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directivos docentes” a efectos de mantener un seguimiento y control sobre dicha

CIRCULAR N° 254 DE 2025

DE: SECRETARIA DE EDUCACION DE BUCARAMANGA

PARA: MACROPROCESO DE TALENTO HUMANO: AREAS DE NOMINA BIENESTAR
LABORAL, CERTIFICACIONES Y FONDO PRESTACIONAL -

ASUNTO CUMPLIMIENTO DISPOSICIONES SUBPROCESO I-GSEP-4300-250- H064:'
“TRAMITE DE INCAPACIDADES SUPERIORES A 180 DIAS DE DOCENTES
DIRECTIVOS DOCENTES”

FECHA: 19 DE SEPTIEMBRE DE 2025

Cordial saludo,

Mediante la presente se informa a la dreas destinatarias de esta comunlcacmn la imperios:
necésidad de ACATAR A CABALIDAD las disposiciones contenidas en el Subproceso |
GSEP-4300-250-H06.4 "Trémite de Incapacidades superiores a 180 dias de docentes

situaciones administrativas y proceder conforme a derecho con el tramite de pension por;

invalidez de los educadores pertenecientes a la planta de cargos de la Secretaria de’
Educacién de Bucaramanga. :

Para ello se recuerdan las obligaciones de cada ofi cina dentro del subproc s
encuentra VIGENTE hasta la fecha, descritas a continuacién:

1. AREA DE NOMINA: Mensualmente remite al area de Bienestar Laﬁorﬁi"de esta’
secretaria la base de datos de incapacidades docentes que configuren los 90 dias: .
continuos desde el inicio de la mcapacndad temporal y que sigan en aumento hasta.
los 180 dias, especificando la fecha de cumplimiento de cada periodo de tiempo.

2. BIENESTAR LABORAL: ' ‘

- Con la informacion proveniente del area de némina, el area de bienestar laboral ;
envia oficio a la entidad prestadora de servicios de salud por medio del cual se -
solicita la realizacién de Ia valoracion de pérdida de capacidad Iaboral de Io' '

correspondlente dlctamen ' : ’

- Sidespués de 110 dias desde el inicio de la mcapamdad NO eXIste un concept ;
de rehabilitacion del:docente, el area de bienestar remitira oficio al prestador de
servicios de salud para la realizacién de la valoracion médica a efectos de:
determinar el grado de pérdida de capacidad laboral, el ongen de la;
contingencia, la fecha de estructuracién y el correspondlente dictamen oficio
cual debera ser registrado en el cuadro de control F GSEP-4300 238 37
H06.04.F01. . :

- Enlos eventos en los que si exista concepto de rehablhtaCIon del docente se.
solicitaran las respectivas recomendacnones para su relncorporacwn

" - Sj habiendo pasado 120 dias continuos de mcapamdad docente 'no se h
realizado la valoracion de pérdida de capacidad laboral, el area’ de blenest
debera enviar oficio nuevamente a la entidad prestadora de serwclos de salud
solicitando dIChO tramite. i B

- Transcurridos 150 dias desde el inicio de la incapacidad y sin }exi‘stir concepto !
de rehabilitacion, el area de bienestar debera oficiar al prestador d¢ sefvicios d
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salud solicitando la realizacion de la valoracién médica para la determinacion y
expedicion del dictamen correspondiente (registrando la fecha de envio del oficio
en el cuadro de control F-GSEP-4300-238,37-H06.04.F01.

- = De proferirse el dictamen, el area de bienestar lo notificara mediante oficio

dé inicio a los tramites de pension por invalidez, indicando los documentos que
requerira en el proceso.
-... El érea de Bienestar Laboral enviara al 4rea de certificaciones de esta secretaria
de Educacion de Bucaramanga la base de datos del personal docente que se
_encuentran en tramite de pension de invalidez a efectos de que se le prioridad
en la-emision de los certificados que se requieran para el reconocimiento de la
prestacion.

- =« Rroferido el dictamen, el 4rea de bienestar laboral realizara |a verificacion del
' contenido del mismo, debiendo tener:

R w, 1 Oﬁgen
2. Porcentaje de pérdida de capacidad laboral
3. Fecha de estructuracicn

. 4. Que coincida la calificacién en todos los casos

= De no cumplir con alguno de los items, el area de bienestar deber4 solicitar la
“ correccion a la entidad prestadora de servicios de salud.

el t

- Enelevento en el que el dictamen de pérdida de capacidad laboral se precise
que el funcionario cuenta con una incapacidad inferior al 50%, se oficiara al
docente indicando que al no superar el porcentaje requerido para la pensién de

“invalidez, se solicitaran en su favor recomendaciones médicas laborales para

- r§inc_prporarse laboralmente en su miso cargo en caso de que asi lo determinen

-+ los dictamenes medicos o en su defecto, se informara al area de talento humano

para que le sean asignadas funciones o se realice un traslado conforme las
limitaciones del educador.

Nt b

=" El érea de Bienestar laboral continuara el seguimiento de la radicacion de
. . pensién de invalidez de los educadores mediante el cuadro de control F-GSEP-
... 4300-238,37-H06.04.F01, registrando en cada mes el proceso de cada docente
y enviando los correos a las areas correspondientes para dar continuidad al
proceso. *

3. CERTIFICACIONES:

tx Sé programaran capacitaciones con el area de certificaciones para instruir al
“* personal docente al momento de radicar solicitudes de certificados de salarios,
tiempo de servicios y prestacion de pension conforme los lineamientos del
FOMAG.

.

-~ Teniendo en cuenta el informe que debe suministrar el area de bienestar laboral,
i.: el area de certificaciones dara prioridad a los docentes que se encuentren en

- tramite de pension de invalidez para la emisién de certificados solicitados ‘para
el reconocimiento de la prestacion.

= dirigido por correo electrénico al docente titular y requerira a este Gltimo para que
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4, FONDO PRESTACIONAL: Revisar el cumplimiento de los reqU|S|tos del FOMAG .
para el tramite: de reconocimiento de la pensién de invalidez. T AT

En virtud de lo expuesto se EXHORTA a las dependencias de esta Secretaria de Educacio
Municipal para que se continte con el ejercicio de las actividades descritas en el subproces
en comento y con ello gestionar lo pertinente para el tramite de reconocimiento’ de la pensio
por invalidez de! personal docente previo cumplimiento de requisitos y asi evntar enla medld S
de lo posible la prolongacion indefinida de las incapacidades superiores a 180:dids,

Atentamente, @ .

THA CECI GUARIN LIZCANO
Secretaria de Educacion de Bucaramanga

Proyect6: Johan Leonardo Cespedes Badillo / Abogado Contratista SEB 5—% @)\)\
Reviso6 Aspectos Juridicos: Deiby Liliana Ortiz Santos / Lider Asuntos Legates y Publicos SEB (E) %
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