MINISTERIO DE AMBIENTE Y OTORGAMIENTO DE APOYOS EDUCATIVOS A FUNCIONARIOS E HIJOS DE FUNCIONARIOS
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Administracion del Talento Humano
Version: 2 Vigencia: 08 / 04 / 2026 Cadigo: P-A-ATH-28
1. OBJETIVO Adoptar el programa de apoyos educativos, dentro del sistema de estimulos e incentivos del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible como un mecanismo de caracter
’ econdmico para favorecer el acceso, la permanencia y la culminacion de los programas de educacion formal que se otorga a los funcionarios(as) publicos.
Inicia con la publicacion de la convocatoria y postulacion a través del instrumento definido por la entidad; asimismo la verificacion de la documentacion por el area de talento|
2. ALCANCE humano, y la aprobacion basada en cumplimiento de requisitos establecidos en la normativa vigente, para otorgar el apoyo educativo del funcionario y/o sus hijos, atendiendo las

necesidades y el presupuesto asignado por la entidad.

3.POLITICAS DE OPERACION

Para ser postulante al beneficio de apoyos educativos, se debe contar con los siguientes requisitos segun las politicas internas del Ministerio:

Tipo de vinculacion: Ser funcionario(a) de carrera administrativa o de libre nombramiento y remocion de los niveles asesor, profesional, técnico y asistencial.

Antigiiedad: El funcionario(a) solicitante debera tener como minimo un (1) afio continuo de servicio en la entidad, inmediatamente anterior a la presentacion de la solicitud.
Evaluacion del desempeiio: El funcionario(a) solicitante debera acreditar en la ltima evaluacion del desempefio - ordinaria anual, inmediatamente anterior, una calificacion en el
nivel sobresaliente.

No sancién disciplinaria: El funcionario(a) solicitante no debe registrar sancion disciplinaria dentro del afio inmediatamente anterior a la presentacion de la solicitud.
Desempeiio académico: No haber perdido el ciclo académico (trimestre, semestre, afio u otros) inmediatamente anterior al periodo para el cual solicita el apoyo educativo. No
aplica para primer semestre.

4. NORMAS Y DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

Decreto 1083 de 2015 Decreto reglamentario Unico de la funcion publica ----- Decreto Ley 1567 de 1988 Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema de
estimulos para los empleados del estado ----. Resolucion 1953 de 2021 Por la cual se implementa el programa de bienestar e incentivos y adopto los lineamiento para organizar el
programa de estimulos para los funcionario de Ministerio de ambiente y desarrollo sostenible.

5. PROCEDIMIENTO

N°.

ACTIVIDAD

cicLo

PHVA REGISTRO

DESCRIPCION RESPONSABLE PC

Publicacion de la Convocatoria

Se realiza una publicacion por correo institucional comunicando la apertura y el
cierre del la convocatoria para apoyos educativos.

Grupo de Talento

Salida de correo electronico
Humano

Apertura de Convocatoria

Grupo de Talento

H Se realiza la apertura en el instrumento establecido por la entidad
Humano

Solicitud de los documentos para
funcionarios

Documentos a adjuntar para funcionarios:

* Oficio o registro de radicado en el gestor documental de la Entidad o en el medio
o instrumento establecido en la convocatoria, dirigido al Coordinador(a) del Grupo
de Talento Humano.

* Recibo u Orden de pago de Matricula y/o pension - Certificado o constancia de
los costos de matricula y/o pension.

*Malla Curricular - para estudios de pregrado y postgrado

H |* Registro calificado Ministerio de Educacion Nacional para establecimientos
educativos de otros paises.

* Orden de matricula o certificacion de los costos de pension - educacion basica
secundaria y media vocacional.

* Certificado de notas de aprobacion del semestre o periodo académico

* Certificacion bancaria correspondiente a la cuenta de némina del funcionario.

* F-A-ATH-27 Compromiso Apoyo Educativo para Servidores(as) y/o hijos (as) de
funcionarios (as)

Comunicacion Oficial
Documentos soporte en el instrumento definido
por la Entidad

Funcionario

Solicitud de los documentos para hijos de
los funcionarios

Documentos a adjuntar para hijos de funcionarios:

* Oficio o registro de radicado en el gestor documental de la Entidad o en el medio
o instrumento establecido en la convocatoria, dirigido al Coordinador(a) del Grupo
de Talento Humano

* Copia registro civil de nacimiento.

* Copia de documento de identidad del hijo beneficiario del apoyo educativo

* Certificado dependencia econémica - Hijos mayores de 18 afios y menores de 25
afios: a) Certificacion de afiliacion como dependiente en el sistema de seguridad
social en salud (EPS) b)declaracion rendida bajo la gravedad del juramento.

* Recibos u orden de pago de matricula y/o pension - Certificado o constancia de
H  |los costos de matricula y pensién.

* Malla curricular - para estudios de pregrado - Especializacion - Maestria —
Doctorado

* Certificado de notas de aprobacion del semestre anterior o grado académico en
preescolar, basica primaria y secundaria y media vocacional.

* Certificado de discapacidad validado por el ente competente (Aplica para hijos
con limitaciones, capacidades o talentos excepcionales)

* Certificacion bancaria correspondiente a la cuenta de némina del funcionario

* F-A-ATH-27 Compromiso Apoyo Educativo para Servidores(as) y/o hijos (as) de
funcionarios (as)

*Semestre o grado académico para el cual se solicita apoyo educativo.

Comunicacion Oficial
Documentos soporte en el instrumento definido
por la Entidad

Funcionario




Validacion de los documentos para
funcionarios e hijos

Se verifica la documentacion aportada por el funcionario establecida en la
convocatoria y teniendo en cuenta el orden con la totalidad de los documentos.
Seguidamente y de manera interna, se verificaran los siguientes requisitos minimos
del funcionario postulante:

Tipo de vinculacion: Ser funcionario(a) de carrera administrativa o de libre
nombramiento y remocion de los niveles asesor, profesional, técnico y asistencial.
Antigiiedad: El funcionario(a) solicitante debera tener como minimo un (1) afio
continuo de servicio en la entidad, inmediatamente anterior a la presentacion de la
solicitud.

Evaluacion del desempeiio: El funcionario(a) solicitante debera acreditar en la
Ultima evaluacion del desempefio - ordinaria anual, inmediatamente anterior, una
calificacion en el nivel sobresaliente.

No sancion disciplinaria: El funcionario(a) solicitante no debe registrar sancion
disciplinaria dentro del afio inmediatamente anterior a la presentacion de la
solicitud.

Desempeiio académico: No haber perdido el ciclo académico (trimestre,
semestre, afio u otros) inmediatamente anterior al periodo para el cual solicita el
apoyo educativo. No aplica para primer semestre.

Si el funcionario postulante cumple, con los requisitos minimos, se continuara con
la verificacion de la documentacion que esté completa segun la normativa. Se
identificaran causales de rechazo y se ordenaran conforme con los criterios de
prelacion y elegibilidad.

CAUSALES DE RECHAZO

a. Aquellas que no estén radicadas en el sistema de gestion documental de la
Entidad o el medio definido en la convocatoria.

b, Las que se presenten fuera de los términos establecidos en la convocatoria.

c. Cuya documentacion no esté completa, ni actualizada o no cumpla con las
especificaciones técnicas descritas de la presente resolucion.

d Que se comprueba la presentacion de documentacion falsa, adulterada o
expedida irregularmente.

Grupo de Talento
Humano

Documentos soporte en el instrumento definido
por la Entidad

Evaluacion y aprobacion

Se realizara la evaluacion, validacion y aprobacion de los apoyos educativos segin
la modalidad, atendiendo los criterios de razonabilidad y garantizando eficiencia en
los recursos asignado.

CRITERIOS DE PRELACION Y ELEGIBILIDAD.

De conformidad con la disponibilidad presupuestal asignada a cada modalidad,
tendran prelacion en su orden:

1. Los funcionarios(as) de carrera administrativa, sobre cualquier otra modalidad
de vinculacion.

2. LLas solicitudes presentadas por funcionarios(as) que no hayan sido
beneficiados(as), durante el afio inmediatamente anterior con los apoyos
educativos.

3. Las solicitudes de funcionarios(as) que ocupen el empleo de menor nivel y grado
de remuneracion.

4. Las solicitudes de funcionarios (a) en condicion de madres o padres cabeza de
familia, acreditada con certificacion juramentada.

5. El orden de radicacion de las solicitudes completas.

Se consideraran en orden como criterios de elegibilidad. los siguientes:

1. La calificacion més alta en los compromisos comportamentales de la evaluacion
del desempefio.

2. Promedio de notas méas alto en el periodo inmediatamente anterior, si aplica.

3. Una vez agotados los anteriores criterios, se decidira por sorteo cuando el
presupuesto disponible solo alcance para cubrir una solicitud segin modalidad.

Si el funcionario cumple, continuaré con la siguiente fase. Si no cumple, se
comunicara el motivo de no continuar con el proceso de seleccion.

Equipo técnico de
Apoyos Educativos

F-A-ATH-93 Lista de Chequeo apoyo
educativos diligenciado.

Expedicion del acto administrativo

Para los funcionarios que cumplieron con el anterior proceso, le sera comunicado y
expedido el acto administrativo segun lo dispuesto en el acta respectiva que

Grupo de Talento

Acto administrativo firmado, numerado y

aprueba y ordena el pago del apoyo educativo segun la modalidad solicitada Humano fechado
(funcionarios (as) y/o hijos de funcionarios (as).

Remitir copia del acto administrativo de reconocimiento y pago a la Subdireccion

Administrativa y Financiera para el tramite de pago correspondiente.

Pago de los Apoyos Educafivos Recibidos los actos admllmstratlvo‘s, el area financiera iniciara el ciclo de la cgdena Grupo de Talento Comqucaglon ofiicial de remision de acto
presupuestal y efectuara el registro, giro, pago y desembolso de los dineros Humano administraivo de reconocimeinto y pago.
directamente a los funcionarios(as) en la cuenta registrada de pago de la némina,
segun lo dispuesto en el acto administrativo de reconocimiento y pago.

Verficar Validacion de la adjudicacion del beneficio de apoyo educativo de acuerdo alf ~ Grupo de Talento Informe de evaluacion, validacion y aprovacion
cumplimiento normativo y al presupuesto asignado. Humano de apoyos educativos.




Gestionar las acciones de mejora de ser necesarias de acuerdo a la efectividad del| ~ Grupo de Talento

10 Implementar acciones de mejora A o . .
procedimiento en relacién apoyos educativos. Humano

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

1. Apoyo educativo. Es un mecanismo de caracter econdmico para favorecer el acceso, la permanencia y la culminacion de los programas de educacion formal que se otorga a los funcionarios(as) publicos.

2. Educacion formal. Es aquella que se imparte en establecimientos educativos en una secuencia regular de ciclos lectivos o créditos académicos con sujecion a las pautas curriculares progresivas y conducentes a grados y
titulos.

3. Niveles educativos. De conformidad con lo dispuesto en las Leyes 30 de 1992, 115 de 1994, 749 del 2002, y 1118 de 2008, sus decretos reglamentarios y las deméas que las modifiquen, sustituyan o deroguen, el sistema
educativo formal esta compuesto por los siguientes niveles:

a) Preescolar que comprendera tres niveles prejardin, jardin y transicion. Se aclara que son 3 grados del nivel preescolar.

b) Educacion basica con una duracion de nueve (9) grados que se desarrollaran en dos ciclos: La educacion basica primaria de cinco (5) grados y la educacion basica secundaria de cuatro (4) grados.

c) Educacion media vocacional con una duracion de dos (2) grados.

d) Educacion Formal Superior Pregrado: en las modalidades de educacion técnica, tecnolégica y profesional. Entendiendo el programa de pregrado universitario como aquel que consta de hasta 10 semestres, hasta 60 meses o
hasta 5 afios. Para programas de formacion tecnoldgica hasta 6 semestres; hasta 36 meses o hasta 3 afios o su equivalente en periodos o créditos académicos y para programas de formacion técnica hasta 4 semestres, hasta 24
meses o hasta 2 afios.

€) Educacion Formal Superior Postgrado: en las modalidades de especializacion, maestria, y doctorado, esta estructurado asi en cada modalidad: Especializacion hasta 3 semestres, 18 meses o un afio y medio, en programa de
maestria hasta 4 semestres, 24 meses o 2 afios y doctorado hasta 8 semestres, 48 meses 0 4 afios o su equivalente en periodos o créditos académicos.




