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Florencia, 13 MAR 202&: |

COMUNICACION EXTERNA No, 000041

PARA: DIRECTIVOS DOCENTES (RECTORES Y DIRECTORES) DE LOS
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEPARTAMENTAL DEL CAQUETA

DE: JACKELINE ORTIZ CABRERA, Secretaria de Educacién Departamental.

ASUNTO: Lineamientos para la transcripcion de incapacidades médicas.

Cordial saludo.

En la gestion de la jornada escolar se contempla que las Secretarias de Educacioén deben
desarrollar actividades que promuevan su cumplimiento en las Instituciones Educativas,
realizando difusién de politicas asociadas, tales como la publicacién de los lineamientos
que la entidad territorial tiene sobre el cumplimiento de la jornada laboral de docentes y
directivos docentes y administrativos, ademas, debe determinar los instrumentos y
establecer la periodicidad para el reporte del ausentismo de los funcionarios de las IE y
alimentar el aplicativo correspondiente en el sistema HUMANO.

La Secretaria de Educacion Departamental del Caqueta en aras de garantizar la eficacia,
eficiencia y efectividad en la gestion administrativa, se permite establecer los siguientes
lineamientos para la transcripcién oportuna de incapacidades medicas por parte de
docentes, directivos docentes y administrativos, de conformidad con lo sefalado en el
articulo 121 del Decreto 19 de 2012, Decreto 1083 de 2015 y Decreto 1655 de 2015:

Lineamientos para la transcripcion de incapacidades de docentes y directivos
docentes:

¢ Toda incapacidad de docentes o directivo docentes debera ser remitida a mas tardar
al dia siguiente de su expedicion a la prestadora de servicio de salud “FAMAC Ltda"
o al correo electronico saludocupacionalfamac@yahoo.es, para que se realice su
respectiva transcripcion, posteriormente FAMAC remite ya legalizada la incapacidad
a la Secretaria de Educacion Departamental para ser ingresada al Sistema Humano
Web.

e Es deber de los docentes y directivos docentes informar de manera oportuna al jefe
inmediato sobre la expedicidén de una incapacidad o licencia, allegando copia de la
respectiva certificacion de incapacidad expedida y transcrita por la autoridad
competente (FAMAC), de conformidad con lo sefialado en articulo 2.2.5.5.11 del
Decreto 1083 de 2015, numeral 6 articulo 2.4.4.3.1.5. Decreto No.1655 de 2015. ?(
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Es responsabilidad de los rectores y/o directores como jefes inmediatos de docentes
y directivos docentes, al ser informados sobre la expedicién de una incapacidad a
un servidor publico que tiene a cargo, exigir copia de la incapacidad transcrita por
FAMAC, y a mas tardar al dia siguiente enviarla a la Direccion Administrativa y
Financiera de esta Secretaria, de conformidad con la funciéon establecida en el
numeral 10.6 articulo 10 de la Ley 715 de 2001.

Es responsabilidad de la Secretaria de Educacion adelantar el tramite para el
reconocimiento de incapacidades por enfermedad general y licencias de maternidad
o paternidad ante FAMAC Ltda, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 121 del
Decreto 19 de 2012.

En aquella situacién que una incapacidad o licencia sea concedida por un médico
particular, el servidor publico debera enviar oportunamente copia de la incapacidad
o licencia a FAMAC, para la correspondiente transcripcion; en caso de ser negada
esta transcripcion, se considerara ausencia no justificada que debe ser reportada a
la Oficina de Control Interno Disciplinario de la Gobernacién del Caqueta, al igual
gue se procedera adelantar el debido proceso para descuento de dias no laborados
y/o proceso administrativo de abandono del cargo, segun sea el caso.

Todos los directivos docentes y docentes deben cumplir con el tiempo que ordena
la incapacidad.

Las incapacidades que no son transcritas no tienen validez para la Institucién
Educativa, ni para la Secretaria de Educacién y se tomara como inasistencia laboral.

Lineamientos para la transcripcion de incapacidades de Administrativos:

Radicar por medio del sistema de atencién al ciudadano (SAC) la siguiente documentacion
que es requerida por las EPS para la legalizacion de las incapacidades:

Certificado de incapacidad

Epicrisis o Historia clinica de la atencidn por la cual fue incapacitada.

Copia cédula de ciudadania

Las unicas incapacidades que se tendran en cuenta seran las expedidas por las
diferentes EPS en las que se encuentren afiliados los servidores publicos, junto con
las epicrisis, y si la incapacidad es otorgada por un establecimiento de salud
diferente a la EPS que esta afiliado, el servidor publico debera transcribirla ante la
EPS.

Se les reitera a los Directivos Docentes (Rector y/o Director Rural) que deben informar por
escrito y oportunamente toda ausencia de un servidor publico (Docente, Directivo Docente
o Administrativo), a la Oficina Administrativa y Financiera, despacho que se encargara de
adelantar los tramites administrativos para determinar si el ausentismo laboral es justificado;
en la situacion que el ausentismo laboral no sea justificado, se aplicara el debido proceso
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para descontar de nédmina los dias no laborados sin justificacion legal y/o adelantar el
debido proceso por abandono del cargo, al igual, que remitir la. novedad a la Oficina de
Control Interno Disciplinario de la Gobernacion del Caqueta.

Que en ese orden de hechos, es preciso resaltar que la omision en el reporte de novedades
de ausentismo laboral o reporte tardio de las novedades, puede afectar la prestacion del
servicio publico educativo, situacion puede dar origen a un proceso de orden administrativo,
disciplinario, fiscal y penal, segun sea el caso.

Agradecemos su atencion a la presente.

YEIN
Asesadr Juridico 'SEDC

<

ANG A O A VASQUEZ
Jefe defla Oficina Administrativa y Financiera

Radicado: N/A

Copia: N/A

Anexos: Guia de procesamiento de incapacidades médicas y formato de incapacidad FAMAC.
Transcriptor o proyectd: Juan Diego Marroquin Ramirez“
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Florencia Caqueta, 12 de marzo de 2024

Sefiora:

ANGIE LORENA LOZADA VASQUEZ
Jefe Administrativa
Secretaria de Educacion del Caqueta

Florencia

Asunto: Apoyo Para El Procesamiento De Las Incapacidades Médicas.

Comedidamente solicitamos su colaboracion y apoyo con los rectores y
coordinadores de las instituciones educativas de la planta docente de la secretaria
de Educaciéon Departamental, con el fin de dar tramite oportuno al reporte de las
incapacidades de los docentes, lo anterior, debido a que en repetidas ocasiones
se realiza el tramite de las mismas de forma extemporanea, generando asi
alteraciones en los procesos administrativos; de igual manera, es importante tener
en cuenta lo siguiente.

e La linea de WhatsApp institucional de Famac Ltda para el tramite de las
incapacidades es 3136571090 y los horarios de atencién de lunes a viernes
de 7:00 am a 11:00 am y de 2:00 pm a 5:00 pm.

« Las incapacidades que se ordenan en la atencion médica de FAMAC,
quedan cargadas en el sistema medico corporativo a la espera de la
solicitud del docente para ser procesadas, para ello deben comunicarse via
WhatsApp y en un solo mensaje anexar 10s siguientes datos:

v
v
v
v

Nombre completo,

Identificacion

Institucion educativa donde labora
médico tratante

« Las incapacidades ordenadas en la red externa (Clinica Medilaser, Hospital
Maria Inmaculada, Corpomedica, entre otros), NO deben ser remitidas por
los docentes a la Institucion Educativa ni a la Secretaria de Educacién sin
antes ser auditadas y procesadas en Famac, sin este procesamiento estas

e itits %55 Pasto - Narifio, Calle 14 # 34-24 Barrio San Ignacio. Teléfono (2) 7336200
< Us o Florencia - Caquetd, Carrera 9 # 9-104 Barrio El Prado. Teléfono (8) 4352918
A .10 Mocoa - Putumayo, Carrera 9 # 14-87 Av. Colombla. Teléfono (B) 4295375
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incapacidades carecen de validez, por io anterior el docente debe remitir la
epicrisis y la orden médica o incapacidad generada en la red externa en
formato PDF al WhatsApp Institucional de Famac para ser procesada.

Es menester recordar que el tramite de las incapacidades debe realizarse en un
lapso maximo de 24 horas después de su emision.

Cordialmente,

i
DAGOBERTO GIRALDO ALZATE
erente de FAMAC LTDA

Proyectod: Aura Maria Sabogal Olmos/ Lider $ST
Revisé: Dagoberto Giraldo Alzate / Gerente
Aprob6: Dagoberto Giraldo Alzate / Gerente

PROINSALUD S.A,; Pasto - Narifio, Calle 14 # 34-24 Barrio San Ignacio. Teléfono (2) 7336200
FAMAC LTUA: Florencia - Caqueté, Carrera 9 # 9-104 Barrio El Prado. Teléfono (8) 4352918
UMNIMAP £.4.: Mocoa - Putumayo, Carrera 9 # 14-87 Av, Colombia. Teléfono (8) 4295375
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