ANEXO A. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
1. Procedimiento de tramites pensionales
Figura 11.

Reconocimiento de pension compartida.

Identificar los jubilados Con un mes de Cumplida la fecha enviar al jubilado el
pendientes por cumplir anterioridad. Realizar él contrato de mutuo, quien lo devuelve
requisito de edad. |:> envid de una carta de aviso |:> (autenticado en notaria) y se procede
(Mediante listado maestro por el cumplimiento del a radicar los documentos requeridos
del sistema de némina) requisito de la edad en Colpensiones

Nota: Procedimiento de tramites pensionales adaptado de documento interno de la suite vision empresarial

ESSA.

Figura 12.

Reconocimiento de pension por sobrevivencia.

Realizar la solicitud de Verificar cumplimiento de Tras 30 dias calendario

reconocimiento de la informacién requerida, si esta solicitar a Consejeria Legal

pension de sobrevivencia |:> completa realizar solicitud de |:> via correo el concepto

segln la persona publicacidn de aviso en juridico de la solicitud de

interesada cumpliendo los Vanguardia Liberal, si no esta la pension de

requisitos completa se solicita otra vez. sobrevivencia
Cualquiera sea el caso realizar el modelo de Asuntos Legales y
respuesta y enviar nuevamente al profesional de Secretaria General en un
Asuntos Legales y Secretaria General encargado del <:| plazo no mayor a 6 dias
€aso para su revision; cuando la respuesta esta habiles emite respuesta
revisada se realiza el envio a través del sistema de aprobando o rechazando la
documentacion ESSA. solicitud

Nota: Procedimiento de tramites pensionales adaptado de documento interno de la suite vision empresarial

ESSA.



Figura 13.

Consulta de supervivencias

Descargar un
listado maestro del
Sistema de ndmina
y filtrar el personal
activo y luego los
jubilados.

=

Diligenciar archivo plano con las
fechas actualizadas, cédulas de los
pensionados o sustitutos vivos,
verificando que el archivo plano
este completamente diligenciado y
revisar el generado.

Realizar el envio por PISIS y
a 3 dias habiles se consulta
el archivo de salida, las
cédulas canceladas por
muerte para las novedades
del mes

Nota: Procedimiento de tramites pensionales adaptado de documento interno de la suite vision empresarial
ESSA.

Figura 14.

Novedad de nomina

PENSION SOBREVIVENCIA. Diligenciar la
informacion del beneficiario, incluir a la
novedad documentos requeridos. Determinar
valor de pension revisando la mesada

PENSION COMPARTIDA. Tener en cuenta los
jubilados que entran en ndmina de pensionados
de Colpensiones cada mes; diligenciar el valor de
la mesada ESSA y segln la resolucion diligenciar
el valor de la pension por Colpensiones, la
diferencia la sume la empresa a partir de la
inclusion de la novedad en ndmina.

pensional que recibia el fallecido y reconocer
el retroactivo desde la fecha de fallecimiento
del jubilado.

FALLECIDOS. Revisar el archivo de salida identificando fallecidos, y notificar a los trabajadores interesados.

Nota: Procedimiento de tramites pensionales adaptado de documento interno de la suite vision empresarial
ESSA.

Figura 15.

Seguimiento a las cuotas partes

Enviar correo con soportes de Diligenciar el archivo control de
solicitud de cobro por cuota
parte pensional. En este proceso

se realiza seguimiento constante

Revisar valores y
periodos cobrados,
si la informacidn
es correcta
aprobar el pago.

cuotas partes, para posteriormente

= =

enviar a las entidades que lo
requieran los soportes de pago

a las cuotas por pagar. para la validacion en sus SI.

Nota: Procedimiento de tramites pensionales adaptado de documento interno de la suite vision empresarial

ESSA.



Figura 16.

Elaboracion informe mensual al ministerio del trabajo

Descargar listado maestro del Pensidn vejez: Pensién sustitucién: Enviar al
sistema ndmina del cual se establece tipo de establece tipo de pension 6, correo del
genera un documento con _ pensién (1 o 4). diligenciar archivo encargado
los datos necesarios (cedula, Diligenciar archivo establecido por Min. B de su
jubilados, genero, sueldo establecido por Trabajo segun pensionados recepcion en
mes, grupo pensién) Min. Trabajo. por rango de sueldos. Min. Trabajo.

Nota: Procedimiento de tramites pensionales adaptado de documento interno de la suite vision empresarial
ESSA.

Figura 17.

Certificacion electronica de tiempos laborados CETIL

Recibir la solicitud de Seguir el manual de Realizar Enviar al jefe de area e
certificacidn ayuda de la oficina de la servicios corporativos
electrénica de |:> bonos pensionales |:> validacion |:> para revision,

tiempos laborados y del Min Hacienda de datos. aprobacién mediante
verificar los datos de para la elaboracion firma digital, para

la historia laboral. del certificado. enviar a quien lo solicito

Nota: Procedimiento de tramites pensionales adaptado de documento interno de la suite vision empresarial
ESSA.

Figura 18.

Reporte mensual del retroactivo pensional

Recibir correo del area de Realizar la distribucion Revisar la fechaen la Garantizar el
némina de pensionados por afio del retroactivo que se reconoce la correcto

de Colpensiones |:> pensional por jubilado |:> pension compartida |:> registro en
informando distribucién segtin resolucion de y en la que ingresa los sistemas
del dinero retroactivo reconocimiento pensién en nomina de financieros
pensional pagado a ESSA. vejez compartida. pensionados ESSA

Nota: Procedimiento de tramites pensionales adaptado de documento interno de la suite vision empresarial

ESSA.



Figura 19.

Trabajadores activos proximos a pension

Identificar la Con 1 mes anterioridad Cumplida la fecha se envia
totalidad de los enviar correo al trabajador comunicado de aviso donde se
trabajadores dando aviso a que informa que de acuerdo con La Ley
activos por cumplir proximamente se 797 de 2003 debera adelantar la
requisito de edad |:> cumpliran los requisitos y |:> solicitud de reconocimiento de la
mediante listado puede comunicarse con E.T pension vejez en los proximos 30
maestro del | Administracion Personal dias calendario, si no la solicita, la
Sistema de para revision historia empresa podra realizarlo en su
némina. laboral nombre.

U
Informar al P4 del E.T Administracion de Personal cuando Realizar seguimiento a la radicacién
sea notificada la resolucion para iniciar el proceso de <:I de la solicitud en el fondo
desvinculacion de la empresa correspondiente

Nota: Procedimiento de tramites pensionales adaptado de documento interno de la suite vision empresarial

ESSA.

2. Procedimiento administrar la ndmina y las prestaciones sociales.
2.1 Desarrollo de Nomina
Figura 20.

Grabar novedades de devengos y deducidos

Recibir y organizar Convertir Digitar y cargar novedades
novedades de devengos y informacidn de pago o deducciones,
deducciones, para luego |:> recibida a |:> revisar en pre-nomina que
proceder a grabarlas archivos se esté efectuando el pago
tanto para nomina de planos. o descuento grabado sin
activos como jubilados. inconsistencias.

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

suite vision empresarial ESSA.



Figura 21.

Grabar deducciones por embargo y/o desembargo

Recibir oficio radicado Revisar estado del Registrar Crear Activar
proveniente del embargo, embargos novedad de novedad de
juzgado y/o verificando en el |:> enel |:> embargo |:> embargo o
cooperativa, verificar la E> sistema de nomina sistema en el desembargo
informacion y para que si es factible la de sistema de
tipo de personal aplica. aplicacion. nomina némina
$

Realizar Archivar documentacion Elaborar carta al juzgado

pagos a <:| de soporte del proceso de <:| informando la aplicacién o no del

terceros. embargo descuento

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

suite vision empresarial ESSA.

Figura 22.

Grabar licencias y sanciones

Diligenciar el Aprobar la Autorizar la Revisar Ingresar
formato para la solicitud por solicitud y formatos licencias,
solicitud de la parte del jefe definicidn o permisos y
licencia b inmediato, o |:> de si debe |:> memorandos |:> sanciones
renumerada o no por el Ser o no debidamente en el

por parte del sindicato descontado diligenciados sistera de
trabajador. segun el caso. de némina némina.

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

suite vision empresarial ESSA.

Figura 23.

Aplicacion de bonificaciones

Generar reporte de Elaborar comunicacion al Autorizar Cargar
cumplimiento (20 E> trabajador donde se le la bonificacion en
afios de trabajo en la informa que se le pagard E> bonificacion E> el sistema de

empresa) dicha bonificacion | némina

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

suite vision empresarial ESSA.



Figura 24.

Aplicacion de auxilios de movilizacion, casinos y bonos de alimentacion.

Recibir las planillas para Revisar planilla Ingresar
revisar de acuerdo con debidamente auxilios al
los requisitos para cada E> diligenciada segtin E> sistema
tipo de auxilio y corresponda al de
posteriormente grabar. tipo de auxilio. nomina

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

suite vision empresarial ESSA.

Figura 25.

Aplicacion de primas

Revisar primas (de servicios, Liquidar primas

navidad antigliedad, automaticamente
vacaciones) comprobando que E> por el sistema de
el sistema las liquide némina y se
correctamente. validan.

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

suite vision empresarial ESSA.

Figura 26.

Revisar y verificar pre-nomina

Realiza verificacion a la pre-
ndmina generada, teniendo

en cuenta que las deducciones E>
hayan sido correctamente
aplicadas.

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

suite vision empresarial ESSA.

Consultar pre-
nomina las
deducciones de
forma individual

Efectuar el cierre de
ndmina, previa
revision y cargue de
las otras novedades
de ndmina

Generar némina si en
la pre-ndmina no se
encontrd ninguna
inconsistencia de las
deducciones
registradas




2.2 Desarrollo de seguridad social
Figura 27.

Desarrollo de Seguridad Social.

Recibir Ingresar Cargar archivo Generary Ingresar planilla en la
informacién novedad plano a la pagina validar pagina web del
de novedades |:> en el |:> web del operador E> archivo con el |:> operador utilizado y
de seguridad sistema de PILAy genera la operador de generar el reporte en
social nomina planilla para pago. informacion. el sistema.
Realizar la Verificar el pago, Autorizar pago, y Imprimir y/o generar
conciliacién y mediante la generacion enviar a tesoreria de en medio magnético
archivar los <:| del estado del pago en <:| manera fisica y/o <:| la autoliquidacién
documentos el validador del sistema mediante correo la detallada arrojada
’ operador de pago. planilla de pago. por el operador
/

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

suite vision empresarial ESSA.

2.3 Desarrollo tramite incapacidades

Figura 28.

Desarrollo de tramite de incapacidades.

Recibir y Verificar Ingresar la Clasificar Solicitar pago de
clasificar incapacidad con inactividad incapacidades la incapacidad a
soportes de E> los soportes E> enel |:> gue generan E> las
incapacidades requeridos sistema cobro administradoras
Seguimiento de Archivar Informar al Recibir informacidn
pagos. <:| incapacidad, con el <:| drea de <:| de los pagos de las
soporte de pago finanzas administradoras
!

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

suite vision empresarial ESSA.



2.4 Desarrollo horas extras

Figura 29.

Desarrollo Horas Extras.

Recibir Realizar muestreo Organizar horas Reportar sobretiempos
plantillas con verificando que extras por luego de haber
sus respectivas E> estén bien ED zonasy E> realizado interfaz de
firmas liquidadas alfabéticamente horas extras
Verificar horas extras Grabar horas Revisar horas extras
cargadas en el <:| extras <:| verificando que fueron
sistema de némina. extemporaneas grabadas correctamente.

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

suite vision empresarial ESSA.

2.5 Registro de encargo y vacaciones

Figura 30.

Registro de encargo y vacaciones.

Recibir, registrar en Validacién de Recibir Validar encargos Solicitar pago de

el sistema de nédmina vacaciones, y su solicitudes y expedir encargos y validacion
y expedir |:> pago en la I:> de E> memorandos E> de encargos
memorandos de némina encargo internos del grabados en sistema
vacaciones. correspondiente encargo de ndmina

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

suite vision empresarial ESSA.



2.6 Desarrollo proceso de desvinculacion

Figura 31.

Desarrollo del proceso de desvinculacion.

. Elaborar carta de
Informar de la Verificar Revisar Realizar aceptacion o
desvinculacid Ficaci cumplimiento seguimiento a la -
esvinculacion notificacion, - desvinculacis terminacion contrato,
diante envié de |:> isando los |:> requisitos de |:> esvinculacion inf |
median revisando lo: informar las
documentacion de documentos pension si es de los desvinculaci
- esvinculaciones
. el caso trabajadores por i ) Y
soporte. proporcionados renuncia realizar retiro en el Sl.

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

suite vision empresarial ESSA.

2.7 Desarrollo proceso contable y presupuestal de nomina

Figura 32.

Desarrollo del proceso contable y presupuestal de nomina.

Elaborar la Elaborar Elaborar los Elaborar la Realizar la
consolidacion conciliacion E> asientos de conciliacion y reporte valoracidn
de prestaciones E> de ajuste del E> de la retencion en la E> de bonos
sociales préstamos. calculo actuarial fuente sobre salarios pensionales
Elaboracién del estudio Realizar formatos que Realizar la proyeccidn y cargue del
actuarial a partir de los datos <:| contienen la informacién <:I presupuesto del E.T
gue seran proporcionados. exdgena para la DIAN Administracidn de personal

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

suite vision empresarial ESSA.



3. Procedimiento para administrar beneficios convencionales
Figura 33.

Procedimiento para administrar beneficios convencionales

Identificar las Clasificar Establecer Definir Realizar
actividades a tipo de recursos a utilizar. actividades. seguimiento
desarrollar. Definir beneficio. (Financiero, .. al
.. . .. Definir las .
actividades a ejecutar (Corto, logisticos, ¢ otorgamiento
. . areas .
basadas en el I:> mediano, E> operativos, entre E> o istic:; a I:> de beneficios.
presupuesto y dando largo plazo, otros) Para la q 8 I De_ acuerdo al
L. . ., esarrollar ;
cumplimiento de las post-empleo ejecuciony mecanismo
.. ara su s,
CCT, CST y beneficios y por desarrollo de las p. L, de medicidon
N . ejecucion
por la empresa. terminacion). acciones. del ET
Notificar y asesorar Aprobar e Verificar Establecer Divulgar
beneficiosl. 5I'3 informa de informar. solicitudes a necesidades de beneficios.
los requerimientos de Aprobar aprobar. Revisar contratacién. De solicitar al
cada beneficio y se solicitudes beneficios e acuerdo con estudios proceso
informa su otorgamiento. ::I que cumplen <:| identificar <:| de eventos se realiza <:| comunicacion
Realizar solicitud pago los requisitos, necesidad de proceso contratacion es la
(SP). Se realiza pago de se deja estudio en los para cubrir las divulgacion de
los beneficios que registro de la diferentes necesidades hacia su los beneficios
requieren proceso de aprobacidn. comités correcto desarrollo. y actividades
compra

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

vision empresarial ESSA.

4. Procedimiento disciplinario

Figura 34.

Procedimiento disciplinario

Interponer queja o Informar sobre la presunta falta Analizar la presunta falta disciplinaria. La
denunciar presunta disciplinaria. Informar al jefe de
falta disciplinaria. De |:> dependencia correspondiente, |:> descargos de cinco (5) dias habiles a partir

manera verbal, escrito del momento en que la empresa tenga

empresa dispone para llamarlo a

quien analizara el caso y de forma
conocimiento de los hechos.

U

o via email. inmediata remitira al jefe de ASC

Resolver el problema por Comité especial. El
Comité Especial es integrado por 2
representantes por Sintraelecol y 2 por de la
empresa a cuyo cargo queda la interpretacidn y
resolucién de cualquier problema que se suscite
en la aplicacion de la convencion.

Analizar el proceso
disciplinario. El Comité de
decision analiza la queja o
falta disciplinaria, los
descargos del trabajador
y las pruebas.

Iniciar comité de
reclamos. Iniciar la
diligencia de descargos,
dando aplicacién a lo
establecido en la CCT.




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

vision empresarial ESSA.

5. Procedimiento vinculacion del talento humano

Figura 35.

Procedimiento vinculacion del talento humano

Notificar ingreso de
personal seleccionado.
El Centro de servicios
compartido de EPM a
notifica al candidato
encargado en E.T
admaon. personal el
inicio del proceso de
vinculacion

Solicitar
examenes de
ingreso. Para
personal
primera vez,
trabajadores
y practicantes
o aprendices
SENA.

correspondiente.

Programar y realizar entrevista de
retroalimentacion. Obligatoria para el
candidato seleccionado.

Realizar la evaluacién periodo de
prueba. El periodo de prueba es
realizado por el jefe de la dependencia o
profesional 4 lider del E.T.

Elaborar el
contrato. Una
vez se cuente
con el resultado

|:> de examen de

ingreso. Con los
vistos buenos y
firmas
requeridas.

Notificar
ingreso de
personal.
Programacion

de la induccién. <:I
Creacidn usuario

y contrasefia de
red

Vinculacién.
Contactar al
seleccionado para la
firma del contrato y

|:> cumplimiento de los

documentos
necesarios para
legalizar la
vinculacion

Registrar
informacién de la
persona
vinculada.

|:> Verificar existencia

de la plaza del
cargo vacante en
el 51, si no existe
se crea.

Enviar documentos de
vinculacién. Registro
en ndmina y sistemas
que correspondan,
envio al archivo de
hojas de vida para su
custodia y construccion
de historia laboral.

U

Entregar copia del
contrato. Después de
obtenidas las firmas y
legalizacién del
contrato, se hace
entrega de una copia
del contrato al
trabajador y/o
aprendiz y practicante.

Nota: Procedimiento vinculacion del talento humano adaptado de documento interno de la suite vision

empresarial ESSA.




