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PROPOSITO

Establecer los lineamientos para que los servidores publicos de la Unidad Nacional de Proteccién puedan acceder al otorgamiento de los auxilios
educativos que brinda la entidad previo cumplimiento de los requisitos exigidos.

ALCANCE

Este procedimiento inicia con la presentacién de los documentos para acceder al auxilio educativo al Grupo Seguridad y Salud en el Trabajo, Bienestar
e Incentivos de la Subdireccién de Talento Humano por parte del servidor publico aspirante y termina con el desembolso de los recursos aprobados
a la Instituciéon Educativa que corresponda y el cumplimiento de los compromisos establecidos por parte de los beneficiarios.

Es de aplicacién para los servidores publicos de la planta de personal de la Unidad Nacional de Proteccién interesados y que cumplan los requisitos
para acceder a los auxilios educativos establecidos en la normatividad vigente.

RESPONSABILIDADES

RESPONSABLES

RESPONSABILIDADES

v" Presentar su postulacion
: . . . . v Conocer, suscribir y dar cumplimiento a los requisitos y compromisos que se adquieren con el
Servidor publico aspirante al auxilio educativo ; ” . . . .
otorgamiento del auxilio educativo, los cuales estan consignhados en el Acta de Compromiso
para auxilios educativos GTH-FT-153
v" Recibir la postulacién y documentos relacionados para su estudio
v" Revisar el cumplimiento de los requisitos exigidos para el otorgamiento de los auxilios
educativos
Servidor publico del Grupo Seguridad ySalud | v* Remitir al Comité Institucional de Gestién y Desempefio las postulaciones presentadas para su
en el Trabajo, Bienestar e Incentivos - GSSTBI revision y aprobacién
v" Proyectar la resolucién que ordena el desembolso del auxilio educativo aprobado.
v" Mantener el registro actualizado de la informacion relacionada con el proceso.
v/ Suministrar al Grupo Capacitacién la informacién de beneficiarios.
Secretaria Técnica del Comité Institucional de | v Emitir y enviar a la STH el acta secretarial que menciona el resultado de la sesion del Comité
Gestion y Desempefio - CIGD Institucional de Gestidbny Desempefio — CIGD en la cual fue presentada la postulacion.
Secretaria General v/ Realizar los trAmites necesarios para desembolsar el auxilio educativo.
v' Coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento de los compromisos relacionados con
Servidor publico del Grupo de Capacitacion . E;ﬁ{);i:]::rdiﬁfg(r);(;zignznéos y/o con I_a presentacion del proye_ctp segln corresponda. _
quipo de bienestar frente al cumplimiento o no de los compromisos

adquiridos por los beneficiarios de auxilios educativos.
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DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

Beneficio para los empleados que cumplan con los requisitos; es decir, no se identifica como salario o prestacion social*

Auxilio educativo Estimulo de caracter econdmico para apoyar el acceso, permanencia y culminacion de los programas de los diferentes

ciclos de educacion formal, que se otorga a los servidores publicos que cumplen con los requisitos establecidos en la
reglamentacion interna y sean favorecidos en la asignacion de este.

Beneficiario Quien se beneficia de una u otra manera de la ejecucion del proyecto.?

Entendida como "aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos

Educacion formal lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados y titulos".3

MARCO LEGAL

\

\

Ley 115 de 1994, Ley General de Educacion

Decreto 1567 de 1998, Por el cual se crea el Sistema Nacional de Capacitacion y el Sistema de Estimulos para los empleados del Estado.

Ley 909 de 2004, Por la cual se expiden normas que regulan el Empleo Publico, la Carrera Administrativa, la Gerencia Publica y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1064 de 2006, Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la educacion para el trabajo y el desarrollo humano establecida
como educacion no formal en la Ley General de Educacion

Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

Decreto 1499 de 2017, Por medio del cual se modifica el Decreto nimero 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica,
en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Resolucién 0674 de 2018, Creacién Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Ley 1960 de 2019, “Por la cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones”

Resolucién 1200 de 2021, Por la cual se establece la reglamentacion interna para la asignacién de auxilios educativos a los servidores de la

! Departamento Administrativo de la Funcidn Pubica - DAFP
2 Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP

3 Articulo 10 Ley 115 de 1994
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MARCO LEGAL

Unidad Nacional de Proteccion — UNP y se dejan sin efectos juridicos las resoluciones 019 y 0909 de 2020.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

GTH-FT-153 Acta de compromiso para auxilio educativo

GTH-FT-160 Formato Postulacion a Auxilios Educativos

GDT-FT-04 Comunicacion Interna

GTH-FT-204 Formato de Réplica de conocimiento

GJU-FT-02 Modelo de Resoluciones

GTH-FT-79 Formato de Entrega de documentos para clasificacion de historia laboral.

AN NN Y NN

CONSIDERACIONES GENERALES

En el caso que las solicitudes de otorgamiento de auxilios educativos sean remitidas a la Subdireccién de Talento Humano extemporaneamente, deben
estar acompafiadas de la justificacién de dicha extemporaneidad y su aprobacién estara sujeta a votacién en la sesién del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio — CIGD.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

Una vez recibida la solicitud de postulaciéon con 15 dias
calendario de antelacién a la fecha de pago, verificar que
los documentos que soportan la solicitud se encuentren

Recibir y verificar anexos:
los documentos
. . de postulacion a. GTH-FT-160 Formato Solicitud  Auxilios GTH-FT-160 Formato
Servidor publico . . . : Solicitud Auxilios
1 grupo SSTBI o Educativos V|ge,nte diligenciado. . Educativos y anexos
Actividad de b. Orden de matricula del programa de educacion ’
control formal expedida por la institucion educativa.

c. Certificacion bancaria y Registro Unico Tributario -
RUT de la Instituciéon Educativa.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

NOTA: En el caso de aspirantes que hayan sido
beneficiarios de algun auxilio educativo, para dar
continuidad al estudio de su solicitud, independientemente
del programa académico para el cual solicita el auxilio
educativo, se debe verificar el cumplimiento a lo
establecido en el acta de compromiso suscrita al momento
de otorgarsele el auxilio educativo anterior.

Servidor publico
Grupo SSTBI

Verificar
cumplimiento de
requisitos

Actividad de
control

« Solicitar mediante correo electronico al Grupo Control
Disciplinario Interno la verificacion de sanciones
disciplinarias

* Solicitar al Grupo Seleccion y Evaluacion la copia de la
evaluacion del desempefio laboral correspondiente al
ultimo afio de servicio

Correo electrénico

Servidor  publico
Grupo SSTBI

Tramitar o Rechazar
la postulacion

Si el servidor aspirante cumple con los requisitos y con los
documentos soporte, se debe:

* Realizar el calculo del porcentaje del auxilio a aprobar

* Proyectar la presentacion con los documentos
entregados por el postulado

* Remitir las solicitudes mediante correo electrénico a
secretariatecnica.CIGD@unp.gov.co para que se
presenten en el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.

NOTA: Si el servidor aspirante no cumple con los
requisitos establecidos en la reglamentacion interna, se
regresan los documentos de solicitud mediante correo
electrénico y/o comunicacion interna, informando los
motivos de rechazo.

* Correo electrénico
*GDT-FT-04
Comunicacion

Interna
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
4 Comunicar a los jefes | Comunicar mediante correo electronico al jefe de la
Servidor publico de dependencia o dependencia o subdirector los aspirantes que pertenecen o
del Grupo SSTBI subdirectores las a su dependencia y que se postulan para recibir el auxilio Correo electraonico
postulaciones educativo.
Mediante correo electrénico dirigido a
. . . . secretariatecnica.CIGD@unp.gov.co se debe solicitar la
Servidor publico Solicitar constancia ; ; - .
5 . constancia secretarial de la sesion del CIGD con la Correo electrénico
Grupo SSTBI secretarial s t . .
aprobacion y/o negacion de los auxilios educativos
presentados.
Comunicar las En caso de que existan postulaciones de auxilios « Correo electrénico
Servidor publico . educativos que no sean aprobadas en el CIGD se debe *GDT-FT-04
6 postulaciones no ) . : e L
Grupo SSTBI aorobadas informar al aspirante mediante correo electrénico y/o Comunicacioén
P comunicacion interna. Interna
Una vez aprobado el auxilio educativo por el CIGD, se . .
. L 2 . Acto administrativo de
Servidor publico Proyectar Acto proyecta el acto administrativo con el cual se otorga el . -
7 O . ” . P otorgamiento  delauxilio
Grupo SSTBI Administrativo auxilio y se adelantan los demdas trdmites para su educativo
oficializacion.
Solicitar mediante correo electrénico al coordinador del
8 Servidor publico Solicitar inscripcion | Grupo Presupuesto la inscripcién de la cuenta bancaria en Correo electrénico
Grupo SSTBI de cuenta bancaria | la cual se debe realizar el desembolso del auxilio educativo
aprobado.
. _ Recibir Notificacibn de la Oficina Juridica del acto -
Coordinador Grupo Recibir acto - X : o * Correo electrénico
9 - . administrativo por medio del cual se otorga el auxilio o .
SSTBI administrativo - * Acto administrativo
educativo.
.  Notificar al beneficiario mediante correo electronico el ..
Comunicar .. . . « Correo electrénico
. lici acto administrativo con el cual se otorga el auxilio T | ;
Servidor publico aprot}{:\mon.y solicitar educativo aprobado dirigido al aspirante
10 el diligenciamiento ' * GTH-FT-153 Acta de

Grupo SSTBI

del acta de
compromiso.

* Solicitar el diligenciamiento y envio del acta de
compromiso para auxilio educativo
* Solicitar la péliza de cumplimiento.

compromiso para
auxilio educativo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
El servidor publico beneficiario del auxilio debe remitir al | * GTH-FT-153 Acta de
Servidor pablico Remitir la correo bienestar@unp.gov.co: compromiso para
11 P L auxilio educativo
beneficiario del documentacion . . . o . o .
I, . - » Acta de compromiso para auxilio educativo diligenciada diligenciada
auxilio educativo solicitada - o . ~
* Pdliza de cumplimiento establecida en el Acta de * Poliza de
Compromiso para auxilio educativo. cumplimiento
Solicitar mediante correo electrénico al Coordinador Grupo
de Presupuesto el registro presupuestal con el cual se
12 Servidor publico Solicitar registro inicia el proceso de desembolso del auxilio educativo Correo electronico
Grupo SSTBI presupuestal aprobado, adjuntando copia del acto administrativo que lo
otorga, acta de compromiso suscrita por el beneficiario y
péliza de cumplimiento.
Coordinador Grupo Remitir documentos | Remitir via correo electrénico al Grupo Contabilidad (SG) Corr lectroni
13 b al Grupo de el registro presupuestal, el acto administrativo, la pdliza de orreo electronico
de Presupuesto - o . )
Contabilidad cumplimiento y el acta de compromiso suscrita.
Remitir * Correo electrénico
comprobante de la Remitir comprobante de la orden del pago presupuestal al
14 Tesorero e : * Orden del pago
orden del pago correo electrénico bienestar@unp.gov.co.
presupuestal
presupuestal.
* Recibir copia del comprobante de la orden del pago L
- " * Correo electrénico
. o Recibir y remitir presupuestal.
Servidor publico . » L - . . * Comprobante de la
15 copia del * Remitir al beneficiario del auxilio educativo mediante
Grupo SSTBI P ! orden del pago
desembolso correo electrénico una copia del comprobante de la
presupuestal
orden del pago presupuestal.
- : Remitir una copia al Grupo Registro y Control del acto GTH-FT-79 Formato
. - Remitir copia del - ; . - de Entrega de
Servidor publico e : administrativo por medio del cual se otorga el auxilio
16 acto administrativo a ; ) . L documentos  para
Grupo SSTBI o educativo para ser incluida en la historia laboral del N
historia laboral X L clasificacion  de
servidor publico o
historia laboral.
17 Servidor publico Comunicar al Grupo | Remitir al correo electrénico Correo electrénico
Grupo SSTBI Capacitacién los gestiondelconocimiento@unp.gov.co del Grupo de
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
auxilios educativos | Capacitacion lo siguiente:
aprobados.
a. Copia del acto administrativo por medio del cual se
otorg6 el auxilio educativo.
b. Copia del formato de postulacién.
¢ Copia del acta de compromiso suscrita por el
beneficiario.
Relacion de beneficiarios
Una vez recibida esta informacién, en su momento, se de auxilios educativos
. . - L solicitara a los servidores publicos beneficiarios del auxilio
Servidor publico de Recibir relacién de . L .
18 L o . los documentos correspondientes a la réplica del Acta de compromiso
Grupo capacitacién | auxilios educativos L - - :
conocimiento, en cumplimiento de los numerales 3y 4 del para Auxilio Educativo
acta de compromiso GTH-FT-153 GTH-FT-153
* El servidor del Grupo de Capacitacion solicitara
mediante correo electrénico al servidor beneficiario del
auxilio educativo el formato diligenciado de réplica del
conocimiento GTH-FT-204 y la presentacién (ayudas
memorias) * Correo electrénico
Solicitar los * El Grupo de Capacitacién podra hacer la solicitud hasta N
. - R R » Comunicacion
Servidor publico documentos por 3 veces en el mes siguiente a la terminacion del Interna GDT-FT-04
19 Grupo correspondientes a periodo académico, respuesta que debe enviarse en el -
S 1 P : s . o * Formato réplica del
Capacitacion la réplica del término de 5 dias hébiles, después de recibida la

conocimiento

comunicacion.

* Si no se recibe respuesta del servidor beneficiario del
auxilio educativo, se remitird mediante comunicacion
interna la informacion del incumplimiento al Grupo
Seguridad y Salud en el Trabajo, Bienestar e
Incentivos, para lo de su competencia.

conocimiento
GTH-FT-204
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
Una vez recibido el formato GTH-FT-204 diligenciado por
el servidor beneficiario del auxilio educativo se debera
verificar que los temas propuestos estén incluidos en el
PIC:
* Si estan incluidos, se informard al servidor beneficiario
mediante correo para realizar la réplica del
Recibir formato conocimiento.
Servidor publico réplica de *Si los temas no estan incluidos, el Grupo de c lectréni
20 Grupo plice Capacitacién revisara los temas transversales que orreo electronico
L, conocimiento y . .
Capacitacién I hacen parte del PIC para gestionar el cumplimiento de
presentacion P - R
la réplica del conocimiento.
» Apoyar la logistica para la realizacion de la réplica del
conocimiento por solicitud del servidor beneficiario.
« Si el servidor beneficiario no requiere del apoyo logistico
del Grupo de Capacitacion debera remitir los formatos,
presentacion, listado de asistencia, evaluacion de la
actividad 'y registro  fotografico al correo
gestiondelconocimiento@unp.gov.co.
* GTH-FT-204
. . Formato réplica del
Servidor publico Conservar las zﬁuﬁtﬁiﬁ;ntfsdeﬁ\;l(jrznﬁ?: dgleco:"nooscim(?gr??om(lag;ozua(ljeil conocimiento
21 Gru p0 evidencias de la deb(fn conservarse en E’:l carpeta gestion del cbnocimiento » Presentacion
Ca acitrjacién réplica del del itorio Share Point peta g * Listado de Asistencia
P conocimiento €l repositorio share Foin * GTH-FT-28 Formato
Evaluacion de
capacitacion
. . . Remitir al Grupo Seguridad y Salud en el Trabajo, * Correo electrénico
Servidor publico Cumplir los . . : e Y
P , Bienestar e Incentivos copia de la certificacion de » Certificacion de
22 beneficiario del compromisos e Co . . S
. . . calificaciones al finalizar el periodo académico en calificaciones
auxilio educativo suscritos L . .
cumplimiento al numeral 2 del acta de compromiso  Acta de compromiso
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

suscrita GTH-FT-153

para auxilio
educativo GTH-FT-
153

23

Servidor publico
Grupo SSTBI

Cumplimiento de
sanciones

En caso de que el beneficiario incumpla uno o mas de los
compromisos suscritos en el acta de compromiso, se debe
acordar el mecanismo para que se realice el reembolso del
auxilio educativo otorgado, cuyas directrices son emitidas
por Secretaria General

Correo electrénico

24

Servidor publico
Grupo SSTBI

Informar reembolso
del auxilio educativo

En caso de que el beneficiario incumpla uno o mas de los
compromisos suscritos en el acta de compromiso, se le
debe informar mediante correo electronico el valor a
reembolsar, segun con lo establecido en la reglamentacion
interna vigente y de acuerdo con las siguientes opciones:

a. Hacer efectiva la p6liza de cumplimiento.

b. Pagar con recursos propios el valor definido.

c. En el caso de incumplir con el numeral 1 del acta de
compromiso el servidor puede optar por la deduccion
de su liguidacién el valor que debe reembolsar.

Correo electrénico

25

Servidor publico
Grupo SSTBI

Informar al Grupo de
Némina opcion de
descuento

Comunicar al Grupo de NoOmina mediante correo
electrénico, si el servidor tomé la opcion de descuento por
nomina para que se realicen las correspondientes
deducciones al servidor beneficiario del auxilio.

Correo electrénico
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FLUJOGRAMA
1 Rgc'b'r y Ve”f'zar los 2. Verificar cumplimiento
ocumentos de de requisitos 3. Tramitar o
@ ’ postulacion —> rechazar la
Actividad de control ostulacion
Actividad de control‘_ A P l
Devolver
S| documentos
\ 4
4. Comunicar a los jefes . ; :
- dependenciaJO 5. Solicitar fopsltanua 6. Corl'nu_mcar las 7. Proyectar Acto
: secretaria ostulaciones no . inistrati
subdirectores las _— > _— P aprobadas > Administrativo
postulaciones
11. Remitir la 10. Comunicar aprobacion y v
12. Solicitar registro documentacién solicitarel diligenciamiento del 9. Recibir acto 8. Solicitar inscripcion
presupuestal — solicitada ¢ acta de compromiso. +— administrativo — de cuenta bancaria
13. Remitir documentos al 14. Remitir comprobante > 15. Recibir y remitir copia R 16. Remitir copia del acto 17. Comunicar al Grupo
Grupo de Contabilidad de la orden del pago del desembolso ”| administrativo a la historia | ____,| Capacitacion los auxilios
presupuestal. laboral educativos aprobados.
2 C il 21. Conservar las 20. Recibir 19. Solicitar los
. Cumplir los i i apli
! <4——! evidencias de la <4— | formato réplica documentos - i
COmpromisos réplica del de conocimiento || correspondientes ala | ¢ | Lo Recibirrelacion de
suscritos o i P . auxilios educativos
conocimiento y presentacion réplica del conocimiento
s
. 24. Informar 25. Informar al Grupo de
23. Cumplllmlento de reembolso del > Némina opcién de — >
@ sanciones —» | auxilio educativo descuento
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION - - VERSION
INICIAL DESCRIPCION DE LA CREACION O CAMBIO DEL DOCUMENTO FECHA FINAL
Se crea procedimiento con el fin de determinar las actividades que los servidores de la Unidad Nacional deProteccion deben
00 - : o ; 30/01/2020 01
cumplir para el otorgamiento de un auxilio educativo
* En consideraciones generales se realiza adicién de las consecuencias de no dar cumplimiento a loestablecido en el acta
de compromisos suscrita por el beneficiario de un auxilio educativo.
* Se cambia la descripcion de la actividad 9 adicionando la solicitud de inscripcién de la cuenta bancaria anteSecretaria
general.
01 * Se cambia la descripcion de la actividad 11 adicionando que se debe aportar el acta de compromiso y lapdliza de 29/04/2020 02

cumplimiento antes del fenecimiento del CDP que ampara el auxilio educativo.
* Se adiciona la actividad 14 indicando que el Grupo Tesoreria debe hacer llegar el comprobante deldesembolso.

* Se adiciona la actividad 15 indicando que se debe hacer llegar copia del comprobante del desembolso alservidor
beneficiado con el auxilio educativo.

* Araiz de la oficializacién de la Resolucién 0909 de 2020, se modifico la actividad N°1 en el sentido de indicarque el promedio
02 para acceder nuevamente a un auxilio educativo no puede ser inferior al establecido en la reglamentacioén vigente. 22/10/2020 03
* En las consideraciones generales se adiciond el paso a seguir en el caso de solicitudes extemporaneas.

* Con motivo del cambio de nombre del equipo de trabajo, se realizaron los cambios de nombre donde se menciona al equipo
de trabajo.

* Se adiciona la actividad seis (6) con la cual se pone en conocimiento del jefe de la dependencia o subdirectorque servidores
publicos se postulan para recibir el auxilio educativo.

03 * Se adiciona la actividad con la cual se debe remitir una copia del acto administrativo por medio del cual se otorga el auxilio 24/02/2021 04
educativo al equipo de Registro y Control de la Subdireccién de Talento Humano para ser incluida en la historia laboral del
servidor publico beneficiario del auxilio educativo.

* Se ajusta la responsabilidad de Secretaria General.

* Se incluyé en documentos relacionados el Modelo de Resoluciones GJU-FT-02 y el Formato de Entrega de documentos
para clasificacién de historia laboral GTH-FT-79.

* Se adicionan las actividades 13, 17, 18, 19, 24, 25, 26, 27 y 28

04 = . . . . . L
* Se retird el primer item en las consideraciones generales por encontrarse inmerso en las actividades 25, 26, 27 y 28.
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