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Seccion 1. Generalidades: esta seccion se compone de objetivo, alcance, disposiciones generales sobre el procedimiento, definiciones y documentos asociados.
I{Seccion 2. Descriptivo de las actividades del procedimiento: esta seccion da una descripcion detallada de cada actividad, tiempos, responsables, registros e identificacion de controles para el

]

Seccion 3. Registro de aprobacion: esta seccion registra los cambios que se efectiian en cada version donde se registra el nombre y cargo de quien elabora, revisa y aprueba el procedimiento.

®

Actividades genéricas Puntos de Control:
Implican verificaciones, revisiones y toma de decisiones.

Convenciones
descriptivo:

Estructura d
Procedimiento: reconocimiento de este tipo de actores.

| Coémo hacer lectura del - - .. . -
Facy descriptivo Procedimiento = Descripcion General + Modalidad Especifica

Regular la asignacion y tramite de los créditos educativos condonables destinados a educacion formal de los|Este procedimiento aplica a partir de la formulacidn del Plan de Bienestar Social e Incentivos y finaliza con la elaboracion de los actos
servidores publicos, los apoyos educativos para los hijos de los servidores publicos, asi como para cursos de|administrativos correspondientes al reconocimiento de los créditos educativos condonables, apoyos educativos, y los apoyos para cursos
educacion para el trabajo y el desarrollo humano en el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion. de educacion para el trabajo y el desarrollo humano de los servidores publicos.

Los créditos educativos condonables destinados a educacion formal de los servidores publicos y los apoyos educativos para los hijos de los servidores publicos del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, estan emarcados en el Plan de Bienestar
Social e Incentivos anual o documento, plan o proyecto que haga sus veces.

Los cursos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano se encuentran acordes con los lineamientos establecidos en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2021 — 2030 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica y en lo
consagrado en el articulo 3 de la Ley 1960 de 2019. Asi mismo, estos cursos estan compemplados en el Plan Institucional de Capacitacion del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Todos los servidores publicos vinculados con una Entidad, 6rgano u organismo tienen derecho a recibir capacitacion de la oferta institucional que genere esta o cualquier otra instancia; siempre y cuando atienda a las necesidades detectadas por la entidad y
a los recursos asignados.

Los servidores publicos deberan tener en cuenta los siguientes aspectos:

a. El curso, taller, diplomado o estudio que se adelante debe estar alineados con las funciones que realiza el servidor publico, las cuales estan contempladas en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del Ministerio.

b. Los lineamientos para la formacion se estableceran a través del Plan de Formacion y Capacitacion del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién (o documentos, plan o proyecto que haga sus veces).

Los servidores publicos interesados en obtener un Crédito Educativo Condonable deberan cumplir las siguientes condiciones:

a. En el evento en que el servidor publico sea sancionado disciplinariamente con destitucion e inhabilidad general, de conformidad con los criterios establecidos en el Cédigo Disciplinario Unico o el que lo derogue, modifique, sustituya o subrogue, después
de habérsele reconocido un Crédito Educativo Condonable, ademas de perder este beneficio, estara obligado a devolver la totalidad de la suma que se le hubiere reconocido por dicho concepto.

b. Por otra parte, si el servidor publico recibe sanciones disciplinarias distintas a la destitucion e inhabilidad general (suspension, pago de multa 0 amonestacion escrita), después de habérsele reconocido un Crédito Educativo Condonable, continuara
cumpliendo con las obligaciones adquiridas en el reconocimiento del crédito mencionado, una vez haya cumplido con la sancién disciplinaria correspondiente.
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Cuando los estudios se cursen en modalidad presencial o virtual en una universidad del pais, es responsabilidad exclusiva del servidor publico solicitante proporcionar la siguiente informacion: RUT e informacion de la cuenta bancaria. Igualmente, cuando
los estudios relacionados con el crédito educativo condonable se cursen en modalidad presencial o virtual en una Institucion Educativa en el exterior, el servidor publico solicitante debera proporcionar la siguiente informacion: RUT o identificacion de la
Institucion Educativa, identificacion tributaria, nombre del Banco y niimero de cuenta en la que se debe realizar la transferencia bancaria, direccion y teléfono del banco, el codigo BIC/SWIFT, cuenta IBAN y moneda.

El servidor publico podra solicitar la condonacion del crédito educativo, siempre que acredite los siguientes requisitos:

a) El 80% del crédito otorgado, a la presentacion de la constancia de aprobacion del semestre cursado. La condonacion del Gltimo semestre o afio de estudios estara sujeta al cumplimiento del anterior requisito y a la presentacion del acta grado, titulo u otro
documento equivalente.

b) El 20% del crédito otorgado, con la prestacion de servicios al Ministerio por el mismo tiempo que duren los estudios, contados a partir del momento de finalizacion de cada semestre o ciclo de estudios financiado por el Ministerio.

El servidor publico que, habiendo sido beneficiario de un crédito educativo condonable, hubiere perdido un periodo del programa académico o se hubiere retirado sin justa causa del semestre o periodo lectivo, solo podra presentar una nueva solicitud hasta
dentro de los dos (2) afios siguientes, contados a partir del momento en que se dé la pérdida o el retiro del programa académico cursado, de acuerdo con la certificacion expedida por la Institucion Educativa que se allegue por parte del servidor publico,
siempre y cuando esté a paz y salvo con el Ministerio por el crédito anterior.

Sin perjuicio de lo establecido en el Plan de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos de cada vigencia y las comunicaciones internas que regulen la convocatoria, en el evento en que el servidor publico se retire del Ministerio, de forma voluntaria, antes de
finalizar el periodo de prestacion del servicio pactado en el respectivo contrato del Crédito Educativo Condonable, o no cumpla las condiciones para la condonacion del crédito educativo otorgado, debera reintegrar a la entidad la totalidad del valor girado o
la proporcionalidad al tiempo de servicios no condonado. El Ministerio se reserva el derecho de revocar el crédito educativo condonable por incumplimiento de alguno de los compromisos adquiridos por el servidor publico, en cuyo caso este debera
reintegrar el valor del crédito al Ministerio actualizado con base en la variacion del IPC durante el tiempo de disfrute del crédito, en el plazo que la Entidad establezca en la Resolucion que declare el incumplimiento. Respecto de esta obligacion, el Ministerio
ejercera las facultades de cobro coactivo administrativo o judicial, pudiendo las partes celebrar acuerdo de pago, de conformidad con los procedimientos y requisitos adoptados por la Entidad.

Los apoyos educativos para los hijos de servidores publicos se reconoceran bajo los siguientes conceptos y en el siguiente orden:

a). En primer lugar, el apoyo educativo se reconocera para el pago del valor de la matricula del programa académico por el cual se realice la solicitud por parte del servidor pablico del Ministerio. Lo anterior, solo sera aplicable para educacion preescolar,
bésica y media.

b). En segundo lugar, si tras autorizar el pago por los conceptos de matricula y pension, se evidencia que existe un excedente de acuerdo con los montos establecidos en el numeral 6.6.3.1 del Plan de Bienestar e Incentivos, se autorizara dicho excedente
para cubrir costos educativos asociados con el programa académico por el cual se realiza la solicitud y que sean prestados por la respectiva Institucion Educativa. Para el reconocimiento de este concepto, el servidor publico debera allegar los soportes
documentales correspondientes expedidos por la Institucion Educativa en los que se evidencien los costos educativos adicionales al pago de matricula y pension, correspondientes a transporte, alimentacion, Utiles escolares y uniformes en razén al
programa académico para el cual se solicita el apoyo. Esta informacién se debera allegar por parte del servidor pUblico en los plazos que se establezcan en la respectiva convocatoria.

c). En tercer lugar, en el evento en que los costos educativos asociados al programa académico por el cual se realiza la solicitud no sean prestados por la Institucion Educativa, se autorizara el excedente del valor reconocido por apoyo educativo el cual sera
girado por el Ministerio al servidor publico, quien debera allegar las facturas, recibos de pago o los soportes correspondientes que evidencien el valor de los costos educativos asociados, con el lleno de requisitos legales. Esta informacion se debera allegar
por parte del servidor publico en los plazos que se establezcan en la respectiva convocatoria.

El monto establecido para el apoyo educativo para los hijos de los servidores publicos se asignara de acuerdo con su escala salarial. Los valores autorizados por concepto de apoyos educativos se desembolsaran directamente a las instituciones educativas
respectivas. En el caso de solicitudes de apoyos educativos para hijos de servidores publicos que se encuentren desarrollando programas de pregrado y posgrado, donde se evidencie que de conformidad con los soportes allegados, el pago de matricula
sea por un valor inferior a los montos establecidos en el presente numeral, el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién mediante acto administrativo, autorizara el desembolso del valor que efectivamente se encuentre soportado.

El otorgamiento del apoyo educativo para los hijos de los servidores publicos esta supeditado a la disponibilidad presupuestal. Las solicitudes se atenderan en estricto orden de radicacion y hasta el agotamiento de los recursos disponibles para la vigencia.
No seran recibidas solicitudes ni documentos extemporaneos y/o que no cumplan los términos y condiciones establecidas en este documento, en la respectiva convocatoria, en el cronograma de actividades y en el instructivo que se establezca en el
procedimiento que se encuentre en la herramienta tecnoldgica vigente.

Los hijos de los servidores publicos vinculados en provisionalidad podran acceder a apoyos educativos siempre que la Entidad cuente con disponibilidad presupuestal. En todo caso, si el presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los empleados con
derechos de carrera administrativa, en concordancia con lo establecido en el articulo 3° de la Ley 1960 de 2019, que modificé el literal g) del articulo 6 del Decreto - Ley 1567 de 1998 y en el Concepto 2455 de 2020 de la Sala de Consulta y Servicio Civil
del Consejo de Estado.
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Apo¥o Educa't |v? para los hijos de los Creacion de valor publico Gestion del conocimiento y la innovacion Probidad y ética de lo publico

Servidores Publicos

g:::r educativo condonable para educacion Educacion para el trabajo y el desarrollo humano Transformacion digital

Las anteriores definiciones puede ser consultadas a través del enlace https://minciencias.gov.co/glosario

Documentos internos de referencia

Resolucion interna por la cual se adoptan disposiciones en materia de bienestar social, estimulos e incentivos y capacitacién que se encuentre vigente.
Circulares internas mediante las cuales se realizan las convocatorias en temas relacionados con bienestar social, estimulos e incentivos y capacitacion que se encuentren vigentes.

Documentos externos controlados

Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020 - 2030 del Departamiento Administrativo de la Funcion Publica.

Normatividad Legal Asociada

Ver en GINA: documentos/consultar/documentos asociados
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DESCRIPTIVO PROCEDIMIENTO
6. DESCRIPCION GENERAL

RESPONSABLE

CAPITULO | - APOYO CURSOS DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO

TIEMPOS

REGISTROS

DIAGRAMA DE BLOQUES

PLANIFICAR LA CONVOCATORIA

Durante el primer trimestre de cada vigencia se debe adelantar la revision de los requisitos aplicables para ejecutar la convocatoria de apoyos para cursos de educacion para el trabajo y el desarrollo
humano, para lo cual se debe tener en cuenta:

1. Revision de las disposiciones en materia de bienestar social, estimulos e incentivos y capacitacion.

Servidor Publico y/o
Contratista de

Cronograma para el
otorgamiento de apoyos

( INICIO )

1 |2. Comprobacién de metodologias o conceptos emitidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP en la materia. A, 1vez al afio econdmicos para cursos de Planificar |
. R X . L . la DireccionTalento " . EITEET 1)
3. Normatividad y lineamientos relacionados con la educacion para el trabajo y el desarrollo humano. Humano educacion para el trabajo y el convocatoria
4. Verificacion de la disponibilidad presupuestal para cada vigencia. desarrollo humano
5. Cronograma de actividades para la convocatoria
EXPEDIR LOS REQUISITOS PARA LA CONVOCATORIA / APERTURA DE LA CONVOCATORIA
La Direccion de Talento Humano expedira mediante una Circular interna los requisitos para acceder a las convocatorias de apoyo para cursos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano. Estos
requisitos son:
1. El programa por cursar, debera ser afin con las funciones del empleo y encontrarse en el marco de los ejes tematicos y el Plan Institucional de Capacitacion o el documento que haga sus veces.
2. Presentar certificacion expedi r la institucion tiva legalmente reconocida, orden de matricula o | h veces. Servidor Pdblico y/o P
esentar certficacion e ped §a por la instituciol gduga /a legalmente reconoc da, ol fje de matricul a ola que haga sus veces. Contatista de Sedin Modelo para [ elaboracién Expedicion de Circular
2 |3 Aportar la certificacion bancaria de la cuenta de la institucion o establecimiento educativo a la cual se giraran los recursos. onirat g de memorandos. o s
4. Realizar la solicitud ante la Direccion de Talento Humano mediante un memorando, radicado por el sistema Orfeo adjuntando los documentos solicitados. la DireccionTalento Cronograma A204PROIMO1
Humano
Nota: El servidor podra solicitar el apoyo para un curso con otros contenidos, sin embargo, estos deberan guardar relacion con la linea del fortalecimiento de las competencias laborales de acuerdo con el
cargo que desempefie.
RECIBIR LAS SOLICITUDES DE APOYO
Luego de hacer la recepcion de la documentacion de postulacion, las cuales se deberan realizar por el sistema Orfeo, la Direccion de Talento Humano procedera a realizar los siguientes pasos: Respecion de solicitudes
1. Revision y verificacién de documentos: La Direccién de Talento Humano, seglin cronograma establecido, hara la revision de la documentacion.
2. Subsanacion de requisitos: en caso de ser necesaria la subsanacion de requisitos, la Direccion de Talento Humano le informara al solicitante mediante correo electronico, los documentos faltantes, para
que los allegue dentro de los términos establecidos en el cronograma. S|
g p b dos los d i los términos del del ia Ia Direccion de Tal H L, o, " ectrénico al | Servidor Publico y/o Correo electronico remitidos
. | rf\caso de Ino ser su‘sana”osdols ocume(r;tos seglin los términos del cronograma de la convocatoria, la Direccion de Talento Humano enviara una comunicacion mediante correo electronico al postulante Contratista de Ia Segin vlo Modelo para la
informando la no confinuacion del proceso de apoyo. Direccion de Talento Cronograma | elaboracion de memorandos. NO
Humano A204PROTMO1
@ ¢,Se aprueba el apoyo?
Si: continta actividad 4 Informar
No: Informa al aspirante por correo electronico. Finaliza el procedimiento.
FIN
REALIZAR LA EVALUACION Y APROBACION DE APOYOS
Realizada la etapa de verificacion y subsanacion de la documentacion allegada a la Direccion de Talento Humano, se presentara las solicitudes realizadas ante el Comité de Gestion y Desempefio
Sectorial e Institucional, el cual haré la aprobacion correspondiente de los postulantes.
U t ité be | licitud tadas, la Direccion de Talento H iniciara el de elaboracion de | tos administrati dienty Servidor Publico y/ Proceso de evaluacion
na vez este comité apruebe las solicitudes presentadas, la Direccion de Talento Humano iniciara el proceso de elaboracion de los actos administrativos correspondientes. B is
P P P P ervidor +tiblco yio Acto administrativo y aprobacién
Contratista de
Nota 1: El valor que sé desembolsara en el marco del apoyo para la realizacion de cursos, diplomados, talleres o aquel que se relacione con educacion para el trabajo y el desarrollo humano, se hara de la DireccionTalento . - "
Ny . L . L - . . . - Segin Correo electronico remitido
4 |acuerdo con el salario que tenga el servidor publico y la disponibilidad presupuestal con que se cuente en el momento de la solicitud. Los recursos se asignaran de acuerdo con la disponibilidad Humano /
Cronograma ylo Modelo para la

presupuestal que tenga la Entidad. En todo caso, si el presupuesto es insuficiente, se dara prioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa, en concordancia con lo establecido en el
articulo 3° de la Ley 1960 de 2019, que modifico el literal g) del articulo 6 del Decreto - Ley 1567 de 1998.
Nota 2: Es responsabilidad del servidor publico proporcionar toda la informacion necesaria para la identificacion de la cuenta a la cual se realizara el desembolso

Comité de Gestion y
Desempefio Sectorial e
Institucional

elaboracion de memorandos.

A204PROTMO1

FIN

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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DESCRIPTIVO PROCEDIMIENTO
6. DESCRIPCION GENERAL

RESPONSABLE

TIEMPOS

REGISTROS

CAPITULO Il - CREDITOS EDUCATIVOS CONDONABLES DESTINADOS A SERVIDORES PUBLICOS PARA EDUCACION FORMAL Y APOYOS EDUCATIVOS PARA LOS HIJOS DE SERVIDORES PUBLICOS

DIAGRAMA DE BLOQUES

PLANIFICAR LA CONVOCATORIA

Durante el primer trimestre de cada vigencia se debera realizar la revision de los requisitos aplicables para ejecutar la convocatoria interna de créditos educativos condonables destinados a servidores
publicos para educacion formal y los apoyos educativos para los hijos de servidores publicos, para lo cual debe tener en cuenta:

1. Revision de las disposiciones aplicables en materia de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos y capacitacion.

2. Verificacion de metodologias o conceptos emitidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Piblica - DAFP en la materia.

3. Normatividad y lineamientos relacionados con créditos educativos condonables para educacion formal para servidores publicos y los apoyos educativos para los hijos de los servidores publicos.
4. Comprobacion de la disponibilidad presupuestal para cada la vigencia.

5. Cronograma de actividades para la convocatoria interna.

Servidor Publico y/o
Contratista de
la DirecciénTalento
Humano

1vez al afio

Cronograma para el
otrogamiento de créditos
educativos condonables
destinados a servidores
publicos para educacién
formal, y apoyos educativos
para los hijos de servidores
publicos.

INICIO

Planificar la
convocatoria

REALIZAR LA APERTURA DE LA CONVOCATORIA / EXPEDICION DE LOS REQUISITOS PARA LA CONVOCATORIA

La Direccion de Talento Humano expedira a través de una Circular Interna los requisitos para acceder a la convocatoria relacionada con los créditos educativos condonables para educacion formal
destinados a servidores publicos y los apoyos educativos para los hijos de servidores publicos del Ministerio de Ciencia Tencologia e Innovacion. Esta comunicacion tendra en cuenta la normatividad
vigente en la materia para cada caso. Los requisitos minimos para cada caso seran los siguientes:

1. Requisitos para optar por créditos educativos condonables para servidores publicos:

a. Llevar por lo menos un (1) afio de servicio continuo en el Ministerio en carrera administrativa o en un cargo de libre nombramiento y remocién o en nombramiento provisional.

b. No haber sido sancionado disciplinariamente durante el afio inmediatamente anterior. La sancion disciplinaria que se profiera durante cualquier estado del proceso de aprobacion del Crédito Educativo
constituye causal de exclusion del mismo.

c. Acreditar, para los cargos de carrera administrativa, libre nombramiento y remocion que no ejerzan gerencia publica y los nombrados en provisionalidad, nivel sobresaliente en la calificacion
correspondiente al Ultimo afio de servicios. Para los servidores de libre nombramiento y remocion de Gerencia Publica, acreditar nivel satisfactorio en los Acuerdos de Gestion o su equivalente para otro
modelo de evaluacion.

d. El programa para cursar deber ser afin con las funciones del empleo.

e. No habérsele reconocido condonacién de un crédito educativo dentro de los dos (2) afios anteriores a la nueva solicitud, contados a partir de la fecha en la que obtuvo el titulo.

f. Presentar certificacion expedida por la institucion educativa legalmente reconocida, orden de matricula o la que haga sus veces, para adelantar los estudios en Colombia o en el exterior, en la que se
indique el programa académico a cursar, correspondiente a la vigencia para la cual se solicita el crédito educativo condonable para educacion formal.

h. Presentar el formulario de solicitud debidamente diligenciado, definido en la herramienta tecnolégica Gestion Integral Nuestra Aliada — GINA o la que se encuentre vigente

2. Requisitos para optar por créditos educativos para los hijos de los Servidores Publicos al servicio del Ministerio:
a. Tener minimo un (1) afio de servicio continuo en el Ministerio.
b. Presentar el formulario de solicitud debidamente diligenciado, definido en la herramienta tecnolégica Gestion Integral Nuestra Aliada — GINA o la que se encuentre vigente.
c. Acreditar que el hijo/a por el que solicita el apoyo cumpla los siguientes requisitos para la fecha en que se cierra la convocatoria:
Tener méximo veinticinco (25) afios de edad, a la fecha de la presentacion de la solicitud. Orden de matricula expedida por la Institucion Educativa en la cual cursara estudios. Si al hijo/a por el cual
se esta solicitando apoyo educativo ya le fue reconocido este tipo
de apoyo, también se debera anexar certificacion de haber cursado y aprobado el grado o periodo financiado. Certificado expedido por la Empresa Promotora de Salud —-EPS- en la que se evidencie
que el hijo/a se encuentra como beneficiario de alguno de los padres
d. Aportar copia del registro civil de nacimiento del hijo/a, si es postulado por primera vez o cuando el hijo/a no es beneficiario/a en la EPS del servidor ptiblico.
e.Aportar la certificacion bancaria de la cuenta de la institucion o establecimiento educativo a la cual se giraran los recursos. Es responsabilidad del servidor publico proporcionar toda
la informacion necesaria para la identificacion de la cuenta a la cual se realizara el desembolso.

Nota: Cuando se realice la solicitud de Crédito Educativo Condonable para cursar estudios de educacion formal, en cualquiera de las dos modalidades, el servidor publico debera proporcionar toda la
informacion necesaria para analizar dicha solicitud, incluidos los correspondientes al desembolso de recursos en el caso en que se apruebe el crédito.

Servidor Publico y/o
Contratista de
la DirecciénTalento
Humano

Segun
Cronograma

Modelo para la elaboracion
de memorandos.
A204PROTMO1

Apertura de la
convocatoriay
expedicién de los
requisitos

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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DESCRIPTIVO PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCION GENERAL

RESPONSABLE

TIEMPOS

REGISTROS

DIAGRAMA DE BLOQUES

RECIBIR LAS SOLICITUDES DE APOYO EDUCATIVO
Para acceder a los apoyos educativos, los servidores deben radicar los documentos a través del sistema ORFEO vy diligenciar los formatos publicados en GINA de acuerdo con la solicitud requerida, asi:
a. Solicitud de Crédito Educativo Condonable para educacion formal de servidores publicos de carrera administrativa (CA) y Libre Nombramiento y Remocion (LNyR) del Ministerio, con codigo

A201PRO6F03
b. Solicitud de Apoyo Educativo para los hijos de los servidores pUblicos de carrera administrativa (CA) y Libre Nombramiento y Remocion (LNyR) del Ministerio, con codigo A201PR06F02

Servidor Publico y/o
Contratista de la
Direccion de Talento

Correo electronico remitidos
ylo Modelo para la

elaboracion de memorandos.

A204PR0O1MO1

Formato de Solicitud de

Respecion de solicitudes

Humano Segln o "
Nota: Ambos formularios también aplican para servidores publicos nombrados en provisionalidad. Una vez diligenciados los formatos correspondientes, el servidor publico debe radicar, mediante el Cronograma Crédito Educativo.
sistema Orfeo o el sistema de informacion interna que haga sus veces, la solicitud junto con los soportes pertinentes, la cual debe ir dirigida a la Direccion de Talento Humano. Postulante a los apoyos Condonable. A201PRO6F03
educaﬂvog en las dos Formato Apoyo Educativo
modalidades. "
para los hijos de los
servidores publicos.
A201PRO6F02
REVISAR Y VALIDAR LAS SOLICITUDES DE APOYO
Luego de hacer la recepcion de la documentacion de postulacion, la Direccion de Talento Humano procedera a realizar la siguiente revision: Revison y validacion de
solicitudes

1. Revision y verificacion de documentos: La Direccion de Talento Humano, seguin cronograma establecido, hara la revision de la documentacion soporté, segtn comunicacion interna expedida para este
fin en cada una de las vigencias.
2. Subsanacion de requisitos: en caso de ser necesaria la subsanacion de requisitos, la Direccion de Talento Humano le informaré al aspirante mediante correo electronico, para que allegue la informacion
dentro de los términos establecidos en el cronograma. sl
En caso de no ser subsanados los documentos segun los términos del cronograma de la convocatoria, la Direccion de Talento Humano enviara una comunicacion al postulante informando la no
continuacién del proceso de apoyo.

Correo electronico remitidos
® ¢Se aprueba el apoyo? Servidor Publico y/o Segn ylo Modelo para la NO

Contratista de Cronograma | elaboracion de memorandos.
Si: Contintia con la actividad No.5 A204PROTMO1
No: informa al postulante por memorando o correo electronico. Finaliza el procedimiento.
Informar
Nota 1: No seran recibidas solicitudes ni documentos extemporaneos y/o que no cumplan los términos y condiciones establecidas en la convocatoria interna del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e
Informacion.
Nota 2:Cuando se evidencie que el servidor publico ha aportado documentacion inconsistente o irregular, no podra realizar solicitudes de Créditos Educativos Condonables dentro de los dos (2) afios v
siguientes contados a partir del momento en que se presente el hecho. Lo anterior, sin perjuicio de las deméas acciones legales y disciplinarias a las que hubiere lugar FIN
EVALUAR Y APROBAR LOS APOYOS
Realizada la verificacion y subsanacion de la documentacion allegada a la Direccion de Talento Humano, se presentara a las solicitudes realizadas tanto de los créditos educativos condonables, como
apoyos educativos, ante el Comité de Gestion y Desempefio Sectorial e Institucional, el cual hara la aprobacién correspondiente de las postulaciones.
Una vez el comité apruebe las solicitudes presentadas, la Direccion de Talento Humano iniciara el proceso de elaboracion de los actos administrativos correspondientes al reconocimiento y pago de los —> Proces:p?zbeav::sunacmn v
apoyos educativos y créditos educativos condonables otorgados a los servidores publicos al servicio de Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Nota 1: Cuando se efectie la solicitud de Crédito Educativo Condonable para cursar estudios de educacion formal, el servidor pablico deberé proporcionar toda la informacion necesaria para analizar DirecciénTalento Acto administrativo
dicha solicitud, incluidos los correspondientes al desembolso de recursos en el caso en que se apruebe el crédito. Humano / i L "
Nota 2: Una vez sean aprobados los apoyos educativos (en las dos modalidades establecidas en este procedimiento) sera deber del servidor publico allegar la demés informacion que se requiera por Comité de Gestion y Segin Correo electrénico remifidos
parte de la Direccion Administrativa y Financiera para realizar el desembolso del valor reconocido como Apoyo Educativo. No habra lugar al desembolso y/o legalizacion de valores que no se encuentren Desempefio Sectorial e Cronograma ylo Modelo ara la f
debidamente soportados. Institucional elaboracion de memorandos.
: A204PROTMO1 FIN

Nota 3: Si el servidor publico no allega las facturas, recibos de pago o los soportes correspondientes que evidencien el valor de los costos educativos asociados, en la fecha indicada en la convocatoria
interna, deberéa hacer la devolucion de la totalidad del excedente recibido.

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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Version

Numerales

Descripcién de la modificacion

Se crea el procedimiento, teniendo en cuenta las necesidades de la Entidad de contar con una guia para el
tramite y otorgamientos de los créditos educativos condonables, apoyos educativos para los hijos de los
servidores publicos, asi como cursos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano, para los
servidores publicos del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, de acuerdo con la normatividad
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