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PROCESO: Gestion del Talento Humano ‘ PROCEDIMIENTO: Auxilios educativos
OBJETIVO: Brindar auxilios educativos en educacion formal y no formal a los servidores publicos.
ALCANCE: Indica con una solicitud hasta una retroalimentacién de la capacitacion y/o formacion.
Na TAREAS ___RESPONSABLES PROVEEDORES PUNTO DE REGISTROS CLIENTES
AREA CARGO CONTROL
Diligenciar el Formato de Todas las Funcionarios Funcionarios Grupo Administracion | Formato de Solicitud Auxilio Grupo Administracion de Personal
1 Solicitud Auxilio para realizar dependencias de Personal
Capacitacion y/o Formacion
Recepcion de Solicitud de Grupo_ o Profesional . . Coor_di_nado_r,Grupo . . - L
2 e Administracion de . o Funcionarios Administracion de Formato de Solicitud Auxilio Grupo Administracion de Personal
Auxilio y Documentos anexos Universitario
Personal Personal
Si cumple requisitos va a Grupo Coordinador Grupo Comisién d Solicitud de Auxilio de
3 Aprobacion por parte del Administracion de Administracion de Profesional Universitario ng;:fr:(;? € capacitacién Aprobada Grupo Administracion de Personal
secretario General en la Personal Personal
Comisién de personal
Se real_lza carta de o Grupo - Profesional o Coor_dl_nador,Grupo Carta de Comunicacién _ _
4 comunicacién para tramite de | Administracion de Uni L Comisién de Personal Administraciéon de Funcionarios
niversitario
pago Personal Personal
Verificacion de la Realizacion Grup_o_ . Profesional Entidad en donde se hizo Coor_dl_nado_r'Grupo . .
5 Administracion de Administracion de Funcionarios

de la Capacitacion y/o
Formacion

Personal

Universitario

capacitacion

Personal
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N2 TAREAS - RESFONSABILIES PROVEEDORES e e REGISTROS CLIENTES
AREA CARGO CONTROL
Incluir en el plan anual de G .
o rupo . Coordinador Grupo Plan de Capacitacién

6 capacitacion la Administracion de Ernci)f/i?lsci)tr:s\?:o Funcionario Administracion de P Funcionarios

retroalimentacion de la Personal Personal

Capacitacion recibida

SALIDA DEL PROCEDIMIENTO Auxilio aprobado e inclusién en el plan anual de capacitacion.

DEFINICIONES

DOCUMENTOS ASOCIADOS

INTERNOS EXTERNOS

Solicitud de auxilio de capacitacién o formacién Documentos que acompafian la solicitud de auxilio
Oficio de Solicitud Certificacion de asistencia
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REQUISITOS APLICABLES

ORGANIZACIONALES

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

Decreto 00243 de 2006

Sistema de Bienestar y Estimulos de los servidores del Departamento de Santander

Reglamento Interno de Trabajo

Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios
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Proceso: Gestion del Talento Humano Procedimiento: Auxilios Educativos
Objetivo: Brindar auxilios educativos en educacion formal y no formal a los Servidores Publicos
Alcance: Inicia con una solicitud hasta una retroalimentacion de la capacitacion y/o formacién
CLIENTE SECRETARIA GENERAL PRODUCTO .
REGISTRO FUNCIONARIOS DE LA ADMON
Funcionarios de la Grupo Admon. de Despacho de la Secretaria Nombre, Cédigo DEPARTAMENTAL
Gobernacion de Santander Personal General
INICIO
Diligenciar el
Formato de Recepcién de
Solicitud Auxilio Solicitud de Auxilio
para realizar "l y Documentos
Capacitacion y/o anexos
Formacién
i Aprobacion por Solicitud de
NO ; Sl parte del secretario Auxn!o d_e
FIN <« rgCuL:Q?tg|§7 > General en la » Capacitacion
a ' Comision de Aprobada
personal
v
) Carta de
Se realiza carta de Comunicacion Recepcion de carta
comunicacion para e o
tramite de pago $
v
1
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CLIENTE

SECRETARIA GENERAL

PRODUCTO
REGISTRO

Funcionarios de la
Gobernacion de Santander

Grupo Admoén. de
Personal

Despacho de la Secretaria

General

Nombre, Cédigo

FUNCIONARIOS DE LA ADMON
DEPARTAMENTAL

Verificacion de la

Realizacion de la

Capacitacion y/o
Formacioén

Incluir en el plan
anual de
capacitacion la
retroalimentacion
de la Capacitacién
recibida

Plan de

FIN

» Capacitacion
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