiente:

"2. Licencias por Maternidad: para acceder a las prestaciones economicas derivadas de la
licencia de maternidad la trabajadora debera, en calidad de afiliada cotizante, haber
cotizado ininterrumpidamente al sistema durante todo su periodo de gestacion en curso,
sin perjuicio de los demas requisitos previstos para el reconocimiento de prestaciones
economicas, conforme las reglas de control a la evasion.

Lo previsto en este numeral se entiende sin perjuicio del deber del empleador de cancelar
la correspondiente licencia cuando existe relacion laboral y se cotice un periodo inferior al
de la gestacion en curso o no se cumplan con las condiciones previstas dentro del
regimen de control a la evasion para el pago de las prestaciones econémicas con cargo a
los recursos del Sistema General de Sequridad Social en Salud”



Por su parte, el Articulo 21 del Decreto 1804 de 1999 determina que para efectos del
reembolso o pago de la licencia de maternidad, los empleadores o trabajadores
independientes, y personas con capacidad de pago tendran derecho a solicitarlo, siempre
que al momento de la solicitud y durante la licencia, se encuentren cumpliendo con las
siguientes reglas:

*1. Haber cancelado en forma completa sus cotizaciones como Empleador durante el arno
anterior a la fecha de solicitud frente a todos sus trabajadores. Igual regla se aplicara al
trabajador independiente. en relacion con los aportes que debe pagar al Sistema. Los
pagos a que alude el presente numeral, deberan haberse efectuado en forma oportuna

por lo menos durante cuatro (4) meses de los seis (6) meses anteriores a la fecha de
causacion def derecho.

Cuando el empleador reporte la novedad de ingreso del trabajador, o el trabajador
independiente ingrese por primera vez al Sistema, el periodo de que trata el presente
numeral se empezara a contar desde tales fechas, siempre y cuando dichos reportes de

novedad o ingreso al Sistema se hayan efectuado en la oportunidad en que asi lo
establezcan las disposiciones legales y reglamentarias. (...)

2. No tener deuda pendiente con las Entidades Promotoras de Salud o Instituciones
Prestadoras de Servicios de Salud por concepto de reembolsos que deba efectuar a
dichas entidades. y conforme a las disposiciones vigentes sobre restriccion de acceso a
los servicios asistenciales en caso de mora.

Conforme a la disposicion contenida en el numeral 1 del presente articulo, seran de cargo
del Empleador el valor de las licencias por enfermedad general o maternidad a que
tengan derecho sus trabajadores. en los eventos en que no proceda el reembolso de las
mismas por parte de la EPS, o en el evento en que dicho empleador incurra en mora.

durante el periodo que dure la licencia, en el pago de las cotizaciones correspondientes a
cualquiera de sus trabajadores frente al sistema. (...)"

De acuerdo con las disposiciones precitadas, para que proceda el reconocimiento y pago
de la licencia de maternidad, ademas del cumplimiento de los requisitos establecidos en el
Articulo 21 del Decreto 1804 de 1999, la trabajadora dependiente debera haber cotizado
en forma ininterrumpida, durante todo el periodo de gestacion, en caso contrario, la EPS
no podra efectuar el reconocimiento y pago de dicha prestacion y en este evento, el pago
de la licencia de maternidad, cuando se trate de trabajadores dependientes, estara a
cargo del empleador, de conformidad con lo establecido en las normas mencionadas.

Cuanto tiempo tiene la trabajadora por concepto de licencia de maternidad:
El articulo 236 del Codigo Sustantivo del Trabajo quedara asi:



“Articulo 236. Licencia en la época del parto e incentivos para la adecuada atencion y
cuidado del recién nacido.

1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que
devengue al momento de iniciar su licencia.

2. Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o
por tarea, se tomaron en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora
en el ultimo afio de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

3. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe
presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a) Elestado de embarazo de la trabajadora;

b) La indicacion del dia probable del parto, y

c¢) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta
que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

Los beneficios incluidos en este articulo. y el articulo 239 de la presente ley, no excluyen
a los trabajadores del sector publico.

Licencia de paternidad: El esposo o compariero permanente tendra derecho a ocho (8)
dias habiles de licencia remunerada de paternidad.

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la
companera.

El unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de
los 30 dias siguientes la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS, para lo cual se requerira
que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al
reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

Reconocimiento economico o prestacion economica: Son los dias de incapacidad que
tiene un trabajador, este debe ser cublerto por la EPS, ARL o el empleador segun
corresponda, como lo indica en la siguiente tabla:

% base de liquidacién sobre el

Redgibonatie da ia IBC del mes inmediatamente

Dias de incapacidad | prestacién econémica

. anterior
Dos (2) primeros dias (Decreto 2943 del
%
17 dic 2013) El empleador 100%
Entidad Promotora de e
A parlir del tercer (3) dia Salud 66.67%
A partir del noventa y un (91) hasta los Entidad Promotora de 50%
ciento ochenta (180) dias Salud '
A partir de los ciento ochenta (180) dias  Administradora de 50%
hasta los trescientos sesenta (360) Fondos de Pensiones
Accidente de Trabajo a partir de primer Administradora de

(1) dia Riesgos Laborales i



5. Normatividad
« Constitucion Politica Articulo 48
« Ley 100 de 1993 Articulo 6
« Ley 362 de 1997 Articulo 227
« ley776 de 2002
« ley 1438 de 2011 Articulo 28 y 126
« ey 1562 de 2012 Articulo 4,5, 24
+ Decreto Ley 019 de 2012 Articulo 121, 142
« Decreto 3135 de 1968 Articulo 18 '
« Decreto 1045 de 1978 Articulo 5 Literal f} y h)

« Decreto 1406 de 1999 Articulo 40 modificado por Articulo 1 Decreto 2943 de 2013
o Decreto 4023 de 2011 Articulo 24

» Resolucion 2268 de 1998 del Instituto de Seguros Sociales
« Ley 1822 del 4 de enero de 2017

6. Registro y cobro de incapacidades yio licencias

Pasd a paso registro y cobro de la incapacidad y/o licencia ante las EPS o ARL

PASO 1. El servidor (personal administrativo de la IEQ) entrega al Profesional de Prestaciones
Econdmicas de la Secretaria de Educacién y Cultura la incapacidad y/o licencia.

PASO 2. El Profesional de Prestaciones Econdmicas incluye los datos de la incapacidad y/o licencia
en la matriz de incapacidades para llevar el control y seguimiento de cobro de la incapacidad.

PASO 3.

A. Incapacidades de Enfermedades de Origen Comun y Profesional. Realizar el cobro ante la EPS
de las incapacidades que sean iguales o superiores a tres (3) dias, mediante oficio radicado en
el aplicativo de Gestiéon Documental adjuntando el original de la incapacidad y los demas
documentos que solicite la EPS correspondiente.

B. Incapacidad de Accidente de Trabajo. Realizar el cobro ante la ARL a través de la plataforma o
mediante oficio radicado en el aplicativo de Gestién Documental adjuntando el original de la
incapacidad y los demds requisitos solicitados.

C. Licencia de Maternidad y Paternidad. Realizar el cobro ante la EPS mediante oficio radicado
adjuntando el original de la licencia, registro civil de nacimiento y los demas documentos que
solicite la EPS correspondiente.

!

PASO 4. Realizar seguimiento ante la EPS y/o ARL pa.ra el pago corréspondiente de la incapacidad
y/o licencia.

7. CONCILIACION CONTABLE

Mensualmente el Grupo de Prestaciones Econdmicas recibe informacion de los valores
consignados en las cuentas que posiblemente puedan corresponder a pago de incapacidades, con
el fin de que identifiquen y remitan por correo electrénico el detalle de cada pago con



informacion de EPS, vigencia, servidor, mes de aplicacion y valor a aplicar por cada servidor para
efectuar de manera correcta el reintegro en el sistema de informacion financiera.

Dentro de los primeros diez (10) dias habiles de cada mes, el Profesional de Prestaciones
Econdmicas encargado del seguimiento de incapacidades remite saldos a través de correo
electronico al drea contable con el fin que se validen los saldos de las cuentas por cobrar a las EPS
en el Sistema de Informacion Financiera. Una vez efectuada la revision se elabora el formato
“Conciliacion Saldo Incapacidades” el cual se firma por las partes intervinientes.

Aspectos a tener en cuenta:

1. Cada Entidad Promotora de Salud (EPS) tiene formatos y requisitos especificos que se deben
adjuntar al momento de tramitar el cobro de la incapacidad y/o licencia.

2. En caso de que la Entidad de Seguridad Social no reconozca la prestacion econdmica, el
servidor asumira el valor reconocido.

3. Al momento de recibir notificacion de las entidades promotoras de salud EPS o ARL,
cancelando valores por concepto de reconocimiento de incapacidades, el profesional
responsable del procedimiento, informard al Grupo de Gestién Financiera, mediante correo
electrdnico la relacion de los valores recaudados.
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