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RESUMEN

TITULO: Adaptacion del procedimiento de reconocimiento de prestaciones econdémicas de los
docentes afiliados al Fondo Prestacional del Magisterio en la Secretaria de Educacion del
Departamento de Santander de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Ministerio de
Educacién Nacional'.

AUTORES: SERGIO IVAN AMADO RODRI'GUE**Z
MARIA CECILIA ORDONEZ MORA

PALABRAS CLAVES: Procedimiento, tramite, prestaciones econémicas, Fondo Prestacional,
docentes

DESCRIPCION

En el marco de la politica de eficiencia del sector educativo, el Ministerio de Educacion Nacional ha
venido desarrollando desde el afio 2004 el Proyecto de Modernizacién de las Secretarias de
Educacion, que busca disefiar las herramientas necesarias para organizar y hacer mas eficaz la
implementacién de nuevos procesos y desarrollos tecnoldgicos, en pro de brindar un mejor servicio
a los docentes.

La politica de modernizaciébn que viene adelantando el Ministerio de Educacion Nacional y la
Gobernacion de Santander, permite al Fondo Prestacional del Magisterio optimizar los tiempos de
respuesta en tramites de reconocimiento de prestaciones econémicas relacionadas con pensiones,
cesantias definitivas y parciales, auxilios y demas prestaciones que se le reconocen a los docentes
adscritos al Magisterio, eliminado obstaculos innecesarios que generen un funcionamiento
deficiente de las entidades publicas y sobrecostos para los docentes.

Con el fin de lograr este propésito, se disefia el procedimiento para el reconocimiento de las
prestaciones econémicas de los docentes afiliados al Fondo de Prestaciones Sociales de la
Secretaria de Educacion del Departamento de Santander, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el Ministerio de Educacién Nacional, el cual es una herramienta que le servird a
los docentes conocer los pasos y requisitos que deben tener en cuenta cuando requieran solicitar
algunos de los conceptos de reconocimiento de prestaciones econémicas.

" Trabajo de Grado
Facultad de Ciencias Humanas. Escuela de Economia y Administracion. Especializacion en Gestién Publica. Directora:
Yadi Mercedes Chaparro Rojas, Ingeniera Industrial
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SUMMARY

TITLE: Adaptation of the procedure of recognition of economic benefits of teachers affiliated with
the governing Fund of the school in the Education Secretariat of the Department of Santander
according to the guidelines established by the Ministry of national education .

AUTHORS: SERGIO IVAN AMADO RODRIGUEZ
MARIA CECILIA ORDONEZ MORA

KEY WORDS: Teaching procedure, process, benefits, Fund governing,
DESCRIPTION

In the framework of the efficiency of the education sector policy, the Ministry of national education
has been developing since 2004 the project of modernization of the Secretaries of education, which
seeks to design tools to organize and make more effective the implementation of new processes
and technological developments, in pro to provide a better service to teachers.

The politics of modernization which comes ahead of the Ministry of national education and the
governorate of Santander, allows the governing Fund of the Magisterium optimize response times
in the process of recognition of economic benefits related to pensions, final and partial
unemployment, aid and other benefits which are recognized teachers seconded to the Magisterium,
removed unnecessary barriers that generate a poorly functioning public institutions and cost
overruns for the teachers.

In order to achieve this purpose, the procedure for the recognition of the economic benefits of
teachers belonging to the Fund of social benefits of the Education Secretariat of the Department of
Santander, in accordance with the guidelines established by the Ministry of national education,
which is a tool that will serve the teachers know the steps and requirements to be taken into
account when they require to apply for some of the concepts of recognition of benefits is designed
economic.

" Degree project
Humanities Faculty. Economy and Administration Scholl. Specialization in Public . Mnagement. Director: Yadi Mercedes
Chaparro Rojas, Industrial Engineer
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INTRODUCCION

Hoy por hoy, las entidades publicas buscan a través de los procesos de
modernizacién materializar métodos de transformacién organizacional, mejorando
las condiciones de vida de los ciudadanos que dia a dia demandan mayores y
mejores servicios; razon ésta por la cual la Gobernacion de Santander y
especialmente la Secretaria de Educacion Departamental se ha esforzado en
mejorar y ajustar los procedimientos, con el proposito de dar cumplimiento al
precepto de alcanzar una administracién publica, eficiente, oportuna, de calidad y

orientada al ciudadano.

Es imprescindible que las instituciones conciban las reformas como verdaderos
procesos de transformacion de la organizacion y su gestion administrativa, de tal
manera que propicien la generacion de alternativas de mejoramiento continuo en

la prestacion de los servicios.

Para implementar el proceso de modernizacion los organismos y entidades
publicas tanto del orden nacional como territorial deben tener en cuenta los
principios que rigen la funcion administrativa establecidos en la Constitucion
Politica de Colombia de 1991 Articulo 209, como son: igualdad, moralidad,

eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

La Secretaria de Educacion de la Gobernacion de Santander dentro de sus metas
del Plan de Desarrollo 2012-2015, tiene proyectado obtener la certificacion de
calidad de los procesos, incluidos el de tramite de reconocimiento de prestaciones
econdmicas de los docentes vinculados a la Gobernacion de Santander a cargo
del Fondo Prestacional del Magisterio, objeto de estudio, en procura de lograr en

menor tiempo de respuesta los tramites que se vienen realizando en lo que tiene

14



que ver con pensiones, cesantias definitivas y parciales, y demas prestaciones

gue se reconocen a los docentes.

Esta monografia contiene una descripcion del problema y antecedentes,
justificacion, objetivos, marco referencial el cual incluye marco tedrico, marco
conceptual, marco legal; y disefio metodoldgico que contiene la propuesta
planteada, finalizando con el disefio del procedimiento para tramite de
reconocimiento de prestaciones economicas para los docentes vinculados al

Fondo Prestacional del Magisterio y definicion de indicadores.
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1. DESCRIPCION DEL PROBLEMA Y ANTECEDENTES

Las deficiencias en la prestacion de los servicios en el Fondo Prestacional del
Magisterio demostrada a traves de las continuas reclamaciones relacionadas con
la calidad y oportunidad del servicio y reafirmadas por el estudio de satisfaccion y
expectativas del servicio adelantado por parte del Centro Nacional de Consultoria,
determinaron la elaboracion de estudios técnicos y la necesidad de estructurar un
modelo mejorado de prestacion de servicios, razén por la cual se cre6 en el afio
1991 el Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio, con el fin de que
esa entidad administrara los recursos de la cuenta especial de la Nacién

relacionadas con las prestaciones sociales de los docentes.

En virtud de lo anterior, FIDUPREVISORA S.A y la NACION — MINISTERIO DE
EDUCACION NACIONAL, suscribieron un contrato de Fiducia Mercantil contenido
en la escritura publica No. 0083 del 21 de junio de 1.990 de la Notaria 44 de la

ciudad de Bogotd, prorrogado sucesivamente y a la fecha vigente.

Antes de 2004, la prestacion del servicio educativo por parte de las Secretarias de
Educacién se llevaba a cabo desde la precariedad que significaban una
infraestructura tecnoldgica insuficiente, la ausencia de indicadores de gestion, el
desperdicio de recursos por falta de mecanismos de optimizacion, y la dispersion

de la informacién, muchas veces depositada en archivos imposibles de consultar.

En el marco de la politica de eficiencia del sector educativo, desde el afio 2004 el
Ministerio de Educacion Nacional ha venido desarrollando el Proyecto de
Modernizacién de las Secretarias de Educacién, que busca implementar las
herramientas necesarias para organizar y hacer mas eficaz, mediante el
desarrollo de proyectos de reingenieria, implementacion de sistemas de

Informacidén, avances en la actualizacion y modernizacién de su estructura y en los
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procesos que interactian con las diferentes entidades relacionadas con los
docentes. Entre otros.

El Ministerio de Educaciéon Nacional (MEN) a través de un proceso de
reestructuracion, permite agilizar y simplificar los trdmites para beneficio de los
usuarios, docentes activos y pensionados afiliados al Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio, dentro del marco de la modernizacion de las
Secretarias de Educacion. Para responder este reto, el MEN establecié el
Proyecto de Modernizacion de Secretarias de Educacion, que tiene por objetivo
lograr que 70 Secretarias de Educacion Nacional, modernicen su gestién y sus
organizaciones, con procesos orientados al cumplimiento de su mision y con
sistemas de informacién de soporte apropiados, y que las Secretarias de
Educacién con la implementacion de nuevos procesos y desarrollos tecnoldgicos
conlleven a un mayor control de las diferentes actividades y gestion que realizan,

en pro de brindar un mejor servicio a los docentes.

El Ministerio de Educacién Nacional en el Plan Sectorial 2002 - 2006 denominado
“La Revolucion Educativa" defini6 a las Secretarias de Educacion
departamentales, distritales y municipales certificadas, como uno de sus objetivos
de trabajo para mejorar la gestion del sistema educativo. Los mayores esfuerzos
estdn orientados a prestar asistencia técnica, con miras a profundizar en el
proceso de descentralizacion a través del fortalecimiento y modernizacion de la

gestioén local.
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2. JUSTIFICACION

El Ministerio de Educaciéon Nacional ha venido desarrollando el Proyecto de
Modernizacion de Secretarias de Educacién, que busca la implementacién de
nuevos procesos Yy desarrollo tecnoldgico que conlleven un mayor control de las
diferentes actividades y gestion en beneficio de los docentes, agilizando los
tiempos de respuesta en los tramites de reconocimiento de pensiones, cesantias,

intereses a cesantias, auxilios, entre otros.

Antes de 2004, la prestacién del servicio educativo por parte de las Secretarias de
Educacion se llevaba a cabo desde la precariedad que significaban una
infraestructura tecnoldgica insuficiente, la ausencia de indicadores de gestién, el
desperdicio de recursos por falta de mecanismos de optimizacion, y la dispersion

de la informacion, muchas veces depositada en archivos imposibles de consultar.

En ese afio, un diagnostico de todo el sector arrojé significativas oportunidades de
mejora que, debidamente atendidas, fueron ayudando a definir las estrategias que
apoyarian mas tarde los componentes iniciales de Reingenieria de Procesos y

Tecnologia y Sistemas de Informacion.

La modernizacion de la gestién del Estado beneficiara a todos los ciudadanos. Por
ello, la Politica de Modernizacion es una politica de Estado que compromete al
Poder Ejecutivo, a los organismos autbnomos, a los gobiernos descentralizados, a

las instituciones politicas y a la sociedad civil.
El proceso de modernizacion en el Fondo Prestacional del Magisterio permitira

optimizar los tiempos de respuesta en tramites de reconocimiento de prestaciones

econdmicas para los docentes adscritos al Magisterio, eliminado obstaculos
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innecesarios que generen un funcionamiento deficiente de las entidades publicas y

sobrecostos para los docentes.

En razon a lo anterior, y teniendo en cuenta la politica de modernizacion que viene
adelantando el Ministerio de Educacion Nacional y la Gobernacion de Santander,
es necesario ajustar el proceso de reconocimiento de prestaciones econémicas de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional
plasmados en el proyecto de modernizacion para las Secretarias de Educacion
Nacional, con el fin de reorganizar, fortalecer los procedimiento y ampliar su
capacidad de atenciébn a los docentes vinculados al Fondo de Prestaciones

Sociales del Magisterio.

19



3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Disefar el procedimiento para el reconocimiento de las prestaciones econdémicas
de los docentes afiliados al Fondo de Prestaciones Sociales de la Secretaria de
Educacion del Departamento de Santander, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Documentar el procedimiento para el reconocimiento de las prestaciones

econOmicas: auxilios, pension, cesantias e intereses de las cesantias.

- Delimitar las normas que regulan el proceso normativo en lo referente a tramite

de prestaciones econémicas por parte de los docentes afiliados al Magisterio.

- Definir indicadores que permitan evaluar el grado de satisfaccion del servicio de

tramite de reconocimiento de prestaciones econdémicas.
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4. MARCO REFERENCIAL

4.1 MARCO TEORICO

4.1.1 Gobernacion de Santander. La Gobernacion de Santander, dentro de su
estructura organizacional se compone de 12 Secretarias, dentro de las cuales se
encuentra la Secretaria de Educacion. La Figura 1 muestra el organigrama actual

de la Secretaria de Educacion de la Gobernacion de Santander.

4.1.2 Secretaria de Educacién

Resefa histdérica Secretaria de Educacion Departamental. Con la certificacion
del Departamento de Santander mediante resolucion No. 3024 del 11 de agosto
de 1997 proferida por el Ministerio de Educacion Nacional (MEN) y para afianzar
los procesos de Descentralizacion previstos en la Ley 60 del 12 de agosto de
1993 expedida por el Congreso de Colombia con el objeto de asumir las nuevas
competencias en el manejo del servicio educativo, la Administracion
Departamental realizé ajustes organizacionales en la estructura de la Secretaria

de Educacion Departamental.

Mediante Decreto 348 de octubre 10 de 1997 expedido por el MEN incorporoé la
planta de personal del Fondo Educativo Regional (FER), Centro Experimental
Piloto (CEP) y la Oficina de escalafon docente a la Secretaria de Educacion

Departamental.
Mediante Decreto No. 349 del 10 de octubre de 1997 expedido por el MEN se

modificé la estructura de cargos de los planteles educativos nacionales y

nacionalizados del Departamento de Santander.
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Figura 1. Estructura organizacional de la Secretaria de Educacion de la
Gobernacion de Santander
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Con fundamento en las facultades otorgadas por la Asamblea del Departamento
de Santander mediante la Ordenanza No0.023 del 08 de agosto de 1997, se
procedié a expedir el Decreto No.354 del 10 de octubre de 1997, por el cual

organizé la Secretaria de Educacion Departamental y dicté otras disposiciones.

Mediante Decreto 355 de octubre de 10 de 1997 modificé el Manual de Requisitos
Minimos para los cargos de la Secretaria de Educacion Departamental, sefialando
funciones especificas a la Planta Central incorporada, ubicandolos de acuerdo a la
naturaleza de las funciones en tres Direcciones asi: En la Direccion Financiera:
Las dependencias de Némina, Tesoreria, Presupuesto, Contabilidad, Almacén del
antiguo FER; en la Direccion Pedagdgica: Los profesionales del antiguo CEP; En
la Direccion Administrativa y de Personal: Las oficinas de escalafon Docente,

Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio y hojas de vida.

Teniendo en cuenta que en la incorporacion de las Instituciones Educativas, no se
establecieron nuevas funciones y la asignacién salarial continué vigente, se
efectu6 la homologacién y nivelacion salarial a la Planta de personal del
Departamento, con la aplicaciébn de los parametros sefialados por la Directiva
Ministerial N° 10, del 30 de junio de 2005.

Las Ley 60 del 12 de agosto de 1993 y Ley 715 del 21 de diciembre de 2001
expedidas por el Congreso de Colombia, dispusieron la descentralizacion del
servicio educativo previa homologacion de los cargos previstos en las plantas de
personal Nacional y Departamental en iguales circunstancias de funciones,
requisitos, responsabilidades, remuneracion, nomenclatura etc... Sin embargo la
incorporacion de estos funcionarios provenientes de la Nacion a la planta de
personal del Departamento de Santander, no se ajustd a estos requerimientos, en
razon a las dificultades que entrafiaba dictar estos actos administrativos por no

contar con las disponibilidades presupuestales que debia expedir el Ministerio de
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Educaciéon Nacional como financiador del Situado Fiscal hoy Sistema General de
Participaciones.

4.1.2.1 Equipo de Prestacion del Magisterio. El equipo de prestacion del
Magisterio hace parte del Grupo de Talento Humano de la Secretaria de

Educacién, que pertenece a la Direccion Administrativa y Financiera.

Le corresponde al Equipo de Prestacion del Magisterio establecer dinamicas de

trabajo pertinentes con el cumplimiento de las siguientes funciones:

e Tramitar las diferentes prestaciones sociales y econdémicas del personal
docente y directivo, dentro de los términos sefialados por la ley y la

reglamentacion vigente.

e Administrar las reclamaciones por salud presentadas por los docentes
afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio y llevarlas al

comité para su respectivo analisis.

e Ejercer la secretaria técnica de Comité Regional del Fondo de Prestaciones de

Santander.

e Ejercer las demas funciones que sefialen la ley, los reglamentos y las que

correspondan de acuerdo con la naturaleza de la Secretaria de Educacion.

De conformidad con la Ley 91 del 29 de diciembre de 1989 expedida por el
Congreso de Colombia y sus normas reglamentarias, le corresponde al Equipo de
Prestacion del Magisterio recepcionar Yy tramitar dentro de los términos de su
competencia, las solicitudes de prestaciones sociales del personal docente al
servicio educativo del Departamento afiliado al Fondo Nacional de Prestaciones
Sociales del Magisterio.
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4.1.2.2 Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio. El Fondo
Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio fue creado por la Ley 91 de
diciembre 29 de 1989 como una cuenta especial de la Nacion, con independencia
patrimonial, contable y estadistica, sin personeria juridica, cuyos recursos seran
manejados por una entidad fiduciaria estatal o de economia mixta, en la cual el
Estado tenga mas del 90% del capital, vinculada al Ministerio de Hacienda y
Crédito publico, vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia y con
control fiscal reglamentado por la Contraloria General. Tiene como finalidad
primordial la eficaz administracion de los recursos de la cuenta especial de la

Nacion.

Desde su creacion hasta la fecha, la Fiduciaria La Previsora ha sido la entidad

encargada del manejo de los recursos economicos de este Fondo.

El funcionamiento del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio
(FNPSM) se reglamentd por medio del Decreto 1775 de 1990 expedido por la
Presidencia de la Republica, derogado por el Decreto 2831 de agosto de 2005,
acorde con la Ley 962 del 8 de julio de 2005 (antitramites) expedida por el
Congreso de Colombia y con el proceso de reestructuracion de los procedimientos

para el reconocimiento de prestaciones sociales del magisterio.

La reestructuracion ha tenido como objetivo agilizar y simplificar los tramites para
beneficio de los usuarios, docentes activos y pensionados afiliados al FNPSM,
dentro del marco de la modernizacion de las Secretarias de Educacion

Objetivos del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio

o Efectuar el pago de las prestaciones sociales del personal docente afiliado.
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e Garantizar la prestacion de los servicios médicos asistenciales, para lo cual

contratara en cada entidad territorial la prestacion de dichos servicios.

e Llevar los registros contables y estadisticos para determinar el estado de los
aportes y el estricto control del uso de los recursos y constituir una base de datos
de docentes afiliados, con el fin de cumplir todas las obligaciones que en materia
prestacional deba asumir el Fondo, que ademas pueda ser usada para consolidar
la nébmina y preparar el presupuesto en el Ministerio de Hacienda y Crédito

publico.

e Velar porque los empleadores (Entidades territoriales y/o Nacién) cumplan en
forma oportuna con los aportes que le corresponden y transfiera los aportes a los

docentes.

e Velar para que las entidades deudoras del Fondo, cumplan oportunamente con
el pago de sus obligaciones.

4.1.2.3 Fiduprevisora S.A. Es una sociedad de economia mixta sometida al
régimen de Empresa Industrial Comercial del Estado vinculada al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, vigilada por la Superintendencia bancaria y con
control fiscal reglamentado por la Contraloria General.

4.2 MARCO CONCEPTUAL
Prestaciones econOmicas: son los subsidios en dinero a que tiene derecho por

normativa el afiliado cotizante, las cuales corresponden al pago de un subsidio por

auxilio, pension, cesantias e intereses a cesantias.
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Auxilios: es la prestacidbn que se reconoce a los docentes por maternidad,
enfermedad profesional, enfermedad no profesional, accidente de trabajo, auxilio

funerario, seguro por muerte, entre otras.

Pension: es la prestacibn que se reconoce a los docentes por pensién de
invalidez, pension de retiro por vejez, pension por aportes a COLPENSIONES,

reliquidacion pensional, sustitucidon pensional, pension postmortem.

Cesantias: es la prestacion que se reconoce a los docentes por los siguientes
motivos: cesantia definitiva, cesantias definitivas por fallecimiento, cesantias

parciales.

4.3 MARCO LEGAL

Decreto 3135 de 1968. Expedido por la Presidencia de la Republica, por la cual
se preve la integracion de la seguridad social entre el sector publico y el privado y
se regula el régimen prestacional de los empleados publicos y trabajadores

oficiales”.

Ley 43 del 11 de diciembre de 1975, por la cual se nacionaliza la educacion
primaria y secundaria que oficialmente vienen prestando los departamentos, el
Distrito Especial de Bogot4 los municipios, las intendencias y comisarias; y se
distribuye una participacion, se ordenan obras en materia educativa y se dictan

otras disposiciones.

Decreto 1045 de 7 de junio de 1978. Expedida por el Presidente de la Republica
de Colombia, por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacion de las
normas sobre prestaciones sociales de los empleados publicos y trabajadores

oficiales del sector nacional.
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Ley 33 de 29 de enero 1985. Expedido por el Congreso de Colombia, por la cual
se dictan algunas medidas en relacién con las Cajas de Previsién y con las

prestaciones sociales para el Sector Publico.

Ley 71 de 19 de diciembre de 1988. Por la cual se expiden normas sobre

pensiones y se dictan otras disposiciones

Ley 91 del 29 de diciembre de 1989. Crea el Fondo Nacional de Prestaciones
Sociales del Magisterio (FOMAG) como una cuenta de la nacion, con
independencia patrimonial, contable y estadistica, sin personeria juridica, cuyos
recursos seran manejados por una entidad fiduciaria estatal o de economia mixta
para la administracion de los recursos econdmicos de la seguridad social del
magisterio, - prestaciones sociales y servicios de salud, en la cual el Estado tenga
mas del 90% del capital, vinculada al Ministerio de Hacienda y Crédito publico,
vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia y con control fiscal
reglamentado por la Contraloria General. Tiene como finalidad primordial la eficaz

administracion de los recursos de la cuenta especial de la Nacion.

Decreto 1775 de 3 de agosto de 1990. Expedido por el Presidente de la
Republica de Colombia, por el cual se reglamenta el funcionamiento del Fondo

Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio de que trata la Ley 91 de 1989.

Ley 50 de 28 de diciembre de 1990. Por la cual se introducen reformas al Codigo

Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones.

Ley 60 de 12 de agosto de 1993. Expedida por el Congreso de Colombia, por la
cual se dictan normas organicas sobre la distribucibn de competencias de
conformidad con los articulos 151 y 288 de la Constitucidn Politica y se distribuyen
recursos segun los articulos 356 y 357 de la Constitucion Politica y se dictan otras

disposiciones.
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Decreto 196 del 25 de enero de 1995. Expedido por la Presidencia de la
Republica, por la cual se reglamentan parcialmente el articulo 6 de la Ley 60 de
1993 y el articulo 176 de la Ley 115 de 1994, relacionados con la incorporaciéon o
afiliacion de docentes al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio y

se dictan otras disposiciones.

Ley 244 de 29 de diciembre de 1995. Por medio de la cual se fijan términos para
el pago oportuno de cesantias para los servidores publicos, se establecen

sanciones y se dictan otras disposiciones.

Ley 715 de 21 de diciembre de 2001. Por la cual se dictan normas organicas en
materia de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288,
356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan
otras disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacion y

salud, entre otros.

Decreto 3752 del 22 de diciembre de 2003. Expedida por el Ministerio de
Educacién Nacional, por el cual se reglamenta parcialmente los articulos 81 de la
ley 812; articulo 18 de la ley 715 de 2001 y la ley 91 de 1989 en relacion con el
proceso de afiliacion de los docentes al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales

del Magisterio.

Ley 962 de 8 de julio de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o

prestan servicios publicos.

29



5. DISENO METODOLOGICO

5.1 IDENTIFICACION DEL MARCO ESTRATEGICO DEL FONDO
PRESTACIONAL DEL MAGISTERIO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
DEPARTAMENTAL

Teniendo en cuenta que el Fondo Prestacional es una oficina que depende
directamente de la Direccion de Talento Humano de la Secretaria de Educacion de
la Gobernacién de Santander, se presenta a continuacion, el marco estratégico
para el Departamento de Santander y del Fondo Prestacional del Magisterio.

5.1.1. Marco estratégico Departamento de Santander

» Misién. El Departamento de Santander es un organismo de direccion,
planificacion y promocién del desarrollo econémico, social y ambiental que cumple
funciones de intermediacion y coordinacion entre el Gobierno Nacional y los
municipios de Santander, asi como de apoyo, complementariedad y

subsidiariedad a la gestion local.

» Vision. Santander en serio, el gobierno de la gente, visiona el desarrollo a
partir de la tolerancia y la inclusion social sostenible como elemento rector de los
destinos de nuestro territorio con la finalidad de hacer de este un departamento
donde prime la razon, la inteligencia, el talento, la voluntad de progreso, el
bienestar, la legalidad y la consolidacion social y econémica; por eso, en el 2015 el
“Departamento de Santander sera reconocido con equidad, desarrollo ordenado,
sustentable y competitivo. Una region lider que cuenta con los polos de desarrollo
en ciencia, tecnologia e innovacion y con un sistema eficiente que potencializa el
proceso de desarrollo humano integral de las comunidades y su insercion en el

campo internacional y que desarrolla una cultura politica basada en los principios
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de transparencia, eficacia, respeto por el otro y fortalecida en los principales

valores y raices culturales de la poblacion”.

» Principios. Los principios del Departamento de Santander que conforman la

cultura organizacional son:

e Universalidad. Todos los santandereanos, sin ningun tipo de discriminacion,
estaran en posibilidad de ser atendidos, escuchados e integrados al gobierno. La
universalidad busca que se haga con vision global el ejercicio administrativo tanto
en lo el econémico como en lo fiscal. Asi mismo, que no se favorezcan intereses
particulares en la toma de decisiones ni en la aprobacién, desarrollo y financiacion

de programas.

e Equidad. Buscar equilibrio entre las necesidades, la participacion y el esfuerzo
de la entidad territorial para responder y atender las solicitudes. También significa
que el Gobierno Seccional dispone de reglas justas para medir el grado de
urgencia, necesidad y oportunidad de sus acciones, asi como para establecer

prioridades.

e Justicia. Transparencia y honestidad en las acciones de gobierno, con
seguimiento estricto a los planes y programas trazados, acordes a las
necesidades y prioridades de las comunidades, sin interferencias politicas ni
corrupcion, para mejorar la calidad de vida de la gente y llegar a los que mas lo

necesitan.
e Respeto. Acatamiento a la voluntad popular en el marco de la Constitucion

Politica de Colombia y su ordenamiento juridico; respeto absoluto a las libertades

y derechos ciudadanos, e imparcialidad frente a cualquier presion.
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e Objetividad. Toma decisiones sobre bases ciertas, alimentadas por
necesidades, solicitudes, proyectos y programas validados por las diferentes
comunidades, lo que permitirA adelantar una gestion administrativa sin

preferencias, subjetividades ni trafico de influencias.

e Eficiencia. Generacion y produccion de excelentes resultados con la menor
aplicacion de recursos. Con talento humano y voluntad de progreso, la
Administracion buscara la sostenibilidad plena de las politicas de gobierno y la
correcta utilizacidon de los recursos publicos en el proposito de consolidar el

bienestar integral de los santandereanos.

e Transparencia. Solo una administracion honesta en el manejo de los recursos
y decisiones publicos puede garantizar que prime el interés general sobre el
particular, el rescate de la confianza en las instituciones del Estado y el que todos
nos identifiquemos en el propdsito de acabar la corrupcion y las malas practicas

en la gestion publica.

e Igualdad. El Gobierno Departamental buscara transmitir y garantizar igualdad
de condiciones a todos los niveles. Nada puede contribuir en forma mas eficaz al
logro de la paz que sentirse respetado e integrado a su propia tierra y contar con
la certeza de que ningun factor lo discrimina o limita sus derechos y deberes.
Obrar con respeto a la igualdad significa mayores entendimientos, reduccion de
los conflictos, mas armonia entre las comunidades y cero preferencias del poder.

> Valores

e Honestidad. Actuar de manera razonable, justa, con honradez y pulcritud frente

al manejo de los bienes y recursos publicos, que han sido confiados para su
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ejecucion y custodia, anteponiendo siempre intereses del Departamento y de la
comunidad ante los propios, generando un ambiente de confianza de los

particulares frente a la Institucion.

e Responsabilidad. El servidor publico, se comprometen en el ejercicio de sus
funciones a cumplir con prontitud y de manera eficiente, eficaz y efectiva los
programas y metas del Plan de Desarrollo, igualmente a mantener la

confidencialidad de la informacion y precision de los registros.

e Tolerancia. La aceptacién y comprension frente a los demas en la prestacion

del servicio y con los compafieros de trabajo.

e Autoestima. El servidor publico debe ser una persona proactiva y altamente
positiva, que irradie optimismo, seguridad y alegria frente a quienes le rodean,

para servir con eficiencia, humanismo y competitividad.

e Probidad. La rectitud y honradez, es el valor que de manera decidida debe
ejercer el servidor publico al servicio de la Gobernacién en el desempefio de su
cargo, sin aceptar ni solicitar dadiva o contraprestacion alguna a terceros para el

cumplimiento de su deber.

e Compromiso. Con la Entidad, la Comunidad y consigo mismo, para cumplir

con sus obligaciones, deberes y funciones publicas asignadas.

¢ Puntualidad. Para atender de manera oportuna y eficaz los requerimientos que

el servicio publico demanda.

33



e Rectitud. Todas las actuaciones administrativas de los servidores publicos
estaran orientadas al desempefio ecuanime, integro y diligente de la funcion

publica.

» Politica de calidad. La Gobernacion de Santander en cumplimiento de sus
funciones constitucionales y legales: planifica, dirige y promociona el Desarrollo
Econdmico, Politico, Social y Cultural del Departamento; actuando con sentido de
pertenencia, bajo criterios de eficacia, eficiencia, efectividad y transparencia,
orientada a la satisfaccion de los ciudadanos y servidores publicos bajo una
cultura de mejoramiento continuo, competitividad institucional y respeto por el

medio ambiente.

Mapa de Procesos. La administracion departamental ha estructurado su
operacion para el cumplimiento de la gestion en un Sistema de Operacion

conformado por cuatro (4) ejes:

Estratégico

Misional

Apoyo

Evaluacion

Cada uno de estos ejes tienen asignados diferentes procesos, los cuales se

muestran en la Figura 2.
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Figura 2. Mapa de Procesos Gobernacion de Santander

REQUISITOS




La estructura del Mapa de Procesos esta contenida en 17 procesos, que permiten
el desarrollo de la gestion institucional, el cumplimiento de los objetivos, la
satisfaccion de los ciudadanos y sus servidores publico, este mantiene el enfoque
PHVA |, el cual tiene como fin identificar en cada uno de los proceso, el qué y
como deben estar orientados para brindar satisfaccion al interesado especificando
los insumos requeridos, los productos y/o servicios suministrados, los
proveedores, las actividades y sus respectivas salidas, acompafados de los
riesgos definidos, controles e indicadores identificados y la respectiva

normatividad de proceso.

Eje estratégico. El primer eje constituye los procesos estratégicos como el motor
de la Gestion en la Administracién Departamental, basado en dos procesos:

Planificacion Estratégica, Gestion Sistemas de Informacion y Comunicaciones.

Figura 3. Eje estratégico




Eje misional. Este eje representa los procesos misionales la razon de ser de la
Gobernaciéon de Santander, sus obligaciones legales, constitucionales vy

compromisos con la comunidad Santandereana, conformado por seis procesos:
Gestion Educativa, Seguridad y Convivencia, Gestidn para el Desarrollo, Gestidon
en Salud y Seguridad Social, Asesoria y Asistencia Técnica y Gestion de

Infraestructura.

Figura 4. Eje misional

Eje de apoyo. Es el eje contenido en ocho procesos y provee los recursos
necesarios para el desarrollo de cada proceso de la cadena de valor en los demas

ejes y dentro del mismo. Esta conformado por los siguientes procesos:
Gestion Financiera, Gestion del Talento Humano, Gestion de Recursos Fisicos,

Gestion Documental, Sistemas Integrados de Gestion, Servicio al Cliente PQR,

Gestién Juridica y Gestion de Contratacion.
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Figura 5. Eje de apoyo

Eje evaluacion. Este es el cuarto eje operacional, el cual sin hacer parte integral
de la estructura de los tres ejes anteriores garantiza mediante su gestion la
evaluacion una armonia y un perfecto funcionamiento del qué y del cémo del
hacer institucional. Esta conformado por el siguiente proceso: Gestion de Control y

Evaluacion.

Figura 6. Eje de evaluacién

El procedimiento de reconocimiento de prestaciones econémicas a los docentes
adscritos al Fondo Prestacional del Magisterio, objeto de este estudio, pertenece

al proceso de Gestion del Talento Humano, en el eje de apoyo.
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5.1.2. Marco estratégico Fondo Prestacional del Magisterio

» Mision. Dirigir la gestion de administracion del Fondo de Prestaciones Sociales
del Magisterio, adelantando la planeacion y ejecucion del mismo y supervisando el

cumplimiento de los términos y obligaciones contraidas.

» Vision. Garantizar el estudio de expedientes con el objeto de aprobar o negar
las prestaciones economicas de los docentes activos y pensionados: pensiones,

cesantias, intereses a las cesantias, incapacidades, auxilios.

» Objetivos

o Efectuar el pago de las prestaciones sociales del personal docente afiliado.

e Garantizar la prestacion de los servicios médico asistenciales, para lo cual
contratara en cada entidad territorial la prestacién de dichos servicios.

e Llevar los registros contables y estadisticos para determinar el estado de los
aportes y el estricto control del uso de los recursos y constituir una base de datos
de docentes afiliados, con el fin de cumplir todas las obligaciones que en materia
prestacional deba asumir el Fondo, que ademas pueda ser usada para consolidar
la nbmina y preparar el presupuesto en el Ministerio de Hacienda y Crédito

Publico.
e Velar por que los empleadores (Entidades Territoriales y/ o la Nacion) cumplan
en forma oportuna con los aportes que le corresponden y transfiera los aportes de

los docentes.

e Velar para que las entidades deudoras del Fondo, cumplan oportunamente con

el pago de sus obligaciones.
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Actualmente el trdmite de reconocimiento de prestaciones econdmicas de los
docentes opera bajo un procedimiento que esta regido por el Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio, desde su creacion, bajo la Ley 91 del 29 de

diciembre de 1989, expedida por el Congreso de Colombia.

El formalismo establecido por la Secretaria de Educacion del Departamento de
Santander inicia desde la recepcion y radicacion de la solicitud de reconocimiento
de la prestacion econdémica y social del docente, hasta que la Fiduciaria La
Previsora S.A ordena el pago de la prestacion que conlleva al desembolso de los

recursos, para luego archivar el expediente.

Dentro del procedimiento se incluye: la elaboracion de la resolucion de
reconocimiento de la prestacion, de conformidad con el Decreto 2831 de agosto
16 de 2005 expedido por el Ministerio de Educacion Nacional, reglamentario de la
Ley 91 de 1989; el visto bueno dado por la fiduciaria a la resolucion, para el
posterior pago de la prestacion una vez surtida la notificacion al docente por parte

de la Secretaria de Educacion, de conformidad con la Ley 962 de julio 8 de 2005.

Es de resaltar que en el afio 2011 el Departamento de Santander elabor6 la
caracterizacion del procedimiento de acuerdo a los lineamientos dados por el
Fondo Prestacional del Magisterio, el cual se describe a continuacién, pero a la
fecha la Direccion Sistemas Integrados de Gestion no ha documentado y
formalizado el procedimiento de tramite de reconocimiento de prestaciones

econdémicas para los docentes afiliados al Fondo Prestacional del Magisterio.
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5.1.3 Caracterizacion del proceso Gestion del Talento Humano -
Reconocimiento de Prestaciones Econdmicas para los docentes afiliados al
Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio. La Secretaria de
Educacion del Departamento de Santander tiene establecida la siguiente
caracterizacion para el proceso de Gestion del Talento Humano - Reconocimiento
de Prestaciones Econémicas.

Tabla 1. Caracterizaciéon del proceso Gestion del Talento Humano -
Reconocimiento de prestaciones econdémicas para los docentes afiliados al
Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio.

2.1 OBJETIVO

Certificar, documentar y notificar a los docentes afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones
Sociales del Magisterio sobre el trAmite de prestaciones econémicas para los docentes.

2.2 ALCANCE

Con respecto al trdmite de prestaciones econémicas, el procedimiento inicia cuando el docente
solicita el reconocimiento de las prestaciones econémicas Yy finaliza con el pago de estas por
parte de la fiduciaria.

2.3 NORMATIVIDAD y POLITICAS

NORMATIVIDAD

Ley 62 de 19 de febrero de 1945.

Ley 65 de 20 de diciembre de 1946.

Ley 12 de 16 de enero de 1975.

Ley 4 de 21 de enero de 1976.

Ley 33 de 29 de enero de 1985.

Ley 71 de 19 de diciembre de 1988.

Ley 91 de 29 de diciembre de 1989.

Ley 50 de 28 de diciembre de 1990.

Ley 100 de 23 de diciembre de 1993.

Ley 115 de 8 de febrero de 1994.

Ley 244 de 29 de diciembre de 1995.

Ley 344 de 27 de diciembre de 1996.

Ley 715 de 21 de diciembre de 2001.

Ley 812 de 26 de junio de 2003.

Ley 962 de 8 de julio de 2005.

Decreto 1160 de 28 de marzo de 1947.
Decreto 1045 de 7 de junio de 1978.
Decretos 3135 de 26 de diciembre de 1968.
Decreto 1848 de 4 de noviembre de 1969.
Decreto 224 de 2 de febrero de 1972.
Decreto 1160 de 2 de junio de 1989.
Decretol775 de 3 de agosto de 1990.
Decreto 3752 de 22 de diciembre de 2003.
Decreto 2831 de 16 de agosto de 2005.
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Formatos de solicitud de prestaciones sociales y cartillas instructivas
Manual operativo para el tramite de prestaciones econémicas.

POLITICAS

Las prestaciones sociales se liquidaran en estricto orden de radicacién y se enviaran a la
sociedad fiduciaria encargada del manejo del Fondo Nacional de Prestaciones del Magisterio
dentro de los términos establecidos por la normatividad vigente.

Los recursos de reposicion interpuestos frente a la liquidacion de las prestaciones economicas,
seran solucionados por la Secretaria de Educacion siguiendo los procedimientos establecidos
para tal fin, una vez resueltos se enviaran a la sociedad fiduciaria encargada del manejo del
Fondo Nacional de Prestaciones del Magisterio, para su revision y visto bueno para su posterior
entrega al docente.

Las reuniones del Comité Regional de Prestaciones deberan contar siempre con la presencia
del profesional universitario de apoyo a recursos humanos y un delegado o el Secretario de
Despacho de la Secretaria de Educacion.

Todos los registros que se generen en cada uno de los procedimientos deben ser archivados de
acuerdo con lo definido en la tabla de registros de retencién documental.

Cuando se identifiguen problemas reales o potenciales ya sea durante la ejecucion de los
diferentes procedimientos o debido al andlisis de los resultados de los indicadores asociados al
proceso, el duefio del proceso debe generar acciones correctivas o preventivas.

La definicion, medicién y seguimiento de los indicadores asociados a los procesos de la cadena
de valor, como herramienta de apoyo para el mejoramiento continuo y al logro de los objetivos
definidos dentro de la Secretaria, debe ser desarrollado por los responsables de cada proceso.
La definicion de los responsables se encuentra en la hoja de vida de cada indicador.

El formato hoja de vida es el instrumento que se debe utilizar para la definicion y seguimiento
de los indicadores asociados a los procesos, en ésta se especifica la informacion, periodicidad y
la férmula requerida para la medicién de los mismos, asi como los rangos de evaluacion
necesarios para establecer el porcentaje de logro de las mediciones realizadas y las acciones
requeridas sobre los resultados obtenidos. Existe una hoja de vida por proceso con todos los
indicadores relacionados con el mismo, incluyendo los indicadores del Tablero de Indicadores.

Toda correspondencia, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, tutelas y tramites, verbales y
escritos, que ingresen a la Secretaria de Educacion se reciben y radican en el area encargada
de Atencién al Ciudadano y Correspondencia,

Gestionar solicitudes y correspondencia. Asi mismo, las respuestas a las solicitudes y la
correspondencia externa que generan las areas de la Secretaria de Educacién. Gestionar
comunicaciones institucionales.

2.4 RESPONSABLE / LIDER DE LOS PROCEDIMIENTOS

Profesional Universitario de apoyo a Recursos Humanos (Prestaciones, HV y escalafon)

2.5 PROCEDIMIENTOS

Tramite de las prestaciones sociales y econdmicas
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2.6 PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTOS)

Procedimiento / dependencia / area | Insumos (entradas)

origen

Comunidad Educativa Solicitud de reconocimiento de prestaciones
Resolucién de pago firmada & recursos de no
aceptacion de resolucion de pago Reclamaciéon o
gueja

Generacion de certificados Certificado salarial
Certificado de historia laboral

Fiduciaria Expediente con resolucion de pago

Comité regional de prestaciones | Informe de auditoria medica

sociales

2.7 CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES / REGISTROS / DOCUMENTQOS)

Procedimiento / dependencia / area Productos (Salidas)

Generacion de certificados Solicitud de certificados

Fiduciaria Expediente de prestaciones sociales y econdémicas
Resolucién de pago firmada

Comunidad Educativa Notificacién de resolucion de pago

Comité regional de prestaciones | Reclamacion o queja del servicio de salud
sociales
Actualizacion del sistema  de | Resolucién de reconocimiento de prestaciones
informacion
Fuente: Secretaria de Educacion de Santander, Bucaramanga, 2014

5.2 REVISION DE LA DOCUMENTACION ACTUAL DE LOS DIFERENTES
PROCEDIMIENTOS PARA RECONOCIMIENTO DE PRESTACIONES
ECONOMICAS

Las prestaciones econdmicas constituyen pagos que el empleador hace al
trabajador, directamente o a través de las entidades de prevision o de seguridad
social, en dinero, especie, servicios u otros beneficios, con el fin de cubrir los
riesgos o0 necesidades del trabajador originados durante la relacion de trabajo o

con motivo de la misma. Se diferencian de los salarios en que no retribuyen
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directamente los servicios prestados y de las indemnizaciones, en que no reparan
perjuicios causados por el empleador.
Actualmente el Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio administrado por la

Fiduprevisora S.A., reconoce las siguientes prestaciones econémicas:

Pension

e Auxilios
e Cesantias definitivas
e Cesantias parciales

e Intereses a cesantias

La Secretaria de Educacidon aplica para el reconocimiento de las prestaciones
econdémicas los lineamientos establecidos por el Fondo Nacional de Prestaciones

Sociales del Magisterio, segun tipos de vinculacién:

5.2.1 Tipos de vinculacion

» Docentes vinculados por mandato de la Ley 91 del 29 de diciembre de
1989 expedida por el Congreso de Colombia

Vinculacién Nacional. Son los docentes vinculados por nombramiento del

Gobierno Nacional.

Vinculaciéon Nacionalizados. Son los docentes vinculados por nombramiento de
entidad territorial antes del 1 de enero de 1976 y los vinculados a partir de esta
fecha, de conformidad con lo dispuesto por la Ley 43 de diciembre 11 de 1975
expedida por el Congreso de Colombia.

Se refiere a docentes nombrados en propiedad pagados con recursos de la

Nacion, situado fiscal a partir de la Ley 60 del 12 agosto de 1993, hoy Sistema
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General de Participacion, segun la Ley 715 de 21 de diciembre de 2001 expedido
por el Congreso de Colombia.

» Docentes vinculados en virtud de la Ley 60 del 12 de agosto de 1993,

expedida por el Congreso de Colombia.

Territoriales. Son los docentes vinculados por nombramiento de entidad territorial,
a partir del 1 de enero de 1976, sin el cumplimiento del requisito establecido en el
articulo 10 de la Ley 43 de diciembre 11 de 1975 expedida por el Congreso de
Colombia.

Los docenes territoriales pueden ser: docentes departamentales, distritales y
municipales. Son los docentes vinculados por nombramiento de la respectiva
entidad territorial con cargo a su propio presupuesto que pertenecen a su planta

de personal de acuerdo con su fuente de financiacion

e Recursos propios. Son los docentes vinculados por nombramiento de entidad

territorial con cargo a su propio presupuesto.

¢ Financiados. Son los docentes vinculados por nombramiento de la respectiva
entidad territorial, que pertenecen a la planta de personal del municipio o
departamento y que durante la vigencia de los convenios Entidad territorial —
Fondo de Financiacién para la Inversion Social — FIS eran financiados 100% por la
Nacion.

e Cofinanciados. Son los docentes vinculados por nombramiento de la
respectiva entidad territorial, que pertenecen a la planta de personal del distrito,
departamento o0 municipio y que durante la vigencia de los convenios entidad
territorial — Fondo de Cofinanciacion para la Inversibn Social — FIS eran

cofinanciados por la Nacion 70% y 30% a cargo de la entidad.
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e Docentes establecimientos publicos. Son los docentes vinculados por
nombramiento del gobierno nacional para laborar en establecimientos publicos con
cargo a sus propios recursos (la Nacion le trasladaba los recursos). Instituto
Técnico Agricola ITA, Instituto Técnico Nacional de Comercio ITENALCO,
TECNICO CENTRAL, Instituto Superior de Educacion Rural ISER.

» Docentes vinculados en vigencia de la Ley 812 del 26 de junio de 2003
expedido por el Congreso de Colombia. Son los docentes vinculados a partir
de la vigencia de la ley 812 del 26 de junio de 2003 con cargo al Sistema General

de Participaciones (SGP) expedida por el Congreso de Colombia.

Pension. En materia pensional crea un nuevo régimen para los docentes que se
vinculen durante su vigencia y dispone que tendran los derechos pensionales del
régimen de prima media, establecido en la Ley 100 de diciembre 23 de 1993 y Ley
797 del 29 de enero de 2003 expedidas por el Congreso de Colombia, con los
requisitos previstos en éste, con excepcion de la edad que sera de 57 afios para
hombres y mujeres.

Cesantias. Se liquida con anualidad (sin retroactividad), es decir afio por afio,
teniendo en cuenta los reportes anuales realizados por el ente territorial. Se paga
intereses a la cesantia (sobre acumulados a 31 de diciembre de cada afio de
conformidad con la Ley 91 del 29 de diciembre de 1989 expedida por el Congreso

de Colombia).

» Docentes territoriales vinculados en virtud del Decreto 3752 del 22 de
diciembre de 2003 expedido por el Ministerio de Educacion Nacional.
Corresponde a los docentes del servicio publico educativo vinculados a las plantas
de personal de los entes territoriales con cargo a sus propios recursos y que no

fueron afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio en
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vigencia del Decreto 196 del 3 de octubre de 1995, expedido por el Ministerio de

Educacién Nacional.

5.2.2 Regimenes prestacionales aplicables a los docentes afiliados al Fondo

e Régimen Nacional. La ley 91 de 29 de diciembre de 1989 expedida por el
Congreso de Colombia, establece que las prestaciones sociales del personal
nacional y los que se vinculen con posterioridad a enero 1 de 1990 se reconoceran
y pagaran de conformidad con las normas prestacionales del orden nacional

aplicables a dicho personal, asi:

Pensiones. Se rigen por las normas vigentes aplicables a los empleados publicos
del orden nacional, Decretos 3135 del 26 de diciembre de 1968 expedida por la
Presidencia de la Republica; Decreto 1848 de 1969 que reglamenta el Decreto
3131 de 1968, Ley 71 de 1988, Reglamentado por el Decreto Nacional 1073 de
2002; 55 afios de edad para hombre y mujer y 20 afios de servicio en el sector

oficial.

Transiciéon: 50 afios para la mujer que tuviere 15 afios 0 mas de servicio segun lo
previsto en el paragrafo 2 de la Ley 33 de enero 29 de 1985, expedida por el

Congreso de Colombia

Cesantias. Se liquidan con anualidad (si retroactividad), es decir afio por afio,
teniendo en cuenta los reportes anuales realizados por el ente territorial. Se paga
intereses a la cesantia (sobre acumulados a 31 de diciembre de cada afio de
conformidad con la Ley 91 del 29 de diciembre de 1989 expedida por el Congreso

de Colombia.

e Régimen nacionalizado. Las prestaciones sociales del personal nacionalizado

se seguirdn reconociendo y pagando de conformidad con las normas que regian
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en cada entidad territorial en el momento de entrar en vigencia la Ley 43 de
diciembre 11 de 1975, expedida por el Congreso de Colombia. Para el efecto
deben tener en cuenta los anexos técnicos de las actas de liquidacion efectuadas
en el momento de la creacion del Fondo del Magisterio (Ley 91 de 1989) y
modificadas por el Decreto 3752 de 22 de diciembre de 2003 expedida por el
Presidente de la Republica.

Pension. Se aplica de acuerdo a las normas que regian en cada entidad territorial
a la vigencia de la Ley 91 del 29 de diciembre de 1989, es decir 20 afios de
servicio y edad de 55 afios para hombres y mujeres.

Transicion. 50 afios para hombres y mujeres que tuviere 15 afios conforme lo
establece el paragrafo 2 de la Ley 33 de 1985. Los hombres se pensionan con 55
afos de edad sin excepcidn. Para las pensiones causadas con posterioridad al 23
de diciembre de 2003 y para efectos de factores salariales se debe aplicar el
Decreto 3752 de 2002.

Cesantias. Las cesantias se liquidan con retroactividad (es decir el salario
devengado por numero de dias laborales dividido 360 dias) No se cancelan
intereses a cesantias, como lo establece la Ley 6 de 1945y Ley 91 de 1989,

e Régimen territorial (Departamentales, distritales y municipales)

Ley 91 de 29 de diciembre de 1989 expedido por el Congreso de Colombia.
Para todos los vinculados con anterioridad al 1 de enero de 1990 se aplicara el
régimen nacionalizado y para los vinculados con posterioridad al 1 de enero de

1990 se aplicara el régimen de nacional (en pensiones y cesantias).
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Ley 6 de 19 de febrero de 1945 expedida por el Congreso de Colombia. Se
aplica el regimen de Nacionalizados (pensiones y cesantias). En pensiones con la
transicion establecida en la Ley 33 del 29 de enero de 1985 expedida por el

Congreso de Colombia.

Las cesantias se liquidan con retroactividad. Para los vinculados en vigencia de la
Ley 344 del 27 de diciembre de 1996 expedida por el Congreso de Colombia
(vinculados con posterioridad 1 de enero de 1997) se aplicara la liquidacién anual

sin retroactividad con derecho a pago de intereses de cesantias.

5.2.3 Prestaciones econdémicas que reconoce el Fondo Nacional de

Prestaciones Sociales del Magisterio.

5.2.3.1 Pensién

e Pensién de invalidez. Lo tiene en forma temporal o vitalicia todo docente
oficial que estando vinculado al servicio activo se halle en situacion de invalidez

perdiendo su capacidad laboral en un porcentaje no inferior al 75%.
El valor de la pensién por invalidez se liquidara con base en el dltimo salario

devengado por el docente. Ser& equivalente al grado de incapacidad conforme a

los porcentajes que se establecen a continuacion:

Valor de la mesada:

- Cuando la pérdida de la capacidad laboral sea superior al 95%, el valor de la

pension sera igual al 100% del ultimo salario devengado por el docente.

- Cuando la pérdida de la capacidad laboral exceda el 75% sin sobrepasar el

95%, la pensién sera igual al 75% del ultimo salario devengado por el docente.
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- Cuando la pérdida de la capacidad laboral sea del 75%, dicha pension sera
del 50% del dltimo salario mensual devengado por el docente.

e Pensién de retiro por vejez. Lo tiene en forma vitalicia los docentes activos
gue estando afiliados al Fondo son retirados del servicio por edad de retiro forzoso
(65 afos), sin contar con el tiempo de servicio necesario para gozar de pension de
jubilacion, siempre y cuando carezca de medios de subsistencia. Es incompatible
con la percepcién de otra pension, de salarios o ingresos de cualquier indole
(Anexo C).

Valor de la Mesada: ElI 20% del salario devengado al retiro del servicio mas 2%
por cada afio de servicio oficial laborado. Se reajusta al salario minimo legal si la

liquidacion es inferior a éste.

e Pensién por aportes a ISS (hoy Colpensiones). Lo tiene todo docente que
acredite en cualquier tiempo veinte afios o mas de cotizaciones o0 aportes
continuos o discontinuos en Colpensiones y en uno o varias entidades de

prevision social del sector publico.

Requisitos: Edad de 55 afios 0 mas si es mujer y 60 o mas si es varén.

Monto: Serd equivalente al 75% del promedio de los factores salariales
devengados el afio anterior al cumplimiento de los requisitos de edad y tiempo de
servicio. No se computard en esta pension el tiempo laborado en empresas
privadas no afiliadas al ISS (hoy Colpensiones). Para los docentes afiliados al
Fondo, ésta es la Unica pension que permite computar tiempos cotizados al ISS,
antes y después de la expedicion de la Ley 100 de 23 de diciembre de 1993
expedida por el Congreso de la Republica de Colombia-
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¢ Reliquidacion pensional. Lo tiene por una sola vez todo docente pensionado
gue continda en servicio activo, al momento del retiro definitivo del mismo. No
tiene efectos retroactivos sobre las mesadas anteriores al retiro del docente
(Anexo J).

Valor de la mesada: el 75% de los salarios devengados durante el ultimo afio de

servicio.

e Sustitucién pensional. Lo tienen los beneficiarios del docente fallecido,

cuando:

- Fallece un docente pensionado.

- Fallece un docente activo que ha cumplido los requisitos para la exigibilidad de

una pension de jubilacién, vejez o invalidez.

El reconocimiento se hace a partir del dia siguiente del fallecimiento del docente
(Anexo D).

Cuantia: Equivale a la mesada pensional a la que tenia derecho el causante al

fallecimiento

e Pension Postmortem 20 afios. Lo tiene en forma vitalicia los beneficiarios del
afiliado que fallece habiendo cumplido 20 afios de servicio oficial continuo o

discontinuo sin importar la edad.

El valor de la mesada es el 75% del promedio de los factores salariales

devengados en el ultimo afio de servicio anterior al fallecimiento.

Beneficiarios sustituciones pensionales y postmortem 20
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e EI 50% para el conyuge sobreviviente o comparfero(a) permanente del
causante y el otro 50% para los hijos con derecho (repartidos en partes iguales

entre si).

¢ A falta de hijos con derecho se sustituira la totalidad de la pensiéon al cényuge

sobreviviente o compafiero(a) permanente del causante.

¢ Sino hubiere conyuge sobreviviente o compariero(a) permanente la sustitucion

de la pension correspondera a los hijos con derecho por partes iguales.

e A falta de todos los anteriores se sustituird la totalidad de la pension a los

padres con derecho. Deben demostrar dependencia econdmica.

¢ A falta de todos los anteriores, la sustitucion de la pension correspondera a los

hermanos invalidos del causante siempre y cuando dependan del docente.

Se entiende que falta el conyuge, por muerte real o presunta, divorcio, nulidad.

Pérdida del derecho del cényuge: por no convivencia al momento del fallecimiento

(por culpa del conyuge supérstite)

Pérdida del derecho de los hijos: al llegar a la mayoria de edad y no demostrar

escolaridad o invalidez.

Si es hijo estudiante por terminar el pensum académico 6 cambio de carrera,

excepto motivos de salud.

Si es hijo invalido por recuperar la capacidad laboral
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e Pension Postmortem 18 afios. Lo tienen durante cinco (5) afios el conyuge y
los hijos menores del afiliado que fallece habiendo cumplido 18 afios de servicio
oficial continuo o discontinuo sin importar la edad. Se pierde el derecho cuando
los hijos alcanzan la mayoria de edad antes de la expiracién de la pensiéon (5

afos).

Valor de la mesada: El 75% del ultimo salario devengado.

e Pensién Ordinaria de jubilacion — Nacional. Lo tiene en forma vitalicia todo
docente una vez cumplidos los requisitos para su exigibilidad, es decir el
cumplimiento de la edad y el tiempo de servicio para hacerse acreedor a la misma.

Edad: 55 afios hombres y mujeres. 50 afios de edad para las mujeres que
cumplan el requisito establecido en la Ley 33 de 29 de enero de 1985 expedida
por el Congreso de Colombia, es decir haber laborado durante 15 afios de servicio

0 mas, continuos o discontinuos a fecha de 29 de enero de 1985.

Valor de la mesada: el 75% del promedio de los factores salariales devengados en
el dltimo afio de servicio anterior a la fecha de cumplimiento de los dos (2)

requisitos: edad y tiempo.

e Pensién Ordinaria de Jubilacién — Nacionalizado. Lo tiene en forma
vitalicia todo docente una vez cumplidos los requisitos para su exigibilidad, es
decir el cumplimiento de la edad y el tiempo de servicio para hacerse acreedor a la

misma.

Edad: 55 afios hombres y mujeres. 50 afios de edad para hombres y mujeres que
cumplan el requisito establecido en la Ley 33 de 29 de enero de 1985 expedida
por el Congreso de Colombia, es decir haber laborado durante 15 afios de servicio
0 mas, continuos o discontinuos a fecha de 29 de enero de 1985.
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Valor de la mesada: el 75% del promedio de los factores salariales devengados en
el ultimo afio de servicio anterior a la fecha de cumplimiento de los dos (2)
requisitos: edad y tiempo. Esto hasta antes de la vigencia del Decreto 3752 de 22
de diciembre de 2003 expedido por el Presidente de la Republica; con
posterioridad al mismo se liquida, Unicamente con sobresueldos nacionales y

horas extras si sobre estos aportaron.

e Pensién ordinaria de jubilacion — Territoriales. Lo tiene en forma vitalicia
todo docente una vez cumplidos los requisitos para su exigibilidad, es decir el

cumplimiento de la edad y el tiempo de servicio para hacerse acreedor a la misma.

Régimen legal. El régimen legal aplicable es el certificado por la entidad territorial
en el respectivo convenio interadministrativo al momento de la afiliacion al Fondo,

gue para el caso puede ser el de Nacionales o el de Nacionalizados.

Valor de la mesada: el 75% del promedio de los factores salariales devengados en
el ultimo afio de servicio anterior a la fecha de cumplimiento de los requisitos:
edad y tiempo. Esto hasta antes de la vigencia del Decreto 3752 de 22 de
diciembre de 2003 expedido por la Presidencia de la Republica; con posterioridad
al mismo se liquida, unicamente con sobresueldos nacionales y horas extras si

sobre estos aportaron.

NOTA: A partir del 1 de enero de cada afio se reajustan las pensiones
automaticamente de acuerdo al indice de precios al consumidor Art. 14 de la Ley
100 de diciembre 23 de 1993, aplicable en virtud de la Ley 238 de 26 de diciembre
1995 expedidas por el Congreso de Colombia; el reajuste se hizo con el
incremento del salario minimo legal (Ley 71 de 19 de diciembre de 1988 expedida
por el Congreso de Colombia.
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5.2.3.2 Auxilios. La Secretaria de Educacion del Departamento de Santander
garantiza a los docentes de su planta de personal el pago sin interrupcion de os
valores a que tiene 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 Educacién dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha de recepcion de los documentos soporte de la incapacidad.

Auxilio por maternidad. Lo tiene todo docente que en ocasion del parto se le
conceda una licencia remunerada durante 98 dias. Si en el transcurso del
embarazo la docente sufre un aborto, tiene derecho a una licencia remunerada por
el término maximo de cuatro (4) semanas. La cuantia a reconocer sera el 100%

del salario devengado al momento de iniciarse la incapacidad.

Auxilio enfermedad profesional. Lo tiene el docente que se encuentre afectado
por cualquier enfermedad que le sobrevenga como consecuencia de la labor o del
medio en que la desempefia, de conformidad con la certificacion expedida por la
entidad médico-asistencial contratista del Fondo del Magisterio. La cuantia a
reconocer sera el 100% del salario devengado al momento de iniciarse la

incapacidad.

Auxilio por enfermedad no profesional. Lo tiene todo docente que padezca de
una enfermedad congénita o adquirida que le sobrevenga por cualquier causa. La
cuantia a reconocer es: Las 2/3 partes del salario devengado al iniciarse la
incapacidad por los primeros 90 dias y con la mitad del mismo salario por los
siguientes 90 dias. Expirados los 180 dias de incapacidad (siempre y cuando
sean continuos), el docente debe ser valorado por la entidad médico asistencial a
fin de definir si amerita ser pensionado de invalidez o debe ser reintegrado al

servicio.
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Auxilio por accidente de trabajo. Lo tiene el docente por un suceso imprevisto,
repentino, no intencional ni provocado, que sobrevenga por causa 0 con ocasion
del trabajo y le produzca una lesién temporal o permanente. La cuantia a
reconocer sera el equivalente al 100% de la totalidad del salario devengado al
momento de la incapacidad. Debe aportarse un acta de accidente, firmada por el
superior inmediato, donde consten las circunstancias de modo, tiempo y lugar del

accidente.

Indemnizacion por accidente de trabajo. Todo docente en caso de incapacidad
permanente parcial, como consecuencia de accidente de trabajo, tiene derecho a
una indemnizacion proporcional al dafio sufrido. La cuantia se liquidara con base
en el salario devengado y que no serd inferior a un (1) mes ni superior a veintitrés
(23) meses del referido salario. No sera reconocido este monto en el evento en
que se cause en favor del empleado el derecho a la pension de invalidez.
Tampoco habra lugar al reconocimiento y pago de la indemnizacién, en el caso de
gue el accidente de trabajo se haya producido por culpa grave o intencional de la

victima, o provocacion deliberada o intencional suya (Anexo H).

Auxilio funerario — Por fallecimiento del pensionado. Lo tiene cualquier
personal que sufrague los gastos del sepelio de un docente pensionado por el
Fondo y presente la factura cancelada de los mismos. No procede el auxilio
cuando no se ha reconocido la pensién de jubilacion o el docente fallecié sin
notificarse del acto administrativo de reconocimiento. La cuantia a reconocer
equivale a una mensualidad de la pension, sin ser inferior a cinco (5) veces el
salario minimo legal mas alto, ni superior a 10 veces, de conformidad con el valor

de la factura. Cuando éste es menor, solo se pagara hasta este monto (Anexo I).
Seguro por muerte. Lo tienen los beneficiarios del docente afiliado al Fondo que

fallece estando en servicio activo. La cuantia serd de doce (12) mensualidades

del dltimo salario. Si fallece por accidente de trabajo o enfermedad profesional, el
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valor seré de 24 mensualidades del ultimo salario. Este seguro ampara al docente
hasta por 3 meses después de terminado el vinculo laboral si fallece por
enfermedad no profesional, y por seis (6) meses después si fallece por accidente

de trabajo o enfermedad profesional.

5.2.3.3 Cesantias

Cesantias definitivas. Lo tiene todo docente que se retire en forma definitiva del
servicio. Se paga el auxilio de cesantia segun el régimen prestacional aplicable a
los docentes afiliados al Fondo, mencionados en el numeral 5.2.2. (Anexo E)

Cesantias definitivas por fallecimiento. Lo tienen los beneficiarios del docente
que fallece estando en servicio activo, o que habiéndose retirado del servicio no
solicito ni se realizé pago de esta prestacion (antes de la prescripcién del derecho)
en caso de no existir los beneficiarios que determina la Ley para este evento, la
pueden reclamar los herederos debidamente reconocidos y conforme a los
términos de la sucesion. Su liquidacién aplica el mismo procedimiento de
cesantias definitivas a la cual tendria derecho el docente, conforme al régimen

legal que disfrutaba (Anexo G).

Cesantias parciales. El tramite de reconocimiento y pago de las cesantias
parciales a cargo del Fondo se encuentra reglamentado en el Acuerdo 34 de 1998
expedido por el Consejo Directivo del Fondo Nacional de Prestaciones del
Magisterio, que a su vez modifica los Acuerdos del 11 de enero de 1995 y No. 1

del 26 de junio de 1996 que rige a los docentes afiliados al Fondo (Anexo F).

Procederan anticipos de cesantia parcial para adquisicion de vivienda, liberacion

de gravamen hipotecario, construccion en lote y reparaciones locativas.
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La solicitud debe presentarse dentro del 1 de abril al 15 de noviembre de cada

ano.

No podran radicarse solicitudes por tramite ordinario, sino después de tres (3)

afos contados a partir de la fecha de pago de la anterior.

Intereses de cesantias. Lo tiene todo docente nacional y de cualquier
vinculacion con nombramiento posterior al 1 de enero de 1990 con cargo al
Situado Fiscal hoy Sistema General de Participacion. Para los docentes
territoriales afiliados al Fondo por convenio, los Intereses a las Cesantias

causados con anterioridad a esta fecha, seran responsabilidad del Ente Territorial.

La base de liquidacion corresponde al saldo de las cesantias existentes a 31 de
diciembre del afio anterior, liquidadas anualmente y sin retroactividad, de
conformidad con la suma de los valores reportados por la entidad territorial afio

por afo.

Tasa: D.T.F anual o comercial promedio de captacion del sistema financiero del

afo anterior, certificada por la Superintendencia Bancaria.

5.2.4 Prestaciones sociales en vigencia de la Ley 812 de 2003 (Ley 100 de
1993, Ley 797 de 2003). Para los docentes nombrados en vigencia de esta ley,

se le reconoceran las siguientes prestaciones:

Pension de vejez. Haber cotizado un minimo de 1000 semanas en cualquier
tiempo, teniendo en cuenta que a partir del 1 de enero de 2005 el nimero de las
semanas se incrementaran en 50, y a partir del 1 de enero de 2006 se

incrementara en 25 cada afo hasta llegar a 1.300 semanas en el afio 2015.

Excepcién al tiempo de cotizacién:
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- Personas que padezcan deficiencias fisica, siquica o sensorial del 50% 0 mas,
gue cumplan 55 afios y con cotizaciones continuas o discontinuas de 1000 o mas

semanas al régimen de Seguridad Social.

- Madres trabajadoras con hijo invalido fisica o mental debidamente calificada, a
cualquier edad siempre que haya cotizado al sistema cuando menos el minimo de

semanas exigido en el régimen de prima media para acceder a pension de vejez.

Factores salariales: asignacion basica y sobresueldo nacional, horas extras si las

devenga, y si realizo aportes sobre éstos.

Edad: 57 afios de edad hombres y mujeres.

Pensién de invalidez — por riesgo comun. Se considera invalida la persona que
por cualquier causa de origen no profesional, no provocada intencionalmente,

hubiere perdido el 50% o mas de su capacidad laboral.

Condiciones:

- Invalidez causada por enfermedad: que haya cotizado 50 semanas en los
altimos tres afios inmediatamente anteriores a la fecha de estructuracion y su
fidelidad de cotizacion para con el sistema sea al menos del 20% del tiempo
transcurrido entre el momento en que cumplié 20 afios de edad y la fecha de la

primera calificacion del estado de invalidez.

- Invalidez causada por accidente: que haya cotizado 50 semanas dentro de los
tres udltimos afos inmediatamente anteriores al hecho causante de la misma, y su
fidelidad de cotizacion sea el 20% del tiempo transcurrido a partir de los 20 afios

de edad y la fecha de la primera calificacion de estado de invalidez.
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Los menores de 20 afios de edad sélo deberan acreditar que han cotizado 26
semanas en el dltimo afio inmediatamente anterior al hecho causante de su
invalidez o su declaratoria. Cuando se haya cotizado por lo menos el 75% de las
semanas minimas requeridas para pensién de vez solo se requerira que haya

cotizado 25 semanas en los Ultimos 3 afios.

Pension de sobrevivientes. Tienen derecho a acceder a esta pension:

- Los miembros del grupo familiar del pensionado por vejez o invalidez por riesgo

comun que fallezca.

- Los miembros del grupo familiar del afiliado al sistema que fallezca, siempre y
cuando éste hubiere cotizado 50 semanas dentro de los tres (3) ultimos afios
inmediatamente anteriores al fallecimiento y se acrediten las siguientes

condiciones:

Muerte causada por enfermedad: si es mayor de 20 afios de edad, haya
cotizado el 25% del tiempo transcurrido entre el momento en que cumplié 20 afios

de edad y la fecha de fallecimiento.

Muerte causada por accidente: si es mayor de 20 afios de edad, haya cotizado
el 20% del tiempo transcurrido entre el momento en que cumplié 20 afios de edad

y la fecha de fallecimiento.

Cotizacion minima de 1000 semanas en cualquier tiempo anterior al fallecimiento,
sin que haya tramitado o recibido una indemnizacion sustitutiva de la pension de
vez o la devolucién de saldo de que trata el Articulo 66 de esta ley. El monto de la

pension para aquellos beneficiarios que a partir del 1 de abril de 1994 cumplan
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con los requisitos establecidos serd del 80% del monto que le hubiere

correspondido en una pension de vez.

Indemnizacion sustitutiva (vejez, invalidez y sobrevivientes). Tienen derecho

por:

- El retiro del servicio habiendo cumplido con la edad, sin el nUmero minimo de
semanas de cotizacion exigido para tener derecho a la pension de vez y declare

su imposibilidad de seguir cotizando.

- Ser invélido por riesgo comun sin contar con el nimero de semanas cotizadas

exigidas para tener derecho a la pension de invalidez.

- Fallecer sin haber cumplido con los requisitos necesarios para que grupo

familiar adquiera el derecho de la pension de sobrevivientes.

- Que el afiliado al Sistema General de Riesgos Profesionales se invalide o
muera (posterior a la vigencia del Decreto Ley 1295 de 22 de junio de 1994
expedido por el Ministro de Gobierno de la Republica de Colombia), como
consecuencia de un accidente de trabajo o una enfermedad profesional, y que
genere para él o sus beneficiarios pensidn de invalidez o sobrevivencia de

conformidad con lo previsto en el articulo 53 del Decreto 1295 de 1994.

Auxilio funerario. Tienen derecho a este auxilio las personas que comprueben

haber sufragado los gastos de entierro de un afiliado o pensionado.

Monto: Sera equivalente al Ultimo salario base de cotizacion, o al valor
correspondiente a la Ultima mesada pensional recibida, segun sea el caso, sin que
este auxilio pueda ser inferior a cinco (5) salarios minimos legales mensuales

vigentes, ni superior a diez (10) veces dicho salario.
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5.3 REVISION Y ESTUDIO DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y APLICABLE A
LOS PROCEDIMIENTOS

La Gobernacion de Santander, dentro de la politica institucional de Gestion
Documental, tiene estandarizado para la elaboracion y actualizacion de

documentos el siguiente disefo.

Encabezado. Cada pagina de un manual, procedimiento, plan de calidad o
instructivo y registros del Sistema de Gestion de la Calidad contiene: Nombre de la
Entidad que genera el documento (Departamento de Santander), Titulo, Cédigo

Interno de Identificacion, fecha de Aprobacion, version y paginado del documento.

Cadigo:
MP-PRO-TP-##

TITULO DEL DOCUMENTO Fecha de Aprobacion: Version: Pag. _de _

Caodigo: Indica alfanuméricamente la clasificacion de los documentos para su facil
ubicacion y recuperacion. Conlleva una secuencia establecida de la siguiente
manera: MP-PRO-TP-##

El primer grupo de caracteres (MP) identifican el Macro procesos que la NTC GP
1000: 2009 identifica:
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Tabla 2. Clasificacion alfanumérica primer grupo de caracteres

SIGLA MACROPROCESOS
ES Estratégicos
Ml Misional
AP Apoyo
EV Evaluacion

Fuente: Sistemas Integrados de Gestion — Gobernacién de Santander, 2014

El segundo grupo de caracteres (PRO) representa uno de los diecisiete procesos

institucionales establecidos por la norma NTC GP 1000:2009 para

Administracién Departamental

Tabla 3. Clasificacion alfanumérica segundo grupo de caracteres

SIGLA

PROCESOS

PE

Planificacion Estratégica

GSIC

Gestion Sistemas de Informacion y Comunicaciones

SyC

Seguridad y Convivencia

GS

Gestion en Salud y Seguridad Social

GD

Gestion para el Desarrollo

GE

Gestion Educativa

Gl

Gestion de Infraestructura

AT

Asesoria y Asistencia Técnica

GC

Gestion de Contratacion

GF

Gestion Financiera

GD

Gestion Documental

GJ

Gestion Juridica

PQR

Servicio al Cliente PQR

SIG

Sistema Integrado de Gestion

GRF

Gestion de Recursos Fisicos

GTH

Gestion del Talento Humano

CE

Gestion de Control y Evaluacion
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Fuente: Sistemas Integrados de Gestion — Gobernacién de Santander, 2014

El tercer grupo de caracteres (TP) corresponde al tipo de documento que se

esta implementando

Tabla 4. Clasificacion alfanumeérica tercer grupo de caracteres

ABREVIATURA DOCUMENTO
AC Acta
Al Auditoria Interna
CE Certificacion
CO Constancia
CP Concepto
CT Caracterizaciones
EV Evaluacion
Gl Guia
IF Informe
IN Instructivo
LT Listado
PA Plan de Accién
MA Manual
Ml Minuta
PD Plan de Desarrollo
PG Programa
Pl Plan de Inversiones
PL Plan
PR Procedimiento
PS Presupuesto
RG Registro
RS Resolucioén
PO Politicas
DC Documento

Fuente: Sistemas Integrados de Gestion — Gobernacién de Santander, 2014
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El cuarto grupo de caracteres (##) identifica el consecutivo de los documentos que

se estdn empleando en el sistema

Fecha de Aprobacion: Corresponde a la fecha de aceptacion de la creacion o

modificacion del documento, en el formato dd/mm/aaaa.

Version: Indica el numero de revisiones o modificaciones que ha tenido el

documento a partir de su publicacion inicial.

P4g. _ de _: Indica el nUmero de pagina respectivo en relacion con el total de

paginas que hacen parte del documento.

NOTA: Todos los ajustes a Plantillas y creacién de manuales, procedimientos o
registros, se envian a la Direccién de Sistemas Integrados de Gestion para que
sean revisados, ajustados y publicados en la pagina de Intranet de la Gobernacién

de Santander.

A continuacion se describe las delimitaciones normativas propuestas que regulan
el procedimiento de reconocimiento de prestaciones econdémicas de los docentes
afiliados al Fondo Prestacional del Magisterio en la Secretaria de Educacion de la
Gobernacion de Santander, utilizando la plantilla estipulada por la Direccion de
Sistemas Integrados de Gestion para el Sistema de Gestion de la Calidad de la

Administracion Departamental, aprobada el 16 de julio de 2013

Una vez disefiado el Normograma en la plantilla establecida, se envia solicitud a la
Direccion de Sistemas Integrados de Gestién, para que finalmente lo publiquen en
la pagina de intranet de la Gobernacion de Santander (Ver Anexo K) con la

informacioén contenida.
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Tabla 5. Normograma
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PROCESO: GESTION EDUCATIVA
NORMA DESCRIPCION :El..I;ICSAUBL:)ESS

Ley 6 de 1945.

Por la cual se dictan algunas disposiciones sobre
convenciones de trabajo, asociaciones profesionales,
conflictos colectivos y jurisdiccion especial del trabajo.

Todos

Ley 65 de 1946.

Por la cual se modifican las disposiciones sobre cesantia y
jubilacién y se dictan otras.

Todos

Ley 12 de 1975.

Por la cual se dictan algunas disposiciones sobre régimen
de pensiones de jubilacion.

Todos

Ley 43 de 1975

Por la cual se nacionaliza la educacion primaria y
secundaria que oficialmente

vienen prestando los Departamentos, el
Especial de Bogota, los Municipios,

las Intendencias y Comisarias; se redistribuye una
participacion, se

ordenan obras en materia educativa y se dictan otras
disposiciones

Distrito

Todos

Ley 4 de 1976.

Por la cual se dictan normas sobre materia pensional de
los sectores publico, oficial, semioficial y privado y se
dictan otras disposiciones.

Todos

Ley 33 de 1985.

Por la cual se dictan algunas medidas en relacién con las
cajas de prevision y con las prestaciones sociales para el
sector publico.

Todos

Ley 71 de 1988.

Por la cual se expiden normas sobre pensiones y se dictan
otras disposiciones.

Todos

Ley 91 de 1989.

Por la cual se crea el Fondo Nacional de Prestaciones
Sociales del Magisterio.

Todos

Ley 50 de 1990.

Por la cual se introducen reformas al Codigo Sustantivo del
Trabajo y se dictan otras disposiciones.

Todos

Ley 100 de 1993.

Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y
se dictan otras disposiciones.

Todos

Ley 60 de 1993
(Derogada por la Ley
715 de 2001 y ésta
derogada por la Ley
863 de 2003)

Por la cual se dictan normas organicas sobre la
distribucién de competencias de conformidad con los
articulos 151 y 288 de la Constitucion Politica y se
distribuyen recursos segun los articulos 356 y 357 de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones

Todos

66




2 = 2
. ///7//’///}7/ A // / 272 A)/

SR ADELANTE

NORMOGRAMA

VERSION 0

AP-SIG-RG-17

Cadigo:
16/07/2013

Fecha Aprobacion: |

Pag. 2de 3

NORMA

DESCRIPCION

ARTICULOS
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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

Todos

Ley 115 de 1994,

por la cual se expide la Ley General de Educacion. Titulo
VIII, Direccién, administracion inspeccién y vigilancia.

Todos

Ley 244 de 1995. .

Por medio de la cual se fijan términos para el pago
oportuno de cesantias para los servidores publicos, se
establecen sanciones y se dictan otras disposiciones

Todos

Ley 344 de 1996.

Por la cual se dictan normas tendientes a la racionalizacion
del gasto publico, se conceden wunas facultades
extraordinarias y se expiden otras disposiciones.

Todos

Ley 715 de 2001,

por la cual se dictan normas orgénicas en materia de
recursos y competencias de conformidad con los articulos
151, 288, 356 y 357 (Acto legislativo 01/01) de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para
organizar la prestacion de los servicios de educacion y
salud, entre otros. Capitulo Il de las instituciones
educativas, los rectores y los recursos.

Todos

Ley 812 de 2003.
(Derogada por la ley
1450 de 2011)

Por la cual se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo
2003-2006, hacia un Estado comunitario.

Articulo 276

Ley 962 de 2005.

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
trdmites 'y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos.

Todos

Decreto 196 de 1995

Por medio del cual se reglamentan parcialmente el articulo
6 de la Ley 60 de 1993 y el articulo 176 de la Ley 115 de
1994, relacionados con la incorporacion o afiliacion de
docentes al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del
Magisterio y se dictan otras disposiciones.

Todos

Decreto 1160 de
1947.

Sobre auxilio de cesantia

Todos

Decreto 1045 de
1978.

Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacion
de las normas sobre prestaciones sociales de los
empleados publicos y trabajadores oficiales del sector
nacional.

Todos

Decretos 3135 de
1968.

Por el cual se prevé la integracién de la seguridad social
entre el sector publico y el privado, y se regula el régimen
prestacional de los empleados publicos y trabajadores
oficiales.

Todos
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?gggeto 1848 de Por el cual se reglamenta el decreto 3135 de 1968. Todos
i)g%eto 224 de Por el cual se dictan normas relacionadas con el ramo docente | Todos
?geggeto 1160 de Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 71 de 1988. Todos
Decretol775 de Por el cual se reglamenta el funcionamiento del Fondo
1990 Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio de que trata | Todos

la Ley 91 de 1989.

Por el cual se reglamentan los articulos 81 parcial de la Ley
812 de 2003, 18 parcial de la Ley 715 de 2001 y la Ley 91 de
1989 en relacién con el proceso de afiliacion de los docentes | Todos
al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio y
se dictan otras disposiciones.

Decreto 3752 de
2003.

Por el cual se reglamentan el inciso 2° del articulo 3° y el
numeral 6° del articulo 7° de la Ley 91 de 1989, y el articulo 56 | Todos
de la Ley 962 de 2005, y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2831 de
2005.

Fuente: Autores.

5.4 CONSTRUCCION DE LA DOCUMENTACION DEL PROCESO GESTION
DEL TALENTO HUMANO - RECONOCIMIENTO DE PRESTACIONES
ECONOMICAS A LOS DOCENTES ADSCRITOS AL MAGISTERIO

El presente documento propuesto describe el procedimiento de reconocimiento de
las prestaciones econdémicas a los docentes, indicando su objetivo, alcance,
explicacion detallada de cada una de las actividades que lo conforman, las areas
involucradas en el mismo, los entes externos con los cuales tiene relacion, los
registros que proporcionan evidencia de las actividades desempeiiadas y los

documentos de origen externo que pueden afectar o rigen dicho subproceso.

Este disefio detallado se complementa con el disefio del Diagrama de Flujo

propuesto, que describe graficamente las actividades que conforman el
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procedimiento de reconocimiento de prestaciones econdmicas a los docentes

adscritos al Fondo Prestacional del Magisterio.

5.4.1. Objetivo. Establecer los medios necesarios para el tramite, liquidacion,
reconocimiento y notificacion de las prestaciones econdémicas de los docentes
afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones del Magisterio en el Departamento de

Santander.

5.4.2. Alcance. Inicia desde la recepcién y radicacion de la solicitud de
reconocimiento de la prestacion econdémica del docente, hasta que la Fiduciaria
ordena el pago de la prestacion que conlleva al desembolso de los recursos, luego
se archiva el expediente y se actualiza el sistema de informacion. Incluye la
elaboracion de la resolucion de reconocimiento de la prestacion, de conformidad
con el Decreto 2831 de 16 de agosto de 2005 expedido por el Ministerio de
Educacion Nacional, reglamentario de la Ley 91 de 29 de diciembre de 1989
expedida por el Congreso de Colombia; el visto bueno dado por la fiduciaria a la
resolucién, segun el decreto 2831 de 2005, para el posterior pago de la prestacion
una vez surtida la notificacion al docente por parte de la Secretaria de Educacion
SE, de conformidad con la Ley 962 de julio 8 de 2005 expedida por el Congreso

de Colombia.

5.4.3. Explicacion detallada del procedimiento de reconocimiento de las
prestaciones econdmicas a los docentes adscritos al Fondo Prestacional del

Magisterio.

e Recibir y revisar solicitud: el funcionario del Equipo Prestaciones Sociales del
Magisterio. Atender, direccionar y hacer seguimiento a solicitudes de
reconocimiento de prestaciones econdmicas, con los documentos organizados
segun requisitos. Revisa y verifica el tipo de solicitud frente a los documentos

soportes necesarios.
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e Atender, direccionar y hacer seguimiento a solicitudes. El funcionario de la
oficina de Atencion al Ciudadano recibe la solicitud de reconocimiento de
prestaciones sociales y econdmicas en los formatos establecidos por la Sociedad
Fiduciaria, revisa y verifica el tipo de solicitud frente a los documentos soportes
necesarios (verificando la lista de chequeo que se encuentra en el formato de

solicitud).

Cuando el docente no presente la documentacion completa se le informa
directamente para que aporte los documentos faltantes y pueda radicar y dar inicio
a su tramite. Contando con la informacién completa y visto bueno del funcionario
del Equipo Prestaciones Sociales del Magisterio, radicara la solicitud (expediente)

en la ventanilla Unica de correspondencia.

e Radicacion en aplicativo WEB. EIl funcionario del Equipo Prestaciones Sociales
del Magisterio ingresa en el sistema Unico de radicacién de Fiduciaria La Previsora
via Internet, la informacién contenida en la solicitud y los documentos soportes; el
sistema asigna el numero y fecha de radicado nacional, permitiendo al usuario

consultar el estado de su solicitud a través de medios electrénicos.

e Realizar sustanciacion. El funcionario del Equipo Prestaciones Sociales del
Magisterio de la Secretaria de Educacion, encargado de la solicitud de
reconocimiento de la prestacion social realiza la sustanciacién desde el punto de
vista legal, para el cumplimiento de la normatividad que aplica a cada uno de los

casos.
e Liquidar la prestacion. El funcionario del Equipo Prestaciones Sociales del

Magisterio de la Secretaria de Educacion, con la informacion entregada e

ingresada en el sistema de informacion de la sociedad fiduciaria, realiza la
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liquidacién economica de la prestacién, teniendo en cuenta la Historia Laboral y
certificado laboral del docente (Anexo Ay B).

e Proyectar resolucion de reconocimiento, El funcionario del Equipo Prestaciones
Sociales del Magisterio de la Secretaria de Educacion, elabora el proyecto de acto
administrativo de reconocimiento de la prestacion teniendo en cuenta la
informacion de la sustanciacion legal y la liquidacion econdmica, registra

informacion en la base de datos establecida para cada prestacion.

e Verificar el cumplimiento de la resolucion de reconocimiento frente a los
requisitos del cliente: El funcionario del Equipo Prestaciones Sociales del
Magisterio de la Secretaria de Educacion, revisa la consistencia del proyecto de
acto administrativo de reconocimiento de la prestacion para verificar que se
encuentre dentro del marco legal vigente, como también que cumpla con todo el
trAmite y se contemple lo solicitado por el docente, da el visto bueno al proyecto

de resolucién de reconocimiento.

e Enviar documentacion a la fiduciaria. Una vez se cuenta con toda la informacién
el funcionario del Equipo Prestaciones Sociales del Magisterio de la Secretaria de
Educacion, completa el expediente de la prestacion social solicitada, incluyendo, el
proyecto de resolucion de reconocimiento y documentos soportes (liquidacion
segun corresponda). Se agrupan por tipo de prestacion solicitada, se relacionan y

se envian a la fiduciaria.

¢ Recibir y revisar acto administrativo de la fiduciaria. El funcionario del Equipo
Prestaciones Sociales del Magisterio de la Secretaria de Educacion, recibe y
verifica la hoja de revision de la prestacion social enviada por la sociedad
fiduciaria, en caso de requerir ajustes 0 que no haya sido aprobada vuelve a la
actividad 2 (atender, direccionar y hacer seguimiento a solicitudes), en caso de ser

aprobada, se continda con la siguiente actividad.
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e Firmar la resolucion de reconocimiento: Una vez la resolucion de
reconocimiento de las prestaciones sociales tiene el visto bueno del funcionario
del Equipo Prestaciones Sociales del Magisterio de la Secretaria de Educacion, se

envia a firma por parte del Secretario de Educacion para que sea refrendada.

e Asignar numero y fecha a la resolucion. Una vez se recibe firmada la resolucion
de reconocimiento, el funcionario del Equipo Prestaciones Sociales del Magisterio
de la Secretaria de Educacion asigna el numero de resolucion correspondiente de
acuerdo con el consecutivo interno, ademas de especificar la fecha y hora de

citacion a notificacion, y se registra en el sistema de informacién.

e Entrega de Expediente para notificacion. Una vez la resolucion de
reconocimiento de las prestaciones sociales esta numerada, fechada y citado el
docente para la notificacion se procede a notificar personalmente al docente. Una

vez notificados traslada los expedientes al archivo.

e Espera de ejecutoria del acto Administrativo: EI funcionario del Equipo
Prestaciones Sociales del Magisterio de la Secretaria de Educacion esperara
cinco (5) dias habiles segun lo establecido en el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (CPACA) para continuar con el
proceso, es decir si el docente no interpone recurso de reposicion ante el Acto
Administrativo, el proceso continda con la siguiente actividad; si el docente
interpone recurso de reposicion ante el acto administrativo debera radicarlo

nuevamente.

e Enviar la resolucion firmada para tramite de pago: El funcionario del Equipo
Prestaciones Sociales del Magisterio de la Secretaria de Educacion, envia la
resolucion de reconocimiento de prestaciones sociales refrendada (firmada por
Secretario de Educacion) junto con los soportes, para que sea incluida en némina

e iniciar el tramite de pago en la sociedad Fiduciaria.
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e Archivar el expediente: El funcionario del Equipo Prestaciones Sociales del
Magisterio de la Secretaria de Educacion, archiva el expediente de prestaciones
econdémicas y deja una copia de la resolucién en el archivo de consecutivos de

resolucién, siguiendo el procedimiento establecido.

5.4.4. Areas involucradas en su ejecucion y roles de cada una

5.4.4.1 Area / dependencias internas

Tabla 6. Areas involucradas — Entes internos

ENTES INTERNOS

Area / Dependencia Rol

Recibir y dar tramite a las solicitudes de las prestaciones
sociales y dar visto bueno a la resolucion de reconocimiento.
Equipo de nébmina responsable del procedimiento Administracién
Talento Humano de la Némina, expide y/o corrige certificados de salarios

Equipo de historias laborales, responsable del procedimiento
administracion de las Hojas de Vida, expide y/o corrige
certificados de tiempo de servicio.

Refrendar las resoluciones de reconocimiento de prestaciones

Despacho SE -y
econdmicas.

Recibir y direccionar las solicitudes de prestaciones sociales y
los recursos de reposicion.
Notificar a los docentes

Proceso: atender, direccionar y
hacer seguimiento a solicitudes

Fuente: Secretaria de Educacion de Santander — Gobernacion de Santander, 2014.

5.4.4.2. Entes externos (en caso que apligue)

Tabla 7. Areas involucradas — Entes externos

ENTES EXTERNOS

Nombre del ente externo Rol

Aprobar los proyectos de resoluciones de reconocimiento y

Sociedad fiduciaria ; L7 . .
realizar los trdmites de pago de las prestaciones sociales.

Oficios y resoluciones de aprobacion de cuotas partes y

Entidades del Estado " X L )
certificados de tiempo de servicio y salarios.

Entidad contratada para correo | Entrega de correspondencia enviada por la S.E

Fuente: Sociedad fiduciaria.
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5.4.4.3. Registros

Tabla 8. Registros

TIEMPO DE
coMo DONDE QUE SE HACE
REGISTRO RESPONSABLE CONSERVARLO CONSERVARLO CON?;: VAC DESPUES
Solicitud de Técnico Medio fisico en ,
. L . - Segun tablas
prestaciones administrativo u carpeta que Archivo de oficina B
. . L de retencion ,
sociales y operativo representa el y/o Historia Archivo Central
. . documental
documentos (Prestaciones y HV) | expediente de laboral
. . del ET
soporte. de Talento Humano | prestaciones sociales
Técnico Medio fisico en ,
N L Segun tablas
administrativo u carpeta que Historia laboral y g
Acto , ) de retencion ,
L operativo representa el Consecutivo de Archivo Central
Administrativo , . . documental
(Prestaciones y HV) | expediente de Resoluciones
. . del ET
de Talento Humano | prestaciones sociales
Fuente: Sociedad fiduciaria.
5.4.4.4. Documentos externos
Tabla 9. Documentos externos
VERSION O FECHA DE
DOCUMENTOS EXTERNOS FUENTE DE LOS DATOS EMISION SEGUN APLIQUE

Certificado salarial (Anexo A)

Las disposiciones

frente a este

registro se definen en el documento

del
certificados

procedimiento  Generacion

de

Certificado Historia laboral
B)

(Anexo

Las disposiciones
registro se definen en

frente a este

el documento:

detalle del procedimiento Generacion

de certificados

Ley 62 de 1945. Por la cual se dictan
algunas disposiciones sobre
convenciones de trabajo,
asociaciones profesionales,
conflictos colectivos y jurisdiccién
especial del trabajo.

Congreso de Colombia

19 de Febrero de 1945

Ley 65 de 1946. Por la cual se
modifican las disposiciones sobre
cesantia y jubilaciébn 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 jubilacién.

Congreso de Colombia

16 de Enero de 1975

Ley 4 de 1976. Por la cual se dictan
normas sobre materia pensional de
los sectores publico, oficial,

Congreso de Colombia

21 de Enero de 1976
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DOCUMENTOS EXTERNOS

FUENTE DE LOS DATOS

VERSION O FECHA DE
EMISION SEGUN APLIQUE

semioficial y privado y se dictan
otras disposiciones.

Ley 33 de 1985. Por la cual se
dictan algunas medidas en relacion
con las cajas de prevision y con las
prestaciones sociales para el sector
publico.

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 Cédigo
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 Educacion.
Titulo VIII, Direccién, administracion
inspeccion 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 cesantias para los
servidores publicos, 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
racionalizacion del gasto publico, 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 organicas en materia
de recursos y competencias de
conformidad con los articulos 151,
288, 356 y 357 (Acto legislativo
01/01) de la Constitucion Politica y
se dictan otras disposiciones para

Congreso de Colombia

21 de diciembre de 2001
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DOCUMENTOS EXTERNOS

FUENTE DE LOS DATOS

VERSION O FECHA DE
EMISION SEGUN APLIQUE

organizar la prestacion de los
servicios de educacion y salud,
entre otros. Capitulo Il de las
instituciones educativas, los rectores
y los recursos.

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
racionalizacion de tramites 'y
procedimientos administrativos de
los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos.

Congreso de Colombia

8 de Julio de 2005

Decreto 1160 de 1947. Sobre auxilio
de cesantia.

Presidencia de la Republica de
Colombia

28 de mayo de 1947

Decreto 1045 de 1978. Por el cual
se fijan las reglas generales para la
aplicacion de las normas sobre
prestaciones sociales de los
empleados publicos y trabajadores
oficiales del sector nacional.

Presidencia de la Republica de
Colombia

7 de junio de 1978

Decretos 3135 de 1968. Por el cual
se prevé la integracion de la
seguridad social entre el sector
publico y el privado, y se regula el
régimen prestacional de los
empleados publicos y trabajadores
oficiales.

Presidencia de la Republica de
Colombia

26 de Diciembre de 1968

Decreto 1848 de 1969. Por el cual
se reglamenta el decreto 3135 de
1968.

Presidencia de la Republica 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 Republica 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 Republica de
Colombia

2 de Junio de 1989

Decretol775 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 Republica de
Colombia

3 de Agosto de 1990

Decreto 3752 de 2003. Por el cual
se reglamentan los articulos 81
parcial de la Ley 812 de 2003, 18
parcial de la Ley 715 de 2001 y la
Ley 91 de 1989 en relacion con el
proceso de afiliacion de los
docentes al Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio

Presidencia de la Republica de
Colombia

22 de diciembre de 2003
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DOCUMENTOS EXTERNOS

FUENTE DE LOS DATOS

VERSION O FECHA DE
EMISION SEGUN APLIQUE

y se dictan otras disposiciones.

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

Presidencia de la Republica de
Colombia

16 de Agosto de 2005

Formatos de solicitud de

Fondo Nacional de Prestaciones

.prestacllones sociales y cartillas Sociales del Magisterio Vigentes

instructivas.

Manual operativo para el tramite de | Fondo Nacional de Prestaciones .
Vigentes

prestaciones economicas.

Sociales del Magisterio

Fuente: Secretaria de Educacién de Santander — Gobernacion de Santander, 2014.

5.4.45. Diagrama de Flujo.

A continuacién se presenta el diagrama de flujo

propuesto, utilizando la plantilla definida por la Direccién de Sistemas Integrados

de Gestidn para el Sistema de Gestion de la Calidad de la Administracion

Departamental.

Tabla 10. Simbologia

SIMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

Inicio/Terminal

Indica la iniciacion y terminacion del proceso o
procedimiento.

Operacion

Describe la actividad o tarea que debe desarrollarse.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
caminos alternativos, dependiendo de una condicion dada.

410 L

Almacenamiento o

Se utiliza cuando existe una condicion de almacenamiento
controlado y se requiere una orden o solicitud para que el

@ e De rutina

Archivo item pase a la siguiente actividad programada; igualmente,
cuando se deben archivar los documentos.
Es un simbolo que facilita la continuidad de las rutinas de
trabajo, evitando la interseccion de lineas.

Conector

El conector puede asumir dos formas:

Representa una conexion o enlace de un paso del proceso
o procedimiento con otro dentro de la misma pagina o entre
paginas. El simbolo lleva inserta una letra mayuscula.
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SIMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

e De pagina

Representa una conexion o enlace en un paso de final de
pagina con otro paso en el inicio de la pagina siguiente,
donde continda el diagrama de flujo. El simbolo lleva inserto
un ndamero.

Sentido de Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben
circulacién del flujo ejecutarse los distintos pasos. Define de esta manera la
de trabajo secuencia del proceso.

Datos Se utiliza cuando se maneja informacion la cual es

registrada a mano alzada en los formatos preestablecidos.

Datos almacenados

Se utiliza en los casos en que se presente informacion en
medio magnético, como proteccion o simplificacién de su
traslado.

Procedimiento
predeterminado

Indica un procedimiento ya establecido, que interactia
dentro de del desarrollo de otro.

JUDHN e

Documento

Representa cualquier tipo de documento que se requiera
para el proceso o procedimiento y aporta informacion para
que éste se pueda desarrollar; EI nombre del documento
debe aparecer en el simbolo. Cuando el documento tiene
copias, se ubica el original en primera instancia, luego la
primera copia y asi sucesivamente. El documento solo se
indica cuando aparece por primera vez en el proceso o
procedimiento para no recargar innecesariamente el
diagrama de flujo.
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Tabla 11. Diagrama de procedimientos propuesto
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RECONOCIMIENTO DE
PRESTACIONES ORDINARIAS

Cadigo:
AP-GTH-PR-XX

‘ Fecha Aprobacion:

Version 0

Pag.1de 7

PROCESO

GESTION DEL TALENTO
HUMANO

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTO

RECONOCIMIENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS : PENSION, AUXILIOS, CESANTIAS, INTERES A
CESANTIAS, A LOS DOCENTES AFILIADOS AL FONDO PRESTACIONAL DEL MAGISTERIO

GARANTIZAR EL TRAMITE, LIQUIDACION, RECONOCIMIENTO Y NOTIFICACION DE LAS PRESTACIONES

ingresada  al Sistema de
Informaciéon de registro de
recepcion de correspondencia
— FOREST de la Gobernacion
de Santander .

QUNAS SOCIALES Y ECONOMICAS DE LOS DOCENTES AFILIADOS AL FONDO DE PRESTACIONES DEL MAGISTERIO.
APLICA PARA TODOS LOS DOCENTES AFILIADOS AL FONDO DE PRESTACIONES SOCIALES DEL
ALCANCE
MAGISTERIO
RESPONSABLES PUNTOS DE REGISTROS
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES AREA CARGO CONTROL
Se recibe la solicitud del
docente sobre el
— — reconocimiento de PENSION
1. Recibir la solicitud junto con los soportes exigidos
para pago de pension por la Sociedad Fiduciaria Radicado en Solicitud
de Jubilacion Fiduprevisora S.A incluyendo la | Oficina Fondo . Forest
o i . Coordinadora p
historia laboral y salarial del | Prestacional Numero de
docente, que fue previamente proceso
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RECONOCIMIENTO DE

Codigo:

PRESTACIONES ORDINARIAS AP-GTH-PR-XX l Fecha Aprobacién: Version 0 Pag. 2de7
RESPONSABLES
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES ngg?go?_lz REESTRES
AREA CARGO
1 . . .
Verificar el tipo de solicitud
frente a los documentos
( : ) > soportes necesarios. Oficina Fond Revision de
icina Fondo :
Cuando el docente no presente | Prestacional Coordinadora docur?entos
2. Verificar el tipo de la documentacién completa se soportes
solicitud le informa directamente para
que aporte los documentos
faltantes y se pueda dar inicio a
su tramite
3. Realizar . o .
sustanciacién Realizar sustanciacion, es decir
verificar el cumplimiento legal y . s
segun la fecha de ingreso y el Fondo . Prqfespna! ReV|S|o_n_
Prestacional Universitario normatividad

2]

tiempo de servicio determinar la
forma de liquidacion de la
prestacion del servicio
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RECONOCIMIENTO DE

Cadigo:

PRESTACIONES ORDINARIAS AP-GTH-PR-XX l Fecha Aprobacion: Version 0 Pag. 3de7
RESPONSABLES
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES PCUC')\I,I_?SOI?_E REELETIRIOS
AREA CARGO
Con la informacion completa se
2 ingresa en el sistema de
informacién Unico de radicacion
de la Fiduciaria Previsora S.A, se
registra la informacién contenida .
) en la solicitud y los documentos | Fondo Técnico Sistema de Sistema .d,e
4, Reqgistrar la ; : . : . . Informacion de
) €g ' soportes. El sistema asigna el | Prestacional Operativo informacién la Fiducia
informacion al sistema nimero y fecha de radicado
unico de radicacion de nacional, permitiendo al usuario
la Fiduciaria consultar el estado de su solicitud
a través de medios electronicos
5. Liquidar la Con la informacion entregada e
prestacion ingresada en el sistema de
informacion de la Sociedad o
ST . o - Certificados
Fiduciaria realiza la liquidacion | Fondo Técnico N S
P » . : Historia Laboral | Liquidacion
econdmica de la prestacion, | Prestacional Operativo .
. C y Salario
teniendo en cuenta la historia
[j laboral y salarial del docente.
3
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RECONOCIMIENTO DE Cédigo: o . )
PRESTACIONES ORDINARIAS AP-GTH-PR-XX ‘ Fecha Aprobacion: Version 0 Pag. 4de7
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESFOINENE S PUNTOS DE REGISTROS
CONTROL
AREA CARGO
3 Elaborar el acto administrativo de
reconocimiento de la prestacion,
] teniendo en cuenta la informacién Fondo Técnico Liquidacion Proyeccion
de la sustanciacion legal y la Prestacional Operativo r(istacic')n Resolucion de
6. Proyectar liquidacién econémica. P P Reconocimiento
resolucion de
reconocimiento
I
|
7. Verificar el
cumplimiento de la . . .
resolucién frente a los Revisar que el acto administrativo
requisitos del cliente de reconocimiento de la
prestacion se encuentre dentro
del marco legal vigente, y que se
contemple lo solicitado por el Fondo Técnico Normas
cliente Prestacional Operativo Legales
NO Si no cumple con los requisitos,
se devuelve al paso 2
Sl
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RECONOCIMIENTO DE Caédigo: . . ,
PRESTACIONES ORDINARIAS AP-GTH-PR-XX l Fecha Aprobacion: version 0 Pag. 5de7
ELUIOGRAMA ACTIVIDADES RESFONEAEHES PUNTOSDE | REGISTROS
AREA CARGO CONTROL
Una vez se cuente con toda la
informacion, se envia a la
| Fiduciaria adjuntando el proyecto | Fondo Técnico Expediente Comunicacion
8. Enviar documentos de resolucién de reconocimiento, | Prestacional Operativo completo remisoria
a la Fiduciaria historia laboral, certificado salarial
y documentos soportes.
9. Recibiry revisar
acto administrativo de
la Fiduciaria
Se recibe y se revisa la hoja de
liquidacion de la prestacion social
Requiere enwad;p()jzrc:grzomedad Fondo Profesional Oficio Radicado
ajustes? ) Prestacional Universitario en Forest
En caso de requerir ajustes se
vuelve al paso 2
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RECONOCIMIENTO DE Cédigo: o P ;
PRESTACIONES ORDINARIAS AP-GTH-PR-XX l Fecha Aprobacion: version 0 Pag. 6 de7
L e A, ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE REGISTROS
AREA CARGO CONTROL
5 Una  vez la  resolucion _ de Coordinador
reconocimiento de las prestaciones Jefe de
econdmicas tenga el visto bueno por -
pate el e de Recurss tmancs, | E90 | ecusos
10. Firmar la resolucién se firma por parte del Secretario de S tario d
de reconocimiento Educacion de la Gobernacion de ecre a_r!o e
Santander Educacion
Se asigna el nimero de resolucion
) B correspondiente de acuerdo con el
11. Asigna nimero y consecutivo interno, ademéas de | Fondo Técnico Resolucion
fecha de resolucion especificar la fecha y hora al | Prestacional | Operativo numerada
documento, y se registra en el
sistema de informacion
12. Notificar al
docente ' L
Una vez sea firmado la resolucion
de reconocimiento, se procede a Recibido por
Ccente notificar personalmente al docente. | - Técnico 322§n?§|de a
interponi Si el docente no aprueba, se Prestacional Operativo resolucion de
[eCUrsos; atiende peticiones reconocimiento
NO
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RECONOCIMIENTO DE

Codigo:

PRESTACIONES ORDINARIAS AP-GTH-PR-XX l Fecha Aprobacion: Version 0 Pag. 7de7
e ERAA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE REGISTROS
AREA CARGO CONTROL
Se envia a la Fiduciaria la
resolucion firmada de
reconocimiento de prestaciones | Fondo Técnico Orden de envio
13. Enviar la resolucion sociales junto con los soportes, | Prestacional Operativo
firmada para tramite de para que sea incluida en némina e
pago iniciar el trdmite de pago
Archivar . .
Expediente Archivar el expediente con todos
los documentos soportes, dejando
original de la resolucion. Fondo Técnico
Prestacional Operativo
Fin

Fuente: Autores
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5.5 DEFINICION DE INDICADORES

Es una herramienta que permite evaluar si se estd cumpliendo con los objetivos

propuestos y tomar acciones, con el fin de mejorar el proceso.

Atributos de los indicadores y tipos de indicadores. Cada medidor o indicador

debe satisfacer los siguientes criterios o atributos:

e Medible: El medidor o indicador debe ser medible. Esto significa que la
caracteristica descrita debe ser cuantificable en términos ya sea del grado o
frecuencia de la cantidad.

o Entendible: El medidor o indicador debe ser reconocido facilmente por todos

aguellos que lo usan.

« Controlable: El indicador debe ser controlable dentro de la estructura de la

organizacion.
Para el procedimiento de reconocimiento de prestaciones econdémicas a los

docentes adscritos al Fondo de Prestaciones Sociales, se han propuesto los
siguientes indicadores:
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Tabla 12. Tablero de indicadores

’ ) 0 ;
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Codigo:

TABLERO DE INDICADORES AP-SIG-RG-11 ‘ Version 0 Pag. 1de 1
E TIPO NOMBRE DEL FORMULA UNIID[I)EAD META L RWEoDECES IO FRE- RESPONSA-
= INDICADOR INDICADOR Aceptable CUENCIA BLE
MEDIDA
(NQTS/INQTR)*100
NQTS: Nl]merdo de Coordinador
Porcentaje de quejas tramitadas y o .
1 Eficacia quejas tramitadas solucionadas Porcentaje 100% > 90% Entrsegz/OA) <70% Mensual Pqu:'p‘_) de
y solucionadas y 0 restaciones
NQTR: Numero de Sociales
guejas totales recibidas
(NTR/NTA)*100
Porcentaje de NTR: Ndmero de Coordinador
L tramites re- Tramites con solicitud . Entre 70% . Equipo de
2 Eficiencia liquidados y de reliquidacion Porcentaje 100% » 90% y 89% <70% | Trimestral Prestaciones
atendidos Sociales

NTA: Ndmero de
Tramites a satisfaccion

Fuente: Autores




5.6 PRESENTACION Y APROBACION DE LAS PROPUESTAS GENERADAS PARA
IMPLEMENTACION

Una vez disefiado el diagrama de Procedimiento para el Reconocimiento de
Prestaciones econdmicas a los docentes adscritos al Fondo Prestacional del
Magisterio, se envia la solicitud a la Direccién de Sistemas Integrados de Gestion,
con el fin de que se efectué la revision, ajustes y publicacion en el Sistema de
Informacién de la entidad, asi como el tablero de indicadores (Anexos L, y M).
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6. CONCLUSIONES

El disefio del procedimiento propuesto para la Gobernacion de Santander facilitara
identificar cuales son las actividades a seguir en el proceso de Gestion del Talento
Humano — Reconocimiento de prestaciones economicas de los docentes adscritos
al Fondo Prestacional del Magisterio, convirtiendose en una herramienta de
trabajo que le permitird a los usuarios visualizar las frecuencias y relaciones entre
las etapas indicadas y comprender de forma r4pida las actividades a seguir en

cada paso.

La estandarizacion del procedimiento de reconocimiento de prestaciones
econdmicas para los docentes adscritos al Fondo Prestacional del Magisterio
fortalecera el Sistema de Gestion de Calidad, pues servirA como modelo no
solamente para aplicarlo en la planta de personal docente sino extenderlo a los

funcionarios vinculados a la planta de salud y a la planta central del Departamento.

La formulaciéon del normograma permite mantener actualizado las disposiciones
legales que expida el Gobierno Nacional en un futuro y a su vez permitira
mantener vigente el Sistema de Gestion de Calidad para el procedimiento de
reconocimiento de prestaciones economicas del Fondo Prestacional del
Magisterio.

La formulacién de indicadores permitird reducir la cantidad de quejas presentadas
y el numero de religuidaciones de las prestaciones sociales solicitadas por los
docentes y contribuira a optimizar los tiempos de respuesta efectiva de
liquidaciones de prestaciones econOomicas tramitadas por los docentes y calidad

de la informacion de las liguidaciones efectuadas.
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Se recomienda socializar la adaptacion del procedimiento de reconocimiento de
prestaciones economicas, con el fin de que todos los docentes conozcan pasos y
requisitos que deben tener en cuenta cuando se requiera solicitar algunos de los

conceptos de prestaciones econémicas.
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linea] Disponible en:

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=1297

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Decreto 1848 de 4 de noviembre de 1969. [en
linea] Disponible en:

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=1291

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Decreto 2831 de 16 de agosto de 2005[en
linea] Disponible en:

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=17321
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. .Decretos 3135 de 26 de diciembre de 1968. .

[en linea] Disponible en:

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=1567
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1160 de 28 de marzo de 1947. [en
linea] Disponible en:

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=3290

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 224 de 2 de febrero de 1972. [en
linea] Disponible en:

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=1309
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.. Decreto 1045 de 7 de junio de 1978. [en

linea] Disponible en:

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=1466
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Anexo A. Formato para expediciéon de Certificado Laboral

Vicl s pawesw i marrn

FORD RACKDHAL OF PACSTADOMNES SOTWNIES DEL A CISTER:

FORRATO (MO0 PARLE LA DFTIROON OF CEATIFICADD O SALA RO

L DATOHS: O L SOCETTARLS, D COCACIOH

SDCRITARIA OF FTRICACTON O

KIT [MTIDAD KORIEATDEA

DEFARTAMIHTI:

II. il TiCx S PR OIS DL CROWCEHTT

Lo ol los

1 Frime: apsillac

Frimer rombre

gL 5C namibee

1. Tipa de Scoareeris

Humarm: Sccuorssste: |

III. STUCOR LAGDR AL

1. Tisa de s culmcien

Hadcral D s fcnad o md = D
Terriforial I:I B Subtips Do gt el I:lh' uricipsl I:['.h-.'lu. I:l
b Fusnos 38 recurso: Fizarciadc Dl’-\"r.‘a’:: E[hcu'u-\. propica D
. CARGD Dewewros D it D Cusl? |
1. HIVTL: Fremarcisr D Frimaris D s icw 1ac umcarln E[ Cirmcrivea D
AL ACTTWACE = D L5 D
% TPO DI HHIEFA W TN T Froqgisded D From oo D Cxra D Com :{
. Wil P DL DT TR MU CAT WA ACTLAL L LILTIRAD 53 5 ACTIRADD
Oucad o Munidss [isga namism s
| A = o)
1. GRADD DO ISCALARDN I:I:l I Ho A& I:l:l:l:l:l L FECHA A& CT T T T T
1. FOOHA EFTCTDS FISCALES I | | | I I | I I
| R Sl bt e el
R oeso | ] L T T T T T T fowsee LT T T T 11
(T o I I N N N N N N e e N I I I I
ASICRIAT IO BASTCA | SUM |
SOHIFETS LT 1O
TOTALS
APDNTTS FOMSAG DT Ll I:I ua I:l
FACTORES O ARCATT: gl gm achc T D aLcn | sk D Sz Lm0 D

]

Hombre cimplets

Rksmeena de Socumiesis:

FFRAA DI FLIRCIOH AR THUT CTRTIFCA
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{fiduprevisora)

IRSTRLICTIOMS FAAL FL CILKGTR O ENTO DL FORMBMILA RS DMEC RARS LA DEPTTHCOM D CTETIFSCADS: OF SALARIES

CALKSERCIE EL FORKMULARG BN FORMA CLARA, SN BORRONES, M TACHONES, NG 5 ACEFTAN ABREVIATURAS

1. DATEE DF LA SECRETARL DE EDUCRGON

= Lbporetaria de Ed Escriba g i 1 de la Aad biz de expedir & oertfeads de Sempo de seevkcen, pa ea el Desartamenio o
Municipis .

+ HIT: Encrita red dim et i [AiE] de b dad [Secretaria de Educadin]

# Departaments: mcriba ol d i b cual I Secretaria de Educackén

L DAToE PERRDMALEY DEL DOCENTE

& Apaliidos y rombres: Escibalos seiin o orden mtableckdo y conforme Aguraen el documenin de identidad
=D in identided: Excrita detz ol ni dold dm id dad dal o
# Tipe: Tipo de docemanto. Manue con usa equis {x) e la cesilla comespondients: £ € - Sbdula de cludadania, ©F : Cédula de exdranjeria.
I, STUACCN LABCRAL
= Tipzde ! sefiale ol bpo de I i wrfiorme a k= b s ! io como e la ! wotual = b uBma en caso
de mxtar retiredo, para exbe margue con ona egub (o] al rente de b cnlla corrmpondiente:
I Som faw ladon por nombs il et |y s lades  partir del 1 d dim 1L
Bzmde: Son ki dwdini por - de srtided territorsl aste dal 1 de enero de 1978 ¢ los vinculsdos & partic de exta fecha Bata didemboe 30
de 2505, de coni lad com ko di per laley 43 de 1975 Hasta of 11 de dickembes de 2969,
s s lms, Dopar les les, afilado al Fordo en victud de la ey 60 de 1993, decreto 198 de 1995 v decreto 2300 de 197, 5i
i Territorial ad ! iskm irclicar:
LubSpo: margee con una eguis [ al frere de la codlls cor i Cepar . WA lo Disrital
Fuenis da recunc: identifigue en duts cesllls s fusnte de recuno con e ceal se aflla o d F de, Ciodl dn o M Froples.
& Cange: Marges oom uni egubs |« il e doceste o directive docents. En caso de e B8 i la falidad da directhen.

= Griivn: ndligue sl e docente s encoenira acivo o ne.,
= Hfenl: Margue con una eguis (3 =l nivel en el que laboa el decente: Frimana, 2oea Secundania o Directres Docenie (4 e dooente)

L drw dal b 4 Escriba el nombr leto ded plantsl ed donde labors o domerts, a fecha de solicfud o el Gitimo en cno que
ol docanits sule retinedo.

& Oudad o Munidipla: Bicriba b osidad o mesnicipio del plastel sducatieo

= U Escriba ol & dil glantsl ed

IV ESCALEFON

& frade: Indigue o grado de escalaltn sctual & fecha de epadir o cortificsdin Sepin decreto X277 de 1979,

= M A A: Eseriba ol ndmers diel fcts Adminhtrstivn con ol callse otomgo le dnificsciin de escalabin.

& Focha &8 : Indiges en admerod aniSigom ol Sa (00], o e (W] el afo (A48 ] de la Secha o e gos fus fido ol St A wthm.

& Focha Efectio Fcale - ndigus en nimenes acibiges el die (D00 ol mes [8M] ¢ o afic [AsR] de la Teche o partir de lo cosl Fige la cladfloscidn de asoalafde.

. SAL AR DEVENGADOS

& [ mcbores salardales: Se debe determinar ko fectorm salerisle: olbjeto de la | {acidn, d do ke T 3 do con Ia
1 el P

= Dende — Hasta: s ol pericdo en el cual se devenga ol factor salaral que we ol cersficandn.

Noba- o = presentan modBcaciones en b fachormi, se deberl cortificar entre que periodes devengd o i el fecior que se bl cortificando.

= Tolal: Hace referenca al bolal de o valkerss devengades duranie e periede goe certfcan.

& Apories FOMAL 4 e ol s Blps | de aportm mon destins al Fordo Kadonal de bern el P fo.

W DTS D QLBEM CERTIFICA

- E bt Apallich v E 3 dis quien carfica.

# D iu idertided: Excrita detc el ni dal du denticded de guisn oerific

= Tipz: Tipo de domumens. Margue con ura eguls (x) e la coesilla comespondiente: CC - Chduls de cudadania, CE: Cedula de extramjeria.
= | pcha: en la quese exside la cereficacisn

& Firrna: del funcionesis gulsn oertilice

NOTA: Det fcar ol & de expedic las cortificacionm
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Anexo B. Formato Certificacion de Historia Laboral
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{fiduprevisora)

PETAUCCHINES PR [L UGTRCWMIERTO DEL FORMIULARIC UNICD PRAA LS ENPEDCION DF CERTINCADD D SUSTORMW, LABDRAL

CALIGEMOE EL FORMULARID EN FORMA CLARA, SN BORIOKES, Ki TADHONES. MO SE ACEPTAN ABREVIATUILAS,

. DATOS DE La SECRETANL, DE EDUCADON

= pcrptaria de Educaciin: Exoriba el momisne comslein de b entded rescomable de expedi o oertSicado de fempe de seceicen, e sea el Desartamenio o Municiske Geritfioede,
= M1 : Escriba nimers de identficecién isutana (K de laertidad Gecretacia de Eduracidn)
+ [epartamentn: meriba ol departaments a la cual la du Edh

IL AT PERECOMALES DEL DOCERTE

= apelkdos y mormbres: Escribalos sepin e orden extsblecids v onforms Sguna en el decurmenbe de Bentdad.
[ o kdentidiad: Excrita datc ol nimar—e del 4 du Kmntided del docmin.
= Tipe: Tioo de documentis. Margue ozn una equb (o) en la coilla corapondeste: 05 Cbdula de cudedania, CE : Cédula de extranjerie

1L SITUACIGN LABOIAL
& Tipe de vinculscidn Sefale of Bpe de vinodaciin decenbs conforme a ke gue vl cortilficands, do comao el [ k ctual o la ulima en ciso de evtar retinedo, para
mibe margue ton una egoh o] al frenie de b codlla cormepondiente:
mL}mhﬂmhﬁme iz naciznal yios ladors @ partsr del 1 de erem de 1990
Inade: Son lo i b de ertidied terrtorial antes dell 1 de seers de 1978 y kn wisculeden o partir de mita Secha hiits dicemin 50 de 1989, de
:m’hmﬂld:nﬂbhl.rhprllHlihnﬁhﬂlllhhhnhhﬂﬂ
T |: Catritad, ¥ i, ifillacon ol Fonde en virted de la ley 80 de 1993, decrete 198 de 1995 v decreto 2IT0 de 1997 51 selecciona Territoral
wdicionaliments debe indicar:
tubbipe: margor com una egqub 3 al fremte de | cndlla coe ! Depar | d = Diserial
Fuenits de recumso: dentilgue en ésta casllls b fuente de recurees con le ool e elli6 al & F A, Lol da o Propio.
& Ciarpge: Margus con usa equls [ sl e docsme o directive decents. En ciee da ser Directiee, figue la medalidad dedi

+ Adthve: Irdique il & docents se enouentea actheo o no

& Mivel: Margue con una eguis [2) ol nbeel en el gue labora sl doceste- Primaria, Bduics Secondaria o Directhes Docents |9 e docenbe|.

& Mombre del mtablecimissts educativn: Eicriba ol nombre complets dall plante] edecation donde labors ol docente, & fecha de soleftud o el s en oo gue o docests mite reSnade.
 Qudad o Munkdipio: Eacriba s culdad o menidels del plntsl sducatv

'+ Do Eicriba sl dal planiel ed

Iv. ESCALAFON

+ Grnde: Indiges ol gredo de sscalafin sctal a fecha de sapedir o cartificaciin Sepin decreto 2377 de 15070,

# Mo A A Escriba ol nimers del Acte Adminkitratheo con el cual se ofengo la deslcecdn de mcalafdn.

& Fochia & 4 - indique en mimens acibigos of dia DD, of mes 8] v ol afo (4488 de la Fecha on  que fus expedide el Acte Administrathen.

+ Fncha Efectos Flacale.: indiges en admero aniblios o dia (00}, ol mes (MM] ¢ o afic [AAAA] de la fecha o partic de s cual fge lo desficeddn de mcalafén.

. FESTONLA LABORAL

& Tipe de vimculachén: Sefale ol Bpe de vinodackin decents condorme a ke que evth cortificands, do coma el I i wctual o la ulima en caso de evtar retinedo, para
mibe margLe con sna egub |1] &l frents de b collla cormmpoadienbe:
mhmhnnmwmu i naschonal ybos ladors a parti' del 1 de enem de 1990

lrade: Son oy ] b de entidisd territorial ante dell 1 de enero de 1970 § b winculisden o partic de mita Secha hasta didersibe 50 de 1989, de
mfmnlildmnbh-rhpwlnHlihnﬁ.hﬂallllhhnhhﬂﬂ
T HE i, ¥ ik, ifllacon al Fonde en virted de la ley 60 de 1993, decrete 198 dis 1998 v decreto 2970 de 1997, 51 selecciona Tertitorkal
adicenaiments debe indicar:
Subipe: marges con wna egqub |« al frents de lo cndla corropondients: Departamental, Municipal o Dhtrfal
Fuents de recunci: dentifque en dita casilla b fuerte de recurees con | cual e oflié al 4 I da, il do o Propled.
» Carge: Mamue con una egus (2 sl e doceme o directive decente, En caee de ser Directive, figur s medabdad dedi

# Acttwo: Indigue il o docents se snosestra sctieo o no

+ Wiwek: Margue oo una egquis (2 el nivel e el que labora ol docente: Primaria, Bdsca Secandaria o Directhe: Docents |4 e decents|.

= Momizre del mtablecimiesbs educativn: Escriba ol rembre complete del plamtel edecamen donee lalors ol docere, @ fecha de solefud = el utres en coo gue ol decerte @t reErade.
& Budad o Muskipin: Eacriba o culdsd o menicple: del plantel edecatv

+ L Exeriba sl del plantel ed

. DATOL DE GUIEN CERTIFICA

+ Momizne drin: Apel lides y nom brto de guisn cersfica,

» [ e identidiad: Euerita jirte: ol nimar—e del 4 din identidad de quien certsfica

= Tipe: Tioo de documentis. Margue ozn una equb (o) en la coilla corapondeste: 05 Cbdula de cudedania, CE : Cédula de extranjerie
» [mcha: en la que s expede la certfcacidn

# Firrna: del fancionariz quisn certifica,

NdTA: el certfoar o Fusciznarnio compeiente de exoedic @y certifioaciomes.
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Anexo C. Formato solicitud de pension

SECRETARIA D EDLCACION:
FOMDO NACIONAL DE PRESTACIDMNES SOCLALES DEL MAGISTERID
FORMATO DE SOUCITUD FENSION

ey ST o s 5 e i N |
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fiduprevisara)
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LA SOLICTTUD OF PEMAT
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Anexo D. Formato de sustitucion pensional y pensiones post-mortem

SECRETARL DF EDUCACHIN
(fiduprevisora) FONDOD MACIONAL DE PRESTACIONES SOCIALES DEL MASISTERID
FORMATO DE SOUCITUD SUSTITLCIGHN FENSIONAL ¥ PENSIGNES POST-BA0RTEM
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Anexo E. Formato solicitud cesantias definitivas

SECRETARIA DE EDUCACN:
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Anexo F. Formato solicitud Cesantias Parciales

SECRETARIA DE EDUCACIGN:
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Anexo G. Formato Solicitud Cesantia definitiva Beneficiarios
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UOCUMDNTOS PARA LA SOLIGITUD DE CESANTIR DEFINITIVA BENEFICIARIOS

[ [SEROR COLICITANTE

*5la decomentacidn no estd comgleta, sw solciied serd deveelin pars que sne los documnentos lalantes

*Los brmings empezardn a cormer Lna ver o aporte toda s decunseriacdn requerda

*Exios documonios deben ser presentados en caopeta Lemaie olide caniente, detidsmente legajados en el mismo orden
e que seestdn relacinande

LAS CASILLAS SON U0 EXCLUEING DE LA ENTIDAD TERRITORIAL

1 Formata de Seliciud de prestacidn cempletsn ente dillgendiado

1 Emcaso de sar nas do un beneficlatle debe anexar Farmato Detalle de Baned| ckardes debidamente diligencliado
3 Do Totecaplas ampliadas ¥ legildes de la cidula de cludedanta del educados

4 Origingl o copla sutentics del Reglétra chll de defoncldn de! educador.

5 Aot sdmintstrativo de retiro definitive ded servicle docente donde se indive B fecha de efecios Tisgalos

& Original del Certificade de tempo di serdche sapedide por la emida beredtedsl mo suprlar o tres [3) meses 3 la fecha de rodicazién dela
solicltud.
{ Debe contenar &l lpe vinculscion dil educotos para determinar &) régi prestacional, s povedades adnainistrativas convo: nombramlentos,
trasladas, comlslones, pernutas, Beenslas, suspenslones, reflejendo al ¥ bacha dio los aclas sdminiiratives de les novedades con fecha de
rgeesa ¥ retinal.

7 Original del certificado di salarl pedido por fa enthdad pagadora, sohre al ditimes salarie dovengada,

(54 el salario ha variado en los tres (3] dimos meses anemar o cortificade de s (12) meses del sbtimea adio die servicio, rellejanda e tipo de
winculacion del educadar, cargo, gradd en el escalafn, horas extras cetificadas mes por mes, sl hubo ascersos en el escafalin conificar a partic
de gue fecha sufre efectos Bialesh
8 Certiilcado de la entldad que cancelaba b cesantias antad de la creaciin del FRPEM sobre sntltipos pagados.
Ceatificadn de la entidad que cancalaba las casamias antes de b croaide del FRPSI sabire snticipod pagadeos,
9 Pary Salve expedae por la pagadurla de la entidad empleadora sobre canceladdn de pagos y deudas.
10 Reporks las d las censatias da 1980 an adelante o reportes desde |a fecha de posesidn,
[Para docentes Maclonalas con Régimen de Maciossl)
11 Paxy =eben dell Fondo Naclomal del Ahorro
[Para los docentes Maclonales y bos winculados a paetic del 1 de Enero dedSai1)
12 Copla de ka publicachén de los edictes,
{una [1) por 30 dias publicado o dos (2} can Intarvalos da 15 dias cada ueal
13 Original o Copla auténticada logible del Regista civil de nesimiento del educatos,
|En dondie refle)e o rombee de los padres para demesliar parenbasco, en caso gl of educador fuese solers).
14 Original o copla auténtlca del Registra Civll de Matrimonia.
{Can fecha de enpedicdn no superor a tres (3) meses a focha de radicackdn di la solicud),
1% Fotocopla ampliada y legibde del documants da identidad de cada une e las benoBidaries,
16 Orlginal o copla autentica dal reghtro civil da nacimiento de cada uno de los benelicados,
17 Declaradion extrajuichs en dosde candte dependends econdmica de hermanos menores de 18 afios y | v del educadd

onooobomo O

que depeadian scondmicansente.
15 En cava die Bornsnks mayanes henelciarias oo debe anecer # cortificado de Entldades &dminlstradoras de Pencldn adicands <1 <o D
encucniran o no ponskanades,
M Escritura paiblica de sucesidn, en caso de hesederos
(Do e s registre la partida die la oxiantia definitiva an valor v distrimeidn que e coevespande a cacla wnie de los brederas, en el eventa dono
aplstir pingung de las droanes sucesoralias eslabiecllas en la normal,

FORBEE Y FIRRGA DEL FUNCIOMARID RADICADOR

VERSION 0 [FR-GME-DE-D05

109




Anexo H. Formato solicitud indemnizacion
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DOCUMENTOS PARA LA SOLICITUD DM INDEMNIZACION

SEROR EDUCADOR
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faltantes

*Los térmings emgezaran @ oorrer una vez se aporte toda la documentacisn reqgeerida

*Estas dacurnentas deben ser presentados en carpeta tamalfio oficio corriente, debidamente legajados

en el mismo orden enogue seestan relaconando

LAS CARILLAS BON US0D EXCLUENWD OE LA ENTIDAL

1 Formato de Soliclud de prestacldn completamen
? Fotocopia ampliada y legible de la eédula de ciudadania del educador,

3 Certificado de Incapacidad expedido por el médico de la entidad donde se encuentra afillado
el educador.
{Donde consta si es enfermedad profesional o accidente
4 original del certificado expedide por la antidad meéd
{Donde 52 encuentre afiliado ¢ docente en el ceal conste el dafie sufride de
cuerdn con la tabla de valuacidn de incapacidades establecida en el Cadigo

g Original del certificado de salarios expedido por |a entidad pagadora sobre el dliimo salario
davengado al momenta de producirse |a incapaddad.

{Donde indigue el tipo de vinculacion del educador, dltima facha da ingresa a b docencia. Esta
certificado debe indicar ademiis kes aportes de Ley al Fondo del mMagisterio).

& Original del acta del accidente firmada por el superior inmediato.

{Em el cual conste las circunstancias e modo, temps v lugar del hachaj,

=

o 1 O

MOMEBRE ¥ FIRNA DEL FLNCIONARID RADICADROR

WERSION O FR-GNE-08-010
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Anexo l. Formato solicitud Auxilio Funerario y Seguro por Muerte

SECRETARIA DE EDUCAON BE : L
FORDD MACKIMAL D€ FRES TRIDONES SOCIALES DEL MaASISTERIO
FOAMATO DE SOLICTTUD ALCILS FURKERARID ¥ SEGLAD MO MUERTE
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DOCURERNTOS FARE L SOUMTTUD BF AELIO FIFRE RARID W SIGLUAG FOR MUTATE

SERCE SCLIDITANTE

=5 I CCRDg = [N M) a2 e, m andiciiud perd denveplte oora gue dreoos ke oo oo e rtes
Flars Dol g e a0 0TS LR S 0 aee |3 documarna Kin regeenids
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HLED LS RAR |

LY
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Anexo J. Formato solicitud Reliquidaciéon pensional

(fiduprevia IJFH._'! SECRETARLS DE EDUACACIIN:
FONDO MACIONLL DF PRESTACIONES SOCIALES DEL MAGISTERIO
FORMATO DE SOUCITUD RELIDHADACIEN FENSIGHAL
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DOCUBMENTOS PARA LA SOLICITUD E RELIGLIDACKSN PEMSICHEAL

R EDUCADDR
=51 la docursantbiiin nd &18 Complals , su saicitud o cevuela pam que anese o5 doounrenios
faltantes

Lo TEITIGS SR 3 Correr una ves 5= aporks tods la documentacidn reguernids

*Estos documentos delben wer presentados en canpela tamafhio ofico cormeste, detedamente begigados an
ol rismo arden en que sa estdn relacionando

W UED EXCLLEIAD O LA ENTIOAD TERRITORELAL

1 Formato de Solicdtud de p oy [= dibgenciado
2 A ol plincla i beagible di bn cidla de cisdadasia del educadar

3 Acto sdministrathvo de retino definitvo del serdicio docerte donde se indique b feche de afesias
(S

4 Original del Certificada dis tiemaa de servidio expadita por la entidad territorial no superiar a tres (3]
mezzes 3 ks fecha de radicacisn de | solicited, 1

[ Bebe contemer = tipo vinculacian ded educader para determinar el régimen prestacdonal, las novedades
| ativas moma: brarsventas, 1redades, (s pETEetas, Ioensias, sespensoness,
reflgianco al numero y fecha de los actos administratgs de las seedades con Tacha de ingreso y rating).

% Original del certFicado de salarios de los ditmos doce [12) meses de servicio espedfido por la antidad
territorisl

[Refizdande vl tipo de vinculscidn ded educador, corgn, Grado en & escalafbn, s certifican horas sdtras que
| cerbdiquen mes poc mes, si hube ascensos en @ afio de adgusiddn del stabes certficar a parti de que

fecha surge efectos fiscales, indicar ditima fecha de ingress & la docancla. Este certificado dede indicar e
aparias de Liy da Fondo dal Magistorio.

& Copiy de ln resclcn can que lo pensiond ¢ Fando del Magisterio.

7 Copda del comprobante de page de b dtima mesada pencional.

MOMERE ¥ FIRBA DEL FUNCIONARID RAHCADOE

FR-GNE-0R-007
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Anexo K. Solicitud de Publicacion de Normograma en el

Informacion

Care n-l
£

Sistema de

Codigo:
AP-SIG-RG-16

Fecha Aprobacion:

SOLICITUD DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 09/05/2013

Version: 6 |

Fecha:  24/06/2014 Solicitud No.

Solicitud para: |I| A. Crear |:| B. Mejorar |:| C. Retirar

Tipo de Documento

[ ] Manua [ ]  PROCEDIMIENTO %] Registro [ otro:

Nombre del Documento: NORMOGRAMA - RECONOCIMIENTO PRESTACIONES ECONOMICAS
A DOCENTES Codigo :

Usurarios del documento: Servidores Publicos

Nombre del Proceso al que pertenece el Documento: Gestién del Talento Humano

Nombre del Procedimiento al que pertenece el Documento: RECONOCIMIENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

A. CREACION DE DOCUMENTOS

Objetivo y Alcance: Delimitar las normas que regulan las actuaciones relacionadas con el reconocimiento de prestaciones
econdémicas a los docentes adscritos al Fondo Prestacional del Magisterio.

B. MEJORA DE DOCUMENTOS

Parte por Modificar Mejora Sugerida Aclaraciones

C. RETIRO DE DOCUMENTOS

Causa del Retiro:

Lider del Proceso: XIOMAR JIMENEZ MORA ORDONEZ

Proponente del Cambio: SERGIO IVAN AMADO - MARIA CECILIA

Cargo: Coordinadora Equipo de Prestacién del Magisterio Cargo: Profesional Universitario

Firma Firma

Afecta la Integridad del Sistema: si 1 No [ 1

Comentarios:

Revisado por: [ Aceptado [__| Rechazado Fecha:
Aprobado por: — Aceptado [_] Rechazado Fecha:

NOTA: Se debe adjuntar el archivo propuesto en medio magnético
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Anexo L. Solicitud publicacion en Intranet el procedimiento para
reconocimiento de prestaciones econémicas de docentes adscritos al Fondo

Prestacional del Magisterio

Cadigo: Fecha Aprobacion: .
SOLICITUD DE DOCUMENTOS Y REGISTROS AP-SIG-RG-16 09/05/2013 Version: 6 |
Fecha:  24/06/2014 Solicitud No.

Solicitud para: |I| A. Crear |:| B. Mejorar |:| C. Retirar

Tipo de Documento
|:| Manual I—X_—l PROCEDIMIENTO |:| Registro |:| Otro:

Nombre del Documento: DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA RECONOCIMIENTO DE
PRESTACIONES ECONOMICAS

Usurarios del documento: Servidores Publicos

Nombre del Proceso al que pertenece el Documento: Gestion del Talento Humano

Nombre del Procedimiento al que pertenece el Documento: RECONOCIMIENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

Codigo :

A. CREACION DE DOCUMENTOS

Objetivo y Alcance: Establecer los medios necesarios para el tramite, liquidacion, reconocimiento y notificacién de las prestaciones
econémicas de los docentes afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones del Magisterio en el Departamento de Santander.

B. MEJORA DE DOCUMENTOS

Parte por Modificar Mejora Sugerida Aclaraciones

C. RETIRO DE DOCUMENTOS
Causa del Retiro:

Proponente del Cambio: SERGIO IVAN AMADO - MARIA CECILIA
Lider del Proceso: XIOMAR JIMENEZ MORA ORDONEZ

Cargo: Coordinadora Equipo de Prestacion del Magisterio Cargo: Profesional Universitario

Firma Firma

Afecta la Integridad del Sistema: si [ 1] No |:|
Comentarios: i

Revisado por: 1 Aceptado |__| Rechazado Fecha:
Aprobado por: ] Aceptado [] Rechazado Fecha:

NOTA: Se debe adjuntar el archivo propuesto en medio magnético
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Anexo M. Solicitud Registro Tablero de Indicadores

Cédigo:
AP-SIG-RG-16

Fecha Aprobacion:

SOLICITUD DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 09/05/2013

Version: 6 |

Fecha: 24/06/2014 Solicitud No.

Solicitud para: II' A. Crear |:| B. Mejorar |:| C. Retirar

Tipo de Documento

[ ] Mawa [__]  PROCEDIMIENTO [ Registro [_] otro:

Nombre del Documento: TABLERO DE INDICADORES

Caodigo :

Usurarios del documento: Servidores Pablicos

Nombre del Proceso al que pertenece el Documento: Gestién del Talento Humano

Nombre del Procedimiento al que pertenece el Documento: RECONOCIMIENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

A. CREACION DE DOCUMENTOS

Objetivo y Alcance: Evaluar si se esta cumpliendo con las metas propuestas y tomar acciones, con el fin de mejorar el proceso.

B. MEJORA DE DOCUMENTOS

Parte por Modificar Mejora Sugerida Aclaraciones

C. RETIRO DE DOCUMENTOS

Causa del Retiro:

Proponente del Cambio: SERGIO IVAN AMADO - MARIA CECILIA
Lider del Proceso: XIOMAR JIMENEZ MORA ORDONEZ

Cargo: Coordinadora Equipo de Prestacion del Magisterio Cargo: Profesional Universitario

Firma Firma

Afecta la Integridad del Sistema: si [ 1 No L.

Comentarios:

Revisado por: [ 1 Aceptado [__| Rechazado Fecha:
Aprobado por: ] Aceptado [] Rechazado Fecha:

NOTA: Se debe adjuntar el archivo propuesto en medio magnético
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