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1. INTRODUCCIÓN

El presente documento describe el subproceso H04.03 Modificación Salarial indicando su objetivo, alcance, explicación detallada de cada una de las actividades que lo conforman, las áreas involucradas en el mismo, los entes externos con los cuales tiene relación en caso de aplicar, los registros que proporcionan evidencia de las actividades desempeñadas y los documentos de origen externo que pueden afectar o rigen dicho subproceso.

Este diseño detallado se complementa con un flujograma, que describe gráficamente las actividades que conforman el subproceso.  

2. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para tramitar, verificar, reconocer y formalizar la modificación salarial de los docentes y directivos docentes inscritos en carrera docente, con ocasión de los títulos académicos acreditados, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos definidos por la Entidad Territorial Certificada.
3. ALCANCE

El procedimiento de Modificación Salarial inicia con la recepción de la solicitud presentada por el docente o directivo docente inscrito en el Escalafón Nacional Docente y vinculado en carrera docente, para el reconocimiento salarial derivado de los títulos académicos acreditados, dentro de los términos establecidos en el cronograma definido mediante circular emitida por la Entidad Territorial Certificada y conforme a los requisitos señalados en la normatividad vigente.

Comprende la verificación de requisitos, validación de títulos académicos, análisis de procedencia, expedición, legalización y notificación que reconozcan o nieguen la modificación salarial solicitada.

Finaliza con la aplicación de las novedades correspondientes y la incorporación de los documentos generados en la historia laboral del servidor.

4. EXPLICACIÓN DETALLADA DEL SUBPROCESO H04.03 MODIFICACION SALARIAL POR ESTUDIO
1. Recepción de la solicitud: 
El funcionario asignado de Administración de Carrera recibe a través del Sistema de Atención al Ciudadano (SAC) las solicitudes de modificación salarial presentadas por docentes y directivos docentes inscritos en el Escalafón Nacional Docente y vinculados en carrera docente. Verifica que la solicitud haya sido presentada dentro de los términos establecidos en la circular emitida por la Entidad Territorial Certificada y que se adjunten los documentos requeridos para el trámite. Si la solicitud no cumple con los términos establecidos o no adjunta los documentos requeridos, se devuelve al funcionario solicitante indicando las observaciones para su corrección.
2. Verificar requisitos y validar títulos académicos: 
El funcionario asignado de Administración de Carrera verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad vigente para el reconocimiento de la modificación salarial y valida la autenticidad de los títulos académicos aportados por el docente o directivo docente, realizando las consultas o verificaciones que resulten necesarias ante las instituciones de educación superior que los expidieron, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Ministerio de Educación Nacional. Si la documentación o los requisitos no cumplen las condiciones exigidas, se procederá a dar continuidad a la actividad 3; en caso contrario, se continuará con la actividad 4. 
3. Negar la solicitud de modificación salarial: 
El funcionario asignado de Administración de Carrera proyecta el oficio de respuesta a través del Sistema de Atención al Ciudadano (SAC) mediante el cual se niega la solicitud de modificación salarial, indicando de manera clara y motivada las razones de hecho y de derecho que sustentan la decisión. 
4. Expedición de Acto administrativo:
El funcionario asignado de Administración de Carrera proyecta el acto administrativo mediante el cual se reconoce la modificación salarial, anexando los soportes que acreditan el cumplimiento de los requisitos exigidos por la normatividad vigente. El proyecto de acto administrativo se remite a la dependencia jurídica para la revisión y aprobación correspondiente. Una vez aprobado, se incorpora la novedad respectiva dentro de los registros y sistemas de información institucionales que correspondan para efectos de control y trazabilidad del reconocimiento efectuado. El reconocimiento salarial constituye una modificación en la asignación básica mensual y no implica ascenso en el escalafón docente ni reubicación salarial diferente a la establecida legalmente.

5.  Legalizar acto administrativo.
Una vez surtida la revisión jurídica y obtenidas las firmas correspondientes, el funcionario asignado de Administración de Carrera adelanta las actividades de legalización del acto administrativo, incluyendo su numeración, registro y archivo, de conformidad con los lineamientos institucionales para la gestión documental y administrativa.

6. Remitir acto administrativo para notificación.
Una vez legalizado el acto administrativo, el funcionario asignado de Administración de Carrera lo remite al Sistema de Atención al Ciudadano (SAC) para que se realice la notificación al interesado, de conformidad con los procedimientos y términos establecidos en la normatividad vigente.

7. Ejecutoriar acto administrativo y aplicar novedades.
Una vez el acto administrativo se encuentre debidamente notificado y en firme, se realizará la ejecutoria y aplicación de las novedades correspondientes para efectos salariales. El Sistema de Atención al Ciudadano (SAC), realizara la ejecutoria a través del proceso E03.01 Publicación, Comunicación y Notificación deberá efectuar los registros correspondientes en los sistemas de información institucionales y remitir los documentos que correspondan para su incorporación en la historia laboral del servidor.
5. ÁREAS INVOLUCRADAS EN SU EJECUCIÓN Y ROLES DE CADA UNA

5.1. Área / dependencias internas

	Área / Dependencia
	Rol

	Talento Humano
	Recibir y verificar las solicitudes de modificación salarial por estudio presentadas por docentes y directivos docentes a través del SAC.
Validar el cumplimiento de requisitos y la autenticidad de los títulos académicos aportados.
Proyectar los oficios de negación cuando no se cumplan los requisitos establecidos.
Elaborar y tramitar los actos administrativos de reconocimiento de modificación salarial.
Legalizar los actos administrativos mediante numeración, registro y archivo.
Aplicar las novedades salariales derivadas de los actos administrativos ejecutoriados.
Incorporar los documentos y registros correspondientes en la historia laboral del servidor.

	Gestión de Asuntos Legales y Públicos
	Revisar y aprobar los proyectos de actos administrativos de reconocimiento salarial.

	Sistema de Atención al Ciudadano (SAC)
	Gestionar la notificación de los actos administrativos a los interesados.


5.2. Entes externos (en caso que aplique)

	Nombre del ente externo
	Rol

	Instituciones de Educación Superior (IES)
	Confirmar la autenticidad y validez de los títulos académicos aportados por los docentes y directivos docentes cuando se requiera verificación.


6. REGISTROS
	Registro
	Responsable
	Como conservarlo
	Donde conservarlo
	Tiempo de conservación
	Que se hace después

	Solicitud de modificación salarial 
	Funcionario asignado de Administración de Carrera
	Expediente organizado y foliado, físico o electrónico 
	Archivo de gestión de Talento Humano
	Según tablas de retención documental del ET
	Archivo central

	M03.01.F03 Acto administrativo o comunicación escrita (2)
	Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del subproceso M03.01. Revisar actos administrativos


7. DOCUMENTOS EXTERNOS

	Documentos externos
	Fuente de los datos
	Versión o fecha de emisión según aplique

	Decreto 0915 de 2016, por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Función Pública.
	Presidencia de la República
	01 de Junio de 2016

	Decreto 1075 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Educación.
	Presidencia de la República
	26 de mayo de 2015

	Decreto 1278 de 2002, por el cual se expide el Estatuto de Profesionalización Docente.
	Presidencia de la República
	19 de junio de 2002

	Decreto mediante el cual se fijan las escalas de asignación básica, remuneración y demás disposiciones salariales para los docentes y directivos docentes al servicio del Estado.
	Presidencia de la República
	Actualización anual según decreto salarial vigente de la respectiva vigencia fiscal


8. ANEXO (DIAGRAMA DE FLUJO)
Ver Anexo Diagrama de Flujo H04.03 Modificación Salarial
Este anexo se compone de 1 página.  
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