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1. OBJETIVO. Determinar las actividades que se deben efectuar para garantizar el desarrollo de los Programas Apoyos de Discapacidad y Capacidades Excepcionales, Escolares y Universitarios dirigido a los hijos de los funcionarios de la Contraloría General de la República y del Fondo de Bienestar Social conforme los Acuerdos que los reglamenta.
2. ALCANCE. Aplica desde la solicitud de asignación presupuestal para cada programa de apoyo, incluye la recepción, organización, revisión de documentos, control, trámite de giro y va hasta la remisión del soporte de giro al beneficiario.
3. RESPONSABLE. Profesional Especializado, Técnicos Administrativos Grupo de Recreación, Cultura y Deporte y Gerencias Departamentales.
4. DEFINICIONES 
4.1. Apoyo. Financiación mediante recursos económicos destinados a los programas especiales promovidos por el Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República.
4.2. Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP). Es el documento mediante el cual se garantiza el principio de legalidad, es decir, la existencia del rubro y la apropiación presupuestal suficiente para atender un gasto determinado.
4.3. Pagos Masivos Múltiples Beneficiarios. Permite que a partir de un CDP el sistema genere un compromiso y (n) número de obligaciones y órdenes de pago como registros tenga la carga de generación de documentos. 
5. DOCUMENTOS REFERENCIA.
· Plan de Bienestar Anual.

6. DESARROLLO. 
6.1. Actividades Transversales a los Programas 
	No.
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control

	1
	Solicitar asignación presupuestal para cada programa
	Director (a) de Desarrollo y Bienestar Social
	Memorando o correo electrónico con solicitud CDP
	

	2
	Realizar actualización de valores para los apoyos, aplicando el acuerdo de Junta Directiva respectivo.
	Profesional Especializado y Técnicos Administrativos
	Tabla con valores actualizados de los apoyos 
	

	3
	Verificación de actualización de valores para apoyos
	Director (a) de Desarrollo y Bienestar Social
	Visto Bueno de Tabla con valores actualizados
	X

	4
	Elaborar y tramitar publicación de circulares para acceder al programa, informando el cronograma y requisitos del proceso.
	Director (a) de Desarrollo y Bienestar Social y Técnicos Administrativos 
	Circular firmada por la Gerente del Fondo de Bienestar
	

	5
	Recibir las solicitudes radicadas en trámite en línea de los funcionarios, con los respectivos soportes anexos de acuerdo al programa y remitir a los responsables de la Dirección de Desarrollo y Bienestar Social. 
	Grupo de Atención al Usuario 
	F-M-300-01 Solicitud Apoyos Universitarios

F-M-300-03 Solicitud Apoyos Escolares


	

	6
	Revisar los documentos de cada solicitud en su orden de llegada, teniendo en cuenta plazos y requerimientos publicados en la circular de la vigencia.  

Si la documentación no se encuentra conforme lo requerido en el acuerdo para apoyos escolares y universitarios, se deberá comunicar al funcionario por medio de las plantillas establecidas en el Alfanet como una respuesta a su solicitud, otorgando un plazo de diez días hábiles para la respectiva subsanación, pasa actividad 6
a. Si la documentación indica que el funcionario no puede acceder al apoyo Escolar o Universitario, se comunica mediante oficio firmado por el director (a), radicado por Atención al Usuario. 
Nota: Para el programa Discapacidades y Capacidades Excepcionales seguir con el Desarrollo 6.2 
	Profesional Especializado y Técnicos Administrativos
Atención al Usuario 
Director (a) de Desarrollo y Bienestar Social
	Oficios de devolución.
Respuestas de subsanación en el Alfanet de radicación del funcionario.

	X


	7
	Revisar los documentos subsanados de cada solicitud en su orden de llegada, teniendo en cuenta plazos y requerimientos publicados en la circular de la vigencia.  
Si cumple con los requisitos exigidos y las cuentas bancarias no se encuentran activas, se le informa por medio de las plantillas establecidas en el Alfanet al funcionario como una respuesta a su solicitud; sigue con la actividad 8.

Si cumplen con los requisitos exigidos y las cuentas bancarias se encuentran activas se le informa por medio de las plantillas establecidas en el Alfanet al funcionario como una respuesta a su solicitud; pasar a la actividad 9.
	Profesional Especializado y Técnicos Administrativos
	Comunicación de respuesta si cumple requisitos
	X

	8
	Solicitar al área de presupuesto la creación o activación de cuentas bancarias.
	Profesional Especializado y Técnicos Administrativos
	Correo electrónico
	

	9
	Diligenciar formato F-M-300-06 Consolidado Apoyos Programas Especiales para las solicitudes aprobadas.  El trámite de aprobación se realiza mediante correo y firma electrónica.
	Director (a) de Desarrollo y Bienestar Social, Profesional Especializado y Técnicos Administrativos
	Correo electrónico con Memorando y
Formato F-M-300-06 diligenciado y aprobado


	X

	10
	Elaborar el archivo plano (Convertidor Datos Nómina Excel a XML) a partir del formato F-M-300-06 y enviar al área de presupuesto por medio de Alfanet

Nota: Sigue el procedimiento PT-A-440-09 Pagos Múltiples Beneficiarios (pagos masivos)

	Profesional Especializado y Técnicos Administrativos
	Archivos Planos
	X

	11. 
	Entrega de Información: 
Diligenciar los campos del giro del formato F-M-300-06 y enviar al Grupo de Atención al Usuario.  

Remitir por correo electrónico Institucional a cada beneficiario el Reporte Certificado de giro. 
	Grupo de Tesorería   
	Correo electrónico con Reporte Certificado de Giro F-M-441-03
	

	12
	Clasificar el Alfanet radicado por el funcionario con las diferentes respuestas a su solicitud, conforme la TRD correspondiente en el mismo sistema.  
	Profesional especializado Técnico y Auxiliar Administrativo 

	
	


6.2. Actividades Específicas Programa Discapacidades y Capacidades Excepcionales

	No.
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control

	1
	Revisar con el Comité médico los documentos radicados por el funcionario mediante trámite en línea teniendo en cuenta plazos y requerimientos publicados en la circular de la vigencia. 
El comité dejará constancia del cumplimiento a los requisitos establecidos en el acuerdo y resolución, frente a los diagnósticos y soportes de instituciones educativas o profesionales especialistas según el caso.

Si la solicitud es aprobada pasar a la actividad 2.

Si se requiere subsanar documentación pasar a la actividad 3.
	Comité Médico 
	Acta
	X

	2
	Informar al funcionario por medio de las plantillas de Alfanet que a partir de la fecha se requiere que envíe mensualmente la certificación de asistencia para el pago.
	Profesional Especializado 
	Correo electrónico
	

	3
	Informar al funcionario por medio de las plantillas de alfanet la novedad, comunicándole que a partir de la aprobación de la subsanación podrá ingresar al programa, sin retroactivo.
	Profesional Especializado 
	Correos electrónicos para subsanación
	

	4
	Si la solicitud no es aprobada, se comunica por medio de oficio firmado por el director (a) de Desarrollo y Bienestar Social, por intermedio de Atención al Usuario, como respuesta a su solicitud. Pasa a actividad 13 del ítem 6.1. Actividades Transversales a los Programas
	Director (a) de Desarrollo y Bienestar Social, Profesional Especializado  
	Oficio Devolución
	

	5
	Recibir mensualmente las certificaciones radicadas de asistencia de los hijos inscritos en el programa, conforme el cronograma publicado mediante la circular de la vigencia, por medio de trámite en línea
	Grupo de Atención al Usuario; Profesional Especializado  
	
	

	6
	Revisar las certificaciones conforme los plazos y requisitos.
a. Para certificaciones aprobadas, se informa mediante plantilla de alfanet como respuesta a la solicitud del funcionario; pasar a la actividad No.7 del Desarrollo, numeral 6.1.
b. Para certificaciones extemporáneas o que no cumplen con lo establecido, se notifica mediante plantilla de alfanet, como respuesta a la solicitud.  Pasa a actividad 13
	Director (a) de Desarrollo y Bienestar Social, Profesional Especializado  
	Oficios de devolución o correo electrónico
	X


7. REGISTROS 
· F-M-300-01 Solicitud Apoyos Universitarios
· F-M-300-03 Solicitud Apoyos Escolares
· F-M-300-09 Solicitud Programa Discapacidad y Capacidades Excepcionales
· F-M-300-06 Consolidado Apoyos Especiales
8. NORMATIVA. 
· Ley 106 de 1993, “Por la cual se dictan normas sobre organización y funcionamiento del Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República”.
· Ley 489 de 1998 que regula el ejercicio de la Función Administrativa y define los principios y reglas básicas de la organización y funcionamiento de la Administración pública.
· Ley 962 de 2005 “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalización de trámites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones públicas o prestan servicios públicos”. 
· Ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
· Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013 que reglamenta parcialmente la ley de Protección de Datos (Habeas Data)
· Decreto 019 de 2012, “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y trámites innecesarios existentes en la Administración Pública, Ley de Transparencia”.
· Ley de 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones”.
· Acuerdo de Junta Directiva No. 002 del 05 de mayo de 2014, “Por el cual reglamentan las políticas de educación y el programa de servicios educativos del Colegio para hijos de los empleados de la Contraloría General de la Republica”.
· Acuerdo de Junta Directiva No. 001 del 5 de febrero de 2019, “Por el cual se reglamenta el Programa de Apoyo Educativo Universitario de Pregrado para hijos de los empleados de la Contraloría General de la República y del Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República”
· Acuerdo de Junta Directiva No. 002 del 5 de febrero de 2019, “Por el cual se reglamenta el Programa para Empleados de la Contraloría General de la República y del Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República con hijos en situación de discapacidad y capacidades excepcionales.”

· Acuerdo de Junta Directiva No. 005 del 25 de abril de 2019, “Por el cual se reglamenta el Programa de Apoyos Educativos Educación Preescolar, Básica Primaria, Secundaria y Media Vocacional”.

· Resolución 0046 del 18 de febrero de 2019, “Por el cual se reglamenta el Programa de Apoyo Educativo Universitario de Pregrado para hijos de los empleados de la Contraloría General de la República y del Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República”.

· Resolución 0047 del 18 de febrero de 2019, “Por la cual se reglamenta el Programa para Empleados de la Contraloría General de la República y del Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República con hijos en situación de discapacidad y capacidades excepcionales.”

· Resolución 115 de 25 de abril de 2019, “Por la cual se reglamenta el Programa de Apoyos Educativos Educación Preescolar, Básica Primaria, Secundaria y Media Vocacional”

9. ANEXOS.
10. DIAGRAMA DE FLUJO. 
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