PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Codigo:P-GAT-8100-170-054

Fecha Creacion del Documento:

ALCALD - 150 9001 PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE AUXILIO DE LENTES Y Secretaria / Oficina: Subsecretaria ~ |13-02-2025
BUCARAMANGA MONTURA A FUNCIONARIOS PUBLICOS Administrativa del Talento Humano
Municipio de Bucaramanga SC_2001896 Version:1.0

Establecer los requisitos de asignacion del auxilio de lentes y montura establecido en el acuerdo sindical colectivo de la entidad de acuerdo a lo expuesto en el punto 49 de la resolucién 0359 del 19 de
diciembre de 2024, a fin de que los servidores publicos que apliquen al beneficio en mencién mejoren su calidad de vida.

Este procedimiento inicia con la publicacién de la convocatoria para la aplicacion al beneficio correspondiente al auxilio de lentes y montura como solucién a los problemas de salud visual de los
servidores publicos de la administraciéon municipal, hasta su aprobacién y pago.

Auxilio: Lo que recibe el servidor publico en dinero o en especie, tanto para su beneficio personal como para el desempefio cabal de sus funciones.
Lentes/gafas: Instrumento 6ptico que se usa para corregir defectos de visién o para proteger los ojos de la luz.

Montura de lentes/gafas: corresponde a la pieza que enmarca los lentes recetados y se sostiene sobre la nariz, extendiéndose hasta las orejas.

Subsecretario (a) Administrativo (a) de Talento Humano/ Secretario (a) Administrativo (a)

*Este auxilio se enmarca dentro del acuerdo sindical pactado con las organizaciones sindicales de los servidores publicos de la Alcaldia de Bucaramanga.
*Este auxilio se otorgara para compra de lentes y montura de los servidores publicos que alleguen los soportes requeridos.

*Se reconocera anualmente el valor de 0,2 SMMLV.

*Se tendra como fecha méxima de postulacion al auxilio de lentes y montura hasta los primeros 10 dias habiles del mes de noviembre de la vigencia respectiva.

Los documentos soporten que el servidor publico debe presentar al momento de la postulacién son:
1. Formula médica expedida por el profesional especialista de la EPS a la cual se encuentre afiliado el servidor publico y que corresponda al afio en curso.

2. Copia de la factura electrénica expedida por un establecimiento comercial (6ptica) debidamente inscrito en camara de comercio y registrado ante la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales
(DIAN).

Resolucion N.0359 del 19 de Diciembre de 2024; Capitulo 2 planta global N°49 Auxilio de Lentes y Monturas

Ver NORMOGRAMA F-MC-1000-238,37-020 del Proceso de Gestion del Talento Humano.
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[Descripcion de la Actividad (incluir observaciones si

[No] [Nombre de la Actividad] aplica] AREA [Documento] [Cddigo]
1. Socializar el procedimiento a través de una circular enviada a Circular
1. Socializar el procedimiento a todos los funcionarios publicos al correo institucional y Talento Humano Profesional GTH Publicacié
"a;eﬁ de una C"gll_"a’& la cual publicarla en cartelera por siete (7) dias, en donde se designado uc;cnaé:l:;en
ebera zg;tg:;r:a aen establezcan las fechas en que se deben radicar las solicitudes.
2. Revisar el procedimiento y radicar la solicitud de postulacién
2.Revisar el procedimiento y al auxilio de lentes y montura con los debidos soportes ante la
radicar la S°"|C"Ud_|‘_19 postulacion Subsecretaria Administrativa del Talento Humano a través del Todas las
alauxilio. sistema de peticiones y atencién al ciudadano GSC de la dependencias de la Funcionario publico NA
Alcaldia de Bucaramanga link administracion central
(https://pgr.bucaramanga.gov.co/Default.aspx?id=LopM78G2wq
78-vC4zXaS).
3.Recibir, revisar y verificar la 3. Recibir, revisar y verificar el cumplimiento de requisitos de

correspondiente postulacién cada postulacién de acuerdo con las condiciones generales de

este procedimiento.

Notificacion
escrita o por
correo electrénico

. fsitns?
¢Cumple con los requisitos? Profesional GTH designado por el/la Secretario (a)

Talento Humano Administrativo (a)

¢Cumple
con los
requisitos?

No: Notificar al funcionario publico por escrito o por medio de
correo electrénico el incumplimiento de los requisitos para la
subsanacion y/o retiro de la solicitud.

Si: Notificar al funcionario publico que cumple con los requisitos

Notificar al y continuar con la actividad 4.
servidor publico
por escrito
FIN
4.Solicitar a la Secretaria de Hacienda el Certificado de
4.Realizar la solicitud de Certificado Disponibilidad Presupuestal (CDP) a través de la plataforma Profesional GTH designado - Secretario (a)
de Disponibilidad Presupuestal y Sistema Financiero SIF y elaborar acto administrativo que Talento Humano 9 Acto Administrativo

A Al ’ Administrativo (a;
elaborar acto administrativo otorga el auxilio de lentes y montura en un plazo de veinte (20) @

dias habiles y remitir para firma de la Secretaria Administrativa.
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5.Remitir acto administrativo
firmado a la Oficina de
Posesiones

v

5. Remitir el acto administrativo firmado a la Oficina de
Posesiones donde se asigna nimero y fecha.

Talento Humano

Secretario (a)
Administrativo (a

Acto
Administrativo

6.Remitir a la Subsecretaria
Administrativa del Talento
Humano el acto
administrativo firmado

6. Remitir a la Subsecretaria Administrativa del Talento
Humano el acto administrativo firmado para la debida Solicitud
de Registro Presupuestal por el Sistema Financiero SIF

Talento Humano

Auxiliar Oficina de
Posesiones

Acto
Administrativo

7.Remitir a Secretaria de
Hacienda/Presupuesto la
Solicitud

I

7. Remitir a Secretaria de Hacienda/Presupuesto la Solicitud de
Registro Presupuestal por medio del Sistema financiero SIF

Talento Humano

Profesional GTH

8.Expedir el Registro
Presupuestal (RP) Por la

l

9.Remitir a Tesorerfa para
pago correspondiente, con
copia a la historia laboral

.

10.Informar a la Oficina de
Posesiones para la debida
notificacion

!

11.Realizar el Pago

FIN

para expedicion del respectivo Registro Presupuestal (RP) en designado NA
un plazo de dos (2) dias habiles.
8. Expedir el Registro Presupuestal (RP) el cual se genera por .
: . - . " . . Profesional
medio del Sistema Financiero SIF y remitir a Tesoreria para Secretaria de -
o X . Especializado de NA
pago, el cual se notifica a Talento Humano por medio de correo Hacienda/Presupuesto
- Presupuesto
electrénico.
9. Remitir soporte de CDP, RP y acto administrativo firmado a .
. A h L Profesional GTH
Tesoreria para el pago correspondiente, con copia a la historia Talento Humano - NA
. AP . designado
laboral del funcionario publico. (un (1) dia)
10. Informar a la Oficina de Posesiones para la debida Talento Humano Profesional GTH NA
notificacién al solicitante del pago. designado
Tesoreria
11. Realizar el pago correspondiente. Municipal/Secretaria Tesorero municipal NA
de Hacienda
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RESPONSABLE (Cargo segun

VERSION FECHA DESCRIPCION DE AJUSTES .
Manual de Funciones)

0.0 13/02/2025 Creacion del documenté Profesional Especializado

Se modifica las condiciones generales eliminando el parrafo donde el beneficio es para el funcionario publico una vez superado el periodo de

1.0 2110412026 prueba con calificacion de periodo de prueba con firma, y el soporte del RUT y, con ello, se corrigen errores de redaccion.

Profesional Especializado
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