
ANEXO A. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento de trámites pensionales

Figura 11.

Reconocimiento de pensión compartida.

Nota: Procedimiento de trámites pensionales adaptado de documento interno de la suite visión empresarial

ESSA.

Figura 12.

Reconocimiento de pensión por sobrevivencia.

Nota: Procedimiento de trámites pensionales adaptado de documento interno de la suite visión empresarial

ESSA.



Figura 13.

Consulta de supervivencias

Nota: Procedimiento de trámites pensionales adaptado de documento interno de la suite visión empresarial

ESSA.

Figura 14.

Novedad de nómina

Nota: Procedimiento de trámites pensionales adaptado de documento interno de la suite visión empresarial

ESSA.

Figura 15.

Seguimiento a las cuotas partes

Nota: Procedimiento de trámites pensionales adaptado de documento interno de la suite visión empresarial

ESSA.



Figura 16.

Elaboración informe mensual al ministerio del trabajo

Nota: Procedimiento de trámites pensionales adaptado de documento interno de la suite visión empresarial

ESSA.

Figura 17.

Certificación electrónica de tiempos laborados CETIL

Nota: Procedimiento de trámites pensionales adaptado de documento interno de la suite visión empresarial

ESSA.

Figura 18.

Reporte mensual del retroactivo pensional

Nota: Procedimiento de trámites pensionales adaptado de documento interno de la suite visión empresarial

ESSA.



Figura 19.

Trabajadores activos próximos a pensión

Nota: Procedimiento de trámites pensionales adaptado de documento interno de la suite visión empresarial

ESSA.

2. Procedimiento administrar la nómina y las prestaciones sociales.

2.1 Desarrollo de Nómina

Figura 20.

Grabar novedades de devengos y deducidos

Nota: Procedimiento administrar la nómina y las prestaciones sociales adaptado de documento interno de la

suite visión empresarial ESSA.



Figura 21.

Grabar deducciones por embargo y/o desembargo

Nota: Procedimiento administrar la nómina y las prestaciones sociales adaptado de documento interno de la

suite visión empresarial ESSA.

Figura 22.

Grabar licencias y sanciones

Nota: Procedimiento administrar la nómina y las prestaciones sociales adaptado de documento interno de la

suite visión empresarial ESSA.

Figura 23.

Aplicación de bonificaciones

Nota: Procedimiento administrar la nómina y las prestaciones sociales adaptado de documento interno de la

suite visión empresarial ESSA.



Figura 24.

Aplicación de auxilios de movilización, casinos y bonos de alimentación.

Nota: Procedimiento administrar la nómina y las prestaciones sociales adaptado de documento interno de la

suite visión empresarial ESSA.

Figura 25.

Aplicación de primas

Nota: Procedimiento administrar la nómina y las prestaciones sociales adaptado de documento interno de la

suite visión empresarial ESSA.

Figura 26.

Revisar y verificar pre-nómina

Nota: Procedimiento administrar la nómina y las prestaciones sociales adaptado de documento interno de la

suite visión empresarial ESSA.



2.2 Desarrollo de seguridad social

Figura 27.

Desarrollo de Seguridad Social.

Nota: Procedimiento administrar la nómina y las prestaciones sociales adaptado de documento interno de la

suite visión empresarial ESSA.

2.3 Desarrollo trámite incapacidades

Figura 28.

Desarrollo de trámite de incapacidades.

Nota: Procedimiento administrar la nómina y las prestaciones sociales adaptado de documento interno de la

suite visión empresarial ESSA.



2.4 Desarrollo horas extras

Figura 29.

Desarrollo Horas Extras.

Nota: Procedimiento administrar la nómina y las prestaciones sociales adaptado de documento interno de la

suite visión empresarial ESSA.

2.5 Registro de encargo y vacaciones

Figura 30.

Registro de encargo y vacaciones.

Nota: Procedimiento administrar la nómina y las prestaciones sociales adaptado de documento interno de la

suite visión empresarial ESSA.



2.6 Desarrollo proceso de desvinculación

Figura 31.

Desarrollo del proceso de desvinculación.

Nota: Procedimiento administrar la nómina y las prestaciones sociales adaptado de documento interno de la

suite visión empresarial ESSA.

2.7 Desarrollo proceso contable y presupuestal de nómina

Figura 32.

Desarrollo del proceso contable y presupuestal de nómina.

Nota: Procedimiento administrar la nómina y las prestaciones sociales adaptado de documento interno de la

suite visión empresarial ESSA.



3. Procedimiento para administrar beneficios convencionales

Figura 33.

Procedimiento para administrar beneficios convencionales

Nota: Procedimiento para administrar beneficios convencionales adaptado de documento interno de la suite

visión empresarial ESSA.

4. Procedimiento disciplinario

Figura 34.

Procedimiento disciplinario



Nota: Procedimiento para administrar beneficios convencionales adaptado de documento interno de la suite

visión empresarial ESSA.

5. Procedimiento vinculación del talento humano

Figura 35.

Procedimiento vinculación del talento humano

Nota: Procedimiento vinculación del talento humano adaptado de documento interno de la suite visión

empresarial ESSA.


