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BUCARAMANGA LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS Secretaria/ Oficina:
Municipio de Bucaramanga  §(C-2(01896 Version:1.0

Establecer las actividades y requisitos para la asignacion del apoyo educativo dirigido a los hijos de los empleados publicos del Municipio de Bucaramanga que se encuentren cursando educacién formal en los
niveles de preescolar, basica primaria, basica secundaria o media, con el fin de contribuir al bienestar social de los empleados publicos y sus familias, conforme a lo establecido en la Resolucién No. 0359 del 19
de diciembre de 2024, modificada parcialmente por la Resolucién No. 0259 del 17 de junio de 2025.

Este procedimiento inicia con la publicacion de la convocatoria para la aplicacion al apoyo educativo hasta la asignacion de este al hijo del empleado publico que cumpla los criterios establecidos en este
procedimiento, hasta su aprobacién y pago.

Estimulos: Son los programas que se realizan con el fin de motivar el desempefio eficaz y el compromiso de los funcionarios publicos.
Hijo(a): Se denomina al descendiente directo de una persona, sea este por medio biolégico o por adopcién, siempre y cuando esté legalmente registrado.

Educacién Formal: Es aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados por el Ministerio de Educacion Nacional, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares
progresivas y conducente a grados y titulos.

Subsecretario (a) Administrativo (a) de Talento Humano.
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*Este apoyo educativo se enmarca dentro del acuerdo sindical pactado con las organizaciones sindicales de los empleados publicos del municipio. (Acuerdo No. 39 de la Resolucién 0359 del 2024 modificada
parcialmente por la Resolucién 0259 del 2025)

*Los hijos de los empleados publicos que deseen aplicar al apoyo educativo deberan tener una edad méaxima de 18 afios (con excepciones de ley).

*El empleado publico debe acreditar parentesco de su hijo (a) que postule al incentivo de apoyo educativo mediante el Registro Civil de Nacimiento.

*Este incentivo se otorgara para estudios de educacion Preescolar, Basica Primaria, Basica Secundaria y Media, en instituciones educativas reconocidas por el Ministerio de Educacién Nacional — MEN.
*El beneficio es para un hijo (a) por nucleo familiar del empleado publico.

*Se tendra como fecha méxima de postulacion al apoyo educativo hasta los primeros 10 dias habiles del mes de noviembre de la vigencia respectiva. El incentivo correspondera a 0,2 SMMLV.

Los documentos soporten que debera presentar el empleado publico al momento de la postulacion son:

1. Constancia/certificado de estudio vigente expedida por una institucion de educacion formal para el nivel educativo que se encuentre cursando el hijo (a) del funcionario publico, esto es, Preescolar, Basica
Primaria, Basica Secundaria y Media.
2. Registro civil de nacimiento.

F-GAT-8100-238,37-253 SEGUIMIENTO APOYO EDUCATIVO NIVEL EDUCATIVO

Ver NORMOGRAMA F-MC-1000-238,37-020 del Proceso de Gestién del Talento Humano.

Pagina 2 de 5



| ewoown ] eomwews ] ceowes | ceomeo ]

L Descripcion de la Actividad (incluir observaciones si < .
[No] [Nombre de la Actividad] [ p aplicaf] AREA CARGO [Documento] [Codigo]
1.Realizar convocatoria a través de una circular enviada a
todos los empleados publicos al correo institucional y Talento Humano Profesional Cireul
1 Realizar convocatoria publicada en cartelera por siete (7) dias, donde establece Y GTH designado reutar
a través de una circular la fecha en que se deben radicar las solicitudes.
2. Revisar la convocatoria . . . . Todas las : :
y determina si cumple con 2. Revisar la convocatoria y determina si cumple con los dependencias de la Funcionario N/A
los requisitos. requisitos establecidos para postularse per C pulblico
administracion central
3. Entregar por escrito la 3. Entregar por escrito la postulacion y documentos
postulacién y documentos ~ . .
soportes soportes en el plazo sefialado, a través del sistema de Todas las
peticiones y atencién al ciudadano GSC de la Alcaldia de d dencias de | Funcionario N/A
l Bucaramanga (Link: depe_r\tenc_:[as etal publico
https://pgr.bucaramanga.gov.co/Default.aspx?id=LopM78 administracion centra
4. Recibir, revisar y verificar G2wq78-vC4zXaS)
el cumplimiento y requisitos :
de postulacién en el formato
correspondiente.
4.Recibir, revisar y verificar el cumplimiento de requisitos Profesional F-GAT-8100-238,37-253
de cada postulacién en un plazo maximo de veinte (20) Talento Humano GTH designado SEGUIMIENTO APOYO
dias. 9 EDUCATIVO NIVEL EDUCATIVO
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FIN

5. Emitir en estricto orden de

cumplimiento

¢Cumple con
los requisitos?

5. Emitir listado en estricto orden de cumplimiento de
requisitos de los beneficiarios del incentivo y publica el
listado por tres (3) dias.

¢Cumple con los requisitos?
No: continuar Actividad No. 6
Si: continuar Actividad No. 7

Talento Humano

Profesional
GTH designado

F-GAT-8100-238,37-253
SEGUIMIENTO APOYO
EDUCATIVO NIVEL EDUCATIVO

6. Notificar al servidores publico
por escrito el incumplimiento de
requisitos

6.Notificar al empleado publico por notificacién fisica o por
medio de correo electronico del incumplimiento de los
requisitos, fin de procedimiento.

Talento Humano

Profesionales asignados por el/la Secretario (a)

Administrativo (a)

Notificacion escrita o
por correo
electrénico

7. Elaborar acto administrativo
que otorga el incentivé
educativo

7. Elaborar acto administrativo que otorga el incentivo
educativo en un plazo de tres (3) dias habiles y remite
para firma de la Secretaria Administrativa.

Talento Humano

Profesional
GTH designado — Secretario (a)
Administrativo

@

Acto Administrativo

8. Remitir acto administrativo
firmado a oficina posesiones

8. Remitir acto administrativo fisico firmado a la
Oficina de Posesiones para la numeracion con
su respectivo consecutivo donde se asigna

Talento Humano

Secretario (a)
Administrativo

Acto Administrativo

9. Remitir a Secretaria de
hacienda/Presupuesto para
expedicion de Registro
presupuestal (RP)

10. Expedir el Registro
Presupuestal (RP) Por la
Secretaria de Hacienda

11. Remitir a Tesoreria para
pago con copia a historia
laborales

A

| 12.Realizar pago

FIN

nimero y fecha. (@)
9.Remitir a Secretaria de Hacienda/Presupuesto la
Solicitud de Registro Presupuestal por medio del Sistema s taria Administrati Profesional N/A
Financiero SIF para expedicion del respectivo Registro ecretaria Administrativa Secretaria Administrativa designado
Presupuestal (RP) en un plazo de dos (2) dias habiles.
10. Expedir el Registro Presupuestal (RP) el cual se
genera por medio del Sistema Financiero SIF y remitir a s taria d Profesional
tesoreria para pago, el cual se notifica a Talento Humano Haci eg;?Pa”a e ‘ Especializado N/A
por medio de acien resupuesto de Presupuesto
correo electronico.
11. Remitir soporte de CDP, RP y acto
administrativo firmado a Tesoreria para el pago Profesional
correspondiente, con copia a la historia laboral Talento Humano GTH designado N/A
del funcionario publico. (un (1) dia)
Tesoreria

12. Realizar el pago correspondiente Municipal/Secretaria Tesc_)r_ero N/A

. municipal

de Hacienda
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IS S

VERSION FECHA DESCRIPCION DE AJUSTES RESPONSABLE (Cargo segtin
Manual de Funciones)
0.0 13/02/2025 Creacion del Documento Profesional Especializado
Modificacién del objetivo, condiciones generales de tal manera que solo se beneficiaran los hijos de funcionarios que este estudiando . L
10 15/05/2026 primaria, bachiller basica media y técnica es decir estudiantes que todavia no ha sacado grado de bachiller. Profesional Especializado
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