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GLOSARIO

“Caracterizacion: consiste en la determinacion de los rasgos distintivos de un proceso,
es decir cuando se sefialan las caracteristicas que son inherentes o0 asignadas a estos. Es
el documento que permite ver en contexto y de manera integral la esencia de un proceso,
frente al aporte que haga al logro de los objetivos organizacionales.

Gestion del Talento Humano: es un enfoque estratégico de direccién cuyo objetivo es
obtener la méaxima creacion de valor para la organizacion, a través de un conjunto de
acciones dirigidas a disponer en todo momento del nivel de conocimientos capacidades y
habilidades en la obtencién de los resultados necesarios para ser competitivo en el
entorno actual y futuro.

Guia: Documento de aplicacion amplia que sirve para complementar la informacién
relacionada con un proceso dentro de una actividad o tarea y que puede estar dirigida a
diversos publicos.

Instructivo: Documento que detalla de manera complementaria la tarea. Describe la
informacion de como se realiza, cuando, donde y el responsable de cada paso y los
registros que genera.

Macroproceso: Conjunto de procesos agrupados bajo un objetivo comun.

NOominay beneficios

Corresponde a la liquidaciéon de las obligaciones correspondientes al pago de salarios,
deducciones de ndémina, beneficios, bonificaciones, mesadas pensiénales y pago de
prestaciones sociales legales y extralegales (Cesantias, intereses a las cesantias,
vacaciones, indemnizaciones y primas y vacaciones), que tiene una organizacion para sus
empleados activos y jubilados y entes externos.?

'RODRIGUEZ CRUZ Yoany. La gestion del talento humano como fuente generadora de innovacion
tecnoldgica. [En linea]. [Citado 09 de Febrero de 2012]. Disponible en Internet:<
http://www.bibliociencias.cu/gsdl/collect/eventos/archives/HASHO1c9.dir/doc.pdf>.

?Instructivo para la elaboracién de documentos asociados a los procesos. Electrificadora de
Santander S.A. E.S.P. Versién N°7. cédigo IDODPOQO05.



Proceso: Conjunto de actividades secuenciales e interrelacionadas, orientadas a la
consecucion de un resultado en el que se agrega valor a un insumo y se suministra un
producto o servicio a otro proceso 0 a cualquiera de los grupos de interés definidos por la
empresa.

Procedimiento: Descripcion de la actividad de un proceso, a través del conjunto de
tareas secuenciales y necesarias para desarrollarla.

Documento que describe los pasos a seguir para el desarrollo de una actividad, en el cual
se referencian documentos relacionados con su aplicacion. Una vez realizada la
descripcion textual del procedimiento se debe elaborar un diagrama de flujo, que es una
representacion grafica de la secuencia de actividades asociadas al responsable de su
ejecucion. Esta descripcion grafica solo se emplea para documentos tipo procedimiento y
se anexa al final del documento.”?

*Cuadernillo Modelo de procesos y estructura organizacional. Electrificadora de Santander S.A.
E.S.P. Afo 2010.



RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO

TITULO: DISENO, DOCUMENTACION E IMPLEMENTACION DEL
MACROPROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO-
NOMINA Y BENEFICIOS-EN LA ELECTRIFICADORA DE
SANTANDER S.A. E.S.P

AUTOR: Alex Fabian Bello Nifio

FACULTAD: Facultad de Ingenieria Industrial

DIRECTOR(A): Lupita Serrano Gomez
RESUMEN

La Electrificadora de Santander S.A E.S.P es una empresa el sector eléctrico colombiano
gue presta sus servicios de transmision, generacion, comercializacion, distribucion en el
departamento de Santander, Cesar y Bolivar.

El objetivo del presente trabajo fue la documentacion de los procesos de Némina y
Beneficios del Area de Gestion Humana y Organizacional con el propdésito de lograr la
estandarizacién de sus procesos, mejorar la gestion en el area y la homologacion con la
casa matriz Empresas Publicas de Medellin (EPM) contribuyendo a la unificaciéon de las
demas filiales del grupo empresarial.

Para iniciar el proceso de documentacién se identific6 de cada uno de los procesos y se
procedi6 a su respectiva caracterizacion, definiendo actividades, entradas, salidas vy
responsables. Después de su respectiva caracterizacion se definieron los
procedimientos por cada actividad del proceso Yy el nivel de detalle que requiriera cada
uno en un instructivo o guia, para un total de 69 documentos que contribuiran al
mejoramiento y profundizacion de los procesos del equipo de némina y beneficios.

Para la vigilancia y control en el equipo de némina se establecié también un plan de
control para su implementacion en el sistema de administracién de némina (SAN) que
sirve de apoyo para supervisar el cumplimiento de las funciones de los trabajadores.

De igual manera se disefié una plantilla apoyada en el software Excel para el seguimiento
de horas extras, viaticos, auxilios de alimentacién mediante esta herramienta se deben
ingresar los datos mensuales arrojados por el sistema de administraciéon de némina como
medida de supervision a los presupuestos asignados por parte de la Subgerencia
Administrativa y Financiera.

PALABRAS CLAVES: Nomina y Beneficios, Gestion de personal, Macroprocesos,
Documentacion.



GENERAL SUMMARY OF WORK OF GRADE

TITLE: DESIG, DOCUMENTATION AND IMPLEMENTATION OF THE
MACROPROCESS HUMAN TALENT MANAGEMENT- PAYROLL AND
BENEFITS- IN ELECTRIFICADORA DE SANTANDER S.A E.S.P

AUTHOR: Alex Fabian Bello Nifio

FACULTY: Faculty of Industrial Engineering

DIRECTOR: Lupita Serrano Gomez
ABSTRACT

The Electrificadora de Santander S.A E.S.P is a company in the Colombian electricity
sector which provides services for transmission, generation, marketing, distribution, in the
department of Santander, Cesar and Bolivar.

The objective of this work was the documentation of the processes of Payroll and Benefits
Management Area Human and Organizational in order to achieve standardization of
business processes, improve management in the area and the approval with headquarters
in Empresas Publicas de Medellin (EPM) contributing to the unification of the other
subsidiaries of the company group.

To start the documentation process, each one of the processes was identified and
proceeded to their respective characterization, defining activities, inputs, outputs, and
responsible. After their respective characterization procedures were defined for each
process activity and the level of detail required each in a tutorial or guide, for a total of 69
documents that will contribute to the improvement and deepening of team processes
payroll and benefits .

For monitoring and control in the payroll team also established a management plan for its
implementation in the payroll management system (SAN) that provides support for
monitoring the performance of the functions of workers.

The say way, we designed a template supported by Excel software to track overtime,

travel, food aid through this tool must be entered monthly data thrown by the payroll
management system as a means of monitoring the budgets allocated by Assistant Director
of the Finance and Administration.

KEYWORDS: Payroll and Benefits, Personnel Administration, Macro processes,
Documentation.
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INTRODUCCION

Una organizacion adquiere una ventaja competitiva cuando dedica parte de sus
actividades, recursos y tiempo a la formacion y gestion eficiente de su talento humano®.
Por ello, es necesario que el area de la empresa encargada de la gestion humana tenga
claramente definidos los procesos y actividades que se deben llevar a cabo para
mantener una adecuada relacion entre la organizacion y las personas que desempefian
diversas funciones en la misma, con el fin de generar valor en su interior. Adicionalmente
estos procesos deben estar documentados y actualizados, ya que son el soporte de la
organizacion en la busqueda de alcanzar los objetivos, asi como la estandarizacion y
para obtener una mayor productividad con el talento humano con el que se cuenta.

El presente trabajo busca la documentacion de los procesos del Equipo de Némina y
beneficios de la Electrificadora de Santander S.A E.S.P que facilite el entendimiento de
cada uno de los procesos que se realizan, al igual que se establezcan las condiciones
generales y politicas apropiadas que conlleven a la obtencién de los objetivos. De igual
forma la homologaciéon de cada uno de los procesos y actividades con las demas filiales
del grupo empresarial EPM. También la importancia de la creacidon de controles para
cada uno de los conceptos de nédmina. Por ultimo este proyecto muestra la definicién de
responsabilidades, reorganizacion de los procesos, estandarizacion y seguimiento del
Area de Gestion Humana y Organizacional.

En el inicio de la practica empresarial se identificaron los procesos correspondientes al
Equipo de némina y Beneficios, a los cuales se inicié con la elaboracion su respectiva
caracterizacién, definicibn de actividades y consecutivamente se realiz6 los
procedimientos, instructivos, guias que requirieran un nivel de detalle mayor.

Los conceptos de horas extras, viaticos y auxilios de alimentacion se logré identificar los
rubros mensuales, gracias a los reportes generados en el sistema de administracion de
némina, lo que permitié llevar un seguimiento con la herramienta de Excel disefiada.

Al culminar la practica se estandarizo los procesos de némina y beneficios con la
documentaciéon de cada uno de los procesos en procedimientos, instructivos y guias,
obteniendo una homologacion con las demas filiales y sirviendo de apoyo para la gestién
del personal.

Adicionalmente, se implementé un plan de control soportado en el sistema de
administracién de némina, permitiendo llevar un seguimiento mensual de la liquidacion de
néminay las libranzas.

Finalmente, se mejord la gestion de los procesos en el area de gestion humana y
organizacional con el cumplimiento de cada uno de los objetivos planteados.

* GARCIA OLARTE Ménika. Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gesti6n
humana. [En linea]. [Citado 09 de Febrero de 2012]. Disponible en
Internet:<http://www.lalibreriadelau.com/libros-de-gestion-empresarial-ca26_68/libro-los-macro-
procesos-un-nuevo-enfoque-al-estudio-p175920 >.



1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA®

En este capitulo se encuentra la informacion actual sobre el tipo de negocio, informacion
de contacto, estructura organizacional, historia, lineamientos estratégicos de la
Electrificadora de Santander S.A E.S.P

1.1 IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

Figura 1. Logo Electrificadora de Santander S.A E.S.P

m Nombre: Electrificadora de Santander S.A.E.S.P
Nit: 890.201.230-1

Grupo-ep

Fuente: Electrificadora de Santander S.A E.S.P., 2012

La Electrificadora de Santander S.A. E.S.P cuenta con 120 afos de experiencia en el
sector eléctrico colombiano y actualmente esta integrada por cuatro (4) negocios:
Generacion, Transmisién, Distribucion y Comercializacién de energia eléctrica. Atiende
554 mil 079 clientes residenciales, comerciales e industriales en 92 municipios de los
departamentos de Santander, Cesar y Bolivar en un area de mas de 30 mil kilometros
cuadrados. Su cobertura es del 96.20% (99.85% en la zona urbana y 83.12% en la rural).

Actualmente la Electrificadora de Santander se encuentra ubicada Carrera 19 N° 24 — 56
de la ciudad de Bucaramanga, Santander.

*Electrificadora de Santander S.A E.S.P. Nuestra empresa, Generalidades. [En linea]. [Citado 06
de Enero de 2012].Disponible en Internet: <URLhttp://www.essa.com.co/essa/generalidades.aspx>
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1.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Electrificadora de Santander S.A. E.S.P cuenta con aproximadamente 813 empleados
en todo su equipo de trabajo y actualmente su nueva estructura esta organizada en las
areas de Gestibn Humana y Organizacional, Finanzas, Tecnologia e informatica, Servicios
logisticos, Compras y contratacion, ADE Noreste, ADE Sureste, ASUL, Operaciéon y
calidad, Produccién de energia, Operacion comercial, Mercadeo y ventas, Servicios
comerciales y las unidades de Secretaria General, Comunicaciones, Control Interno,
Planeacion empresarial y proyectos especiales como NIIF , ERP, REMOS, Recuperacion
y control de pérdidas, viabilidad de plantas como se observa en la Figura 2. La préctica se
desarrollé en el Area de Gestion Humana y Organizacional.

Figura 2. Estructura Organizacional.

ASAMBLEA GENERAL

SUBGERENCIA
TECNICA DE ENERGIA

- G thon hum ana y
deartoBo organiz ackonal
1 - Finanzas
= Tewnologia e
informatica

——  Servidios logistcos

- Compras y
Cont atacion
' 'R oracion y control
- 113 ! FROCUP y de
‘ | deni-nac Viabilidad de plantas
— ERP ———1 REMOS

siempre adelante

Fuente: Electrificadora de Santander S.A E.S.P
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1.3 RESENA HISTORICA®

Luego de muchos intentos, el 30 de agosto de 1891 a las 7:30 de la noche, 30 focos de
arco de 1200 bujias, con sus destellos deslumbraron y comenzaron a iluminar los suefios
de los habitantes de Bucaramanga.

Nace entonces, la Empresa de Energia Eléctrica, convirtiéndose en la primera en utilizar
la hidroelectricidad, tanto para el alumbrado publico como para el servicio doméstico, a
partir de la planta generadora de Chitota, que aprovechaba la caida de agua del Rio
Surati. Para entonces se contaba con un generador de corriente continua, especial
para alumbrado de arco y un motor de turbina de capacidad de 300 caballos de fuerza.

Este avance, ubic6 a Santander en la segunda region del Pais, después de Bogota en
contar con el servicio de energia eléctrica para alumbrado publico y servicio doméstico y
la primera para uso industrial.

La naciente Compafiia Eléctrica fij6 sus tarifas en $ 2,40 centavos mensuales por cada
lampara utilizada y $3,00 por la instalacion. Dos afios después, se constituye la Compafiia
Anénima Eléctrica de Bucaramanga Ltda y comienza asi a escribirse la historia de la
empresa, y el surgimiento de pequefias sociedades que suministraban el servicio en
algunas regiones.

La creciente demanda de energia introdujo el concepto de interconexién eléctrica,
comenzando asi la expansion de la generacién para atender el constante y creciente
desarrollo del departamento. Esto conllevo a la construccién de las unidades de Termo
Barranca.

Hoy, el negocio de la generacion de la ESSA estad respaldado por las plantas de
generacion y el Mercado Mayorista. En la actualidad se cuenta con cinco plantas
hidraulicas y seis plantas térmicas que representan la capacidad instalada de 184 MW y
una capacidad efectiva de 168 MW.

La Electrificadora de Santander asume el manejo del sector en el departamento, luego
gue Hilebrija determina venderle sus bienes. Desde entonces, la compafiia avanz6 de
manera importante hasta febrero de 2009, cuando luego de un proceso de subasta
publica, el Estado vende sus acciones a Empresas Publicas de Medellin, con lo cual, la
Gobernacion de Santander aumenta su participacion accionaria al 22.48% sin aportar
recursos.

De esta forma, con EPM la Electrificadora de Santander se proyecta con su hueva carta
de navegacion como una de las mejores empresas del sector eléctrico en Colombia
aportando valor a los grupos de interés de la region.

®Electrificadora de Santander S.A E.S.P. Nuestra historia. [En linea]. [Citado 06 de Enero de
2012].Disponible en Internet: <. [En linea]. [Citado 06 de Enero de 2012].Disponible en Internet:
<http://www.essa.com.co/essa/historia.aspx >.
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1.4 LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS ’

La Electrificadora de Santander S.A E.S.P cuenta con un direccionamiento estratégico y
un propésito empresarial que es la sostenibilidad definida como el conjunto de
condiciones econdmicas, sociales y ambientales que favorecen la permanencia y el
desarrollo de una empresa en una relacién de beneficio mutuo empresa-sociedad. Dentro
de sus lineamientos de razén de ser y para donde va la empresa se encuentra la mision y
vision asi.

Misidn: Participar en negocios del sector energético con tecnologia, efectividad, calidad y

rentabilidad para el engrandecimiento y bienestar de nuestros clientes, empleados y
accionistas.

Somos un factor de progreso de la region y del pais, haciendo el mejor aprovechamiento
de los recursos, preservando el medio ambiente y su desarrollo sostenible.

Vision: La Electrificadora de Santander E.S.P. serd una empresa competidora en los
mercados en que participe, modelo en el sector energético por su orientacion al cliente, a
la creacién de valor para sus accionistas y en el uso de las mejores practicas de
gestibn. Como consecuencia en el 2015 su rentabilidad debera superar el costo de
capital.

’Electrificadora de Santander S.A E.S.P. Nuestra empresa, misioén y visién. [En linea]. [Citado 06
de Enero de 2012].Disponible en Internet: <URLhttp://www.essa.com.co/essa/generalidades.aspx>
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2. ANTECEDENTES

La Electrificadora de Santander S.A. E.S.P a finales del afio 2009 inicié un proyecto de
reorganizaciéon administrativa llamado Dinamo basado en el modelo de trabajo de
Empresas Publicas de Medellin EPM, debido a que EPM inversiones S.A. adquirio el
73,77% ®de las acciones de la empresa por lo que implantd un modelo que consiste en
una gestibn por procesos que tiene como estructura  macroprocesos, proceso,
actividades, procedimientos, tarea, instructivos/guias/Manuales. La empresa debido a
este nuevo modelo cambid las responsabilidades y secuencia de los procesos, lo que dejé
sin soporte fisico a este nuevo modelo y la desactualizacién de los formatos y
documentacion que existia. ElI Equipo de Desarrollo Organizacional viene adelantando la
documentacion de los nuevos macroprocesos con el fin de darle un soporte a todos los
procesos y con miras a la certificacion del sistema de gestidon de calidad bajo NTC-ISO

9001:2008.
A continuacién. Se visualiza el nhuevo macroproceso de gestion humana y su estructura

del equipo de trabajo.

Figura 3. Macroproceso Gestion Humana ESSA.

Estructura del equipo de trabajo Organizaciéon macroproceso
gestion humana

Area

Gestion Humana y Organzacional

Néminay Beneficios

EQUIPO DE TRABAJO GESTION MUMANA: 4

O O O

» ALTAMRTY CALmC a0
"

Equipo de trabajo
Gestén Humana

Fuente: Electrificadora de Santander S.A E.S.P. 2010

®Electrificadora de Santander S.A E.S.P. Nuestra empresa, Composicién accionaria. [En lineal.
[Citado 06 de Enero de 2012].Disponible en Internet:

http://www.essa.com.co/essa/composicion_accionaria.aspx
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3. JUSTIFICACION

El desarrollo de este trabajo en la Electrificadora de Santander S.A E.S.P fue de gran
importancia en la homologacién de procesos con Empresas Publicas de Medellin EPM,
con la estandarizacion y documentacién de cada una de las actividades realizadas en la
empresa, esto con el fin de que todas las filiales respondan a los lineamientos de la casa
matriz y contribuyan a las redes de sinergia en la definicion de estrategias, metodologias,
realizacion de proyectos nuevos como la implementacion de un ERP.

También en la definicion del Equipo de Némina y Beneficios del Area de Gestion
Humana y organizacional, en sus tres macroprocesos Administraciéon de la némina y
prestaciones sociales, Administracion de la compensacion y Administracién de asuntos
de seguridad social, identificando cada una de las actividades con el lineamiento de la
casa matriz, proporcionandole una ayuda a los trabajadores en la ejecucion de cada uno
de los procesos.

Consecuente con lo anterior, la implementacion de controles, la reorganizacion del
personal en temas especificos en los cuales se puedan profundizar son temas en los
cuales se puso en marcha en equipo de trabajo, facilitando la integracién y administracién
eficiente en el equipo de némina y beneficios.

El Area de Gestién Humana y Desarrollo Organizacional obtuvo un manejo eficaz de los
procesos, las respectivas responsabilidades, vigilancia y control de cada actividad del
equipo de ndémina y beneficios, reduccién de las quejas y reclamos, mejoria en la
atencion a requerimientos y peticiones.

Por ultimo, la documentacion de los macroprocesos seran los documentos de apoyo para
las auditorias internas y la externa que se realizaran a lo largo del presente afio con el
propésito de la certificacion del sistema de gestion de calidad NTC-1SO 9001:2008.

Es por eso que el disefio, documentacion e implementacién del equipo de némina y
beneficios del Macroproceso de gestion del talento humano en la Electrificadora de
Santander S.A. E.S.P contribuyo en gran medida en mejorar los procesos que se
desarrollan diariamente, la calidad de vida de los trabajadores, la homologacion de
procesos con la casa matriz Empresas Publicas de Medellin EPM, facilitar la toma de
decisiones en cuanto los procesos de todas las filiales del grupo empresarial EPM, la
generacion de nuevos modelos y proyectos que seran el soporte documental de cada
uno.
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4. OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar, documentar e implementar el macroproceso de gestion del talento humano en
némina y beneficios con el fin de contribuir al mejoramiento y al desarrollo del Area de
Gestién Humana y Organizacional de la Electrificadora de Santander S.A. E.S.P.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
v’ ldentificar y caracterizar cada una de las actividades del equipo de némina y beneficios

del Area de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional.

v’ Definir, organizar y documentar cada una de las actividades y controles del equipo de
némina y beneficios del Area de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional.

v Socializar y divulgar las nuevas responsabilidades de los procesos y la documentacion.

v Implementar los procedimientos, instructivos, guias, normogramas, controles, formatos
con el equipo de néminay beneficios.

v' Definir, estructurar e implementar el modelo de informe de némina mensual para la
Subgerencia Administrativa y Financiera.
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5. MARCO TEORICO

Actualmente las empresas requieren del ordenamiento de sus procesos para lograr
mantener en el tiempo la calidad de los servicios. Es por eso que se busca satisfacer las
necesidades de las organizaciones, a través de la documentacion de los procesos y su
actualizacion permanente, posibilitando la mejora continua de los logros alcanzados y
asegurando al cliente la calidad en la prestacion de servicio.” Es asi como el presente
trabajo se enfatizara en la documentacion de cada uno de los procesos evidenciandose a
continuacién la informacién soporte para el desarrollo del plan de trabajo.

5.1 MARCO CONCEPTUAL

Gestion del Talento Humano. Es un enfoque estratégico de direccién cuyo objetivo es
obtener la maxima creacion de valor para la organizacion, a través de un conjunto de
acciones dirigidas a disponer en todo momento del nivel de conocimientos capacidades y
habilidades en la obtencién de los resultados necesarios para ser competitivo en el
entorno actual y futuro.™

Nomina y beneficios. Contar con una retribuciéon equitativa y competitiva que represente
la valoracion de las caracteristicas del cargo, estructura salarial, también todas las
actividades requeridas para generar la liquidacion de las obligaciones correspondientes al
pago de salarios, deducciones de ndémina, beneficios, bonificaciones, mesadas
pensionales y pago de prestaciones sociales legales y extralegales (Cesantias, intereses
a las cesantias, vacaciones, indemnizaciones y primas y vacaciones), que tiene la
organizacién para con sus empleados activos y jubilados y entes externos, sean
ejecutadas oportuna y correctamente, de conformidad con la normatividad, jurisprudencia
y politicas que las regula a todos los trabajadores de la empresa.

Por dltimo, atender asuntos relacionados con las prestaciones econémicas que se derivan
de las contingencias de la vejez, la invalidez, la muerte y la salud (enfermedad coman).**

Sistema de la gestion de la calidad. Es la forma como la organizacion realiza la
gestién empresarial asociada con la calidad.

ISO. Organizacion internacional de normalizacion, es una federacion mundial de
organismo nacional de normalizacion (organismos miembros de la ISO)

ISO 9001:2008. Es una norma internacional que especifica los requisitos para un
sistema de la gestion de la calidad.*?

*CHANIN Tomas. Normalizacién de la calidad. [En linea]. [Citado 09 de Febrero de 2012].
Disponible en Internet: <URL http://www.jmcprl.net/PUBLICACIONES/F13/Calidadiso9000.pdf>
10

YInstructivo para la elaboracién de documentos asociados a los procesos. Electrificadora de
Santander S.A. E.S.P. Versién N°7. cédigo IDODPOO0S.

“HEDERA de gestion de la calidad ISO 9001:2008. [En linea]. [Citado 06 de Enero de 2012].
Disponible en Internet:
<URLhttp://www.hederaconsultores.com/docs/presentacion_certificacion_iso9001.pdf>
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Planificar. Establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados
de acuerdo con los requisitos delos clientes y las politicas de la organizacion.

Hacer. Implementar procesos.

Verificar. Realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los productos
respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos para el producto, e informar sobre
los resultados.

Actuar. Tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los procesos.*?

Actividad. Componente de un proceso, la cual define acciones que consumen tiempo y
recursos, y conducen a lograr un resultado.

Formato. Documento empleado para diligenciar la informacion necesaria para suministrar
evidencia objetiva de las actividades efectuadas o los resultados alcanzados.

Guia. Documento de aplicacibn amplia que sirve para complementar la informacién
relacionada con un proceso dentro de una actividad o tarea y que puede estar dirigida a
diversos publicos.

Instructivo. Documento que detalla de manera complementaria la tarea. Describe la
informacién de cémo se realiza, cuando, dénde y el responsable de cada paso y los
registros que genera.

Normograma. Inventario de las normas internas y externas de ESSA: Las normas son de
caracter constitucional, legal, reglamentario y de autorregulacion que le son aplicables a la
organizacion.

A través del diligenciamiento del normograma, se realiza la gestién normativa, a partir de
la cual se identifica la normatividad interna y externa asociada a cada proceso.

Permite delimitar el ambito de responsabilidad, tener un panorama claro sobre la vigencia
de las normas gue regulan sus actuaciones, evidenciar las relaciones que tienen con otras
entidades en el desarrollo de su gestion, identificar posible duplicidad de funciones o
responsabilidades con otros entes publicos y soportar sus planes, programas, procesos,
productos y servicios.

Proceso. Conjunto de actividades secuenciales e interrelacionadas, orientadas a la
consecucion de un resultado en el que se agrega valor a un insumo y se suministra un
producto o servicio a otro proceso o a cualquiera de los grupos de interés definidos por la
empresa.

BSistemas de gestién de la calidad requisitos. Norma Internacional [En linea]. [Citado 06 de Enero
de 2012]. Disponible en Internet:
<URLhttp://hermesoft.esap.edu.co/esap/hermesoft/portal/lhome_1/rec/Normatividad/ISO%209001-
2008.pdf>
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Macroproceso. Conjunto de procesos agrupados bajo un objetivo comun.

Procedimiento. Descripciéon de la actividad de un proceso, a través del conjunto de
tareas secuenciales y necesarias para desarrollarla.**

Documento que describe los pasos a seguir para el desarrollo de una actividad, en el cual
se referencian documentos relacionados con su aplicacion (Formatos, procedimientos,
instructivos, guias, planes o manuales). Una vez realizada la descripcién textual del
procedimiento se debe elaborar un diagrama de flujo, que es una representacion grafica
de la secuencia de actividades asociadas al responsable de su ejecucion. Esta
descripcion gréfica s6lo se emplea para documentos tipo procedimiento y se anexa al final
del documento.

La descripcion de los procesos. La descripcion de un proceso tiene como finalidad
determinar los criterios y métodos para asegurar que las actividades que comprende
dicho proceso se llevan a cabo de manera eficaz, al igual que el control del mismo.

Esto implica que la descripcion de un proceso se debe centrar en las actividades, asi
como en todas aquellas caracteristicas relevantes que permitan el control de las mismas y
la gestion del proceso.™

Caracterizacion. Consiste en la determinacion de los rasgos distintivos de un proceso, es
decir cuando se sefialan las caracteristicas que son inherentes o asignadas a estos. Es el
documento que permite ver en contexto y de manera integral la esencia de un proceso,
frente al aporte que haga al logro de los objetivos organizacionales.

Manual e Instructivo. Para los Manuales se debe incluir una portada, una tabla de
contenido y anexos, con el fin de facilitar el manejo del contenido de los mismos.

El cuerpo de los manuales e instructivos se presenta por medio de graficos, tablas, texto,
segun la necesidad.

Se referencian documentos relacionados con su aplicacion (Registros, formatos,
procedimientos, instructivos, planes o manuales).Los responsables de realizar las
actividades del manual o las tareas del instructivo se mencionan en el mismo contenido.

Y“Cuadernillo Modelo de procesos y estructura organizacional. Electrificadora de Santander S.A.
E.S.P.

“BELTRAN SANZ Jaime. Guia para una gestion basada en procesos. [En linea]. [Citado 09 de
Febrero de 2012]. Disponible en Internet:<
http://www.iat.es/excelencia/html/subidas/descarga/guiagestionprocesos.pdf>.
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5.2 MARCO TEORICO

Las empresas hoy en dia estdn enfocadas a la estandarizacibn de sus procesos
apoyados de diversas herramientas y teorias, esto con el fin de alcanzar una mayor
productividad y un mejor servicio al cliente. A continuacién se presentan los modelos
utilizados y beneficios que se adquieren con su implementacion.

5.2.1 Beneficios e importancia del talento humano

Una organizacion adquiere una ventaja competitiva trascendental cuando dedica parte de
sus actividades, recursos y tiempo a la formacién y gestion eficiente de su talento
humano. Por ello, es necesario que el area de la empresa encargada de la gestion
humana tenga claramente definidos los procesos y actividades que se deben llevar a cabo
para mantener una adecuada relacion entre la organizacibn y las personas que
desempenfan diversas funciones en la misma, con el fin de generar valor en su interior.

Adicionalmente, la gestibn humana es definida como los procesos y actividades
estratégicas de guia, apoyo y soporte a la direccién de la organizacion, compuesta por un
conjunto de politicas, planes, programas y actividades, con el objeto de obtener, formar,
retribuir, desarrollar y motivar el personal requerido para potencializar la organizacion.

Sin embargo, los procesos no pueden verse de manera aislada; deben identificarse de
acuerdo con un objetivo planteado, ya que son un conjunto de actividades o eventos que
se realizan con un fin determinado. Los procesos son actividades naturales que las
organizaciones realizan con fines a su mantenimiento, desarrollo, sostenibilidad vy
productividad, en procura de la consecucion de los objetivos organizacionales fundados
en su mision y vision (Garcia, 2008). Marifio (2001) define un proceso como un sistema
interrelacionado de causas que entregan salidas, resultados, bienes o servicios a unos
clientes que los demandan, transformando entradas o insumos suministrados por unos
proveedores y agregando valor a la transformacion. Es de esta manera que se define un
proceso de gestion humana.™®

Hoy en dia los procesos desarrollados dentro de la administracion de recursos humanos,
gestién del talento humano o gestibn humana, como se denomina actualmente, han
tomado gran importancia dentro de las organizaciones y la han orientado a desarrollarse y
definirse como un conjunto de procesos estratégicos, ya que se afirma que el ser humano
es el factor que da ventaja competitiva a la organizaciéon (Sastre & Aguilar, 2003). Segun
Dessler (1991), Decenzo y Robbins (2001), Byars y Rue (1997), Rodriguez (2002),
Chiavenato (2002), Sherman, Bohlander y Snell (1999) y Garcia (2008).

Por otro lado, es importante la agrupacién por macroprocesos que tienen como fin
alcanzar los objetivos del area, como son obtener, formar, retribuir, desarrollar y motivar el
personal, y potencializar la organizacion para que se entienda que los procesos no son
aislados, pues su desarrollo y coordinacién con la estrategia organizacion es de gran
importancia.

*GARCIA SOLARTE Ménica. Los macroprocesos un nuevo enfoque en el estudio de la gestion
humana. [En linea]. Colombia, Diciembre de 2009. [Citado 09 de Febrero de 2012]. Disponible en
Internet:<http://redalyc.uaemex.mx/redalyc/pdf/646/64612782006.pdf>.
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5.2.2 Gestion basada en procesos®’

La gestion con un enfoque basado en procesos, permite a las organizaciones identificar
indicadores para poder evaluar el rendimiento de las distintas actividades que se llevan a
cabo, no solo consideradas de forma asilada, sino formando parte de un conjunto
estrechamente interrelacionado.

Los modelos o0 normas de referencia a las que se ha aludido anteriormente (familia ISO
9000 y modelo EFQM) promueven la adopcién de un enfoque basado en procesos en el
sistema de gestion como principio basico para la obtencibn de manera eficiente de
resultados relativos a la satisfaccion del cliente y de las restantes partes interesadas.

Este enfoque conduce a una organizacién hacia una serie de actuaciones tales como:
* Definir de manera sistematica las actividades que componen el proceso.

* Identificar la interrelacion con otros procesos.

* Definir las responsabilidades respecto al proceso.

* Analizar y medir los resultados de la capacidad y eficacia del proceso.

» Centrarse en los recursos y métodos que permiten la mejora del proceso.

Al poder ejercer un control continuo sobre los procesos individuales y sus vinculos dentro
del sistema de procesos (incluyendo su combinacién e interaccion) se pueden conocer los
resultados que obtienen cada uno de los procesos y como los mismos contribuyen al logro
de los objetivos generales de la organizacion. A raiz del andlisis de los resultados de los
procesos (y sus tendencias), se permite, ademas, centrar y priorizar las oportunidades de
mejora.

El primer paso para adoptar un enfoque basado en procesos en una organizaciéon, en el
ambito de un sistema de gestion, es precisamente reflexionar sobre cuéles son los
procesos que deben configurar el sistema, es decir, qué procesos deben aparecer en la
estructura de procesos del sistema.

La norma ISO 9001:2008 no establece de manera explicita qué procesos o de qué tipo
deben estar identificados, si bien induce a que la tipologia de procesos puede ser de toda
indole (es decir, tanto procesos de planificaciobn, como de gestion de recursos, de
realizacion de los productos o como procesos de seguimiento y medicion). Esto es debido
a que no se pretende establecer uniformidad en la manera de adoptar este enfoque, de
forma que incluso organizaciones similares pueden llegar a configurar estructuras
diferentes de procesos.

Y BELTRAN SANZ Jaime. Guia para una gestion basada en procesos. [En linea]. [Citado
09 de Febrero de 2012]. Disponible en
Internet:<http://www.iat.es/excelencia/html/subidas/descarga/guiagestionprocesos.pdf>.
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6. DIAGNOSTICO DEL EQUIPO DE NOMINA Y BENEFICIOS

La Electrificadora de Santander S.A. E.S.P cuenta con cuatro grandes macroprocesos el de
planeacion empresarial, de negocio, de soporte y de verificacion empresarial basados en el
ciclo PHVA.

Figura 4. Modelo de procesos ESSA.

P MACROPROCESOS DE PLANEACION EMPRESARIAL
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V MACROPROCESOS DE VERIFICACION EMPRESARIAL

Gestion verificacidn empresarial
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Fuente: Electrificadora de Santander S.A E.S.P 2010.

En el macroproceso de soporte esta el de gestion del talento humano que consiste en asegurar
el desarrollo integral de las personas, propiciar su bienestar y un 6ptimo clima de trabajo, con el
fin de lograr un excelente desempefio individual y de equipo, orientando sus contribuciones
hacia el logro de los objetivos de la empresa.

Dentro de este macroproceso se encuentra el Area de Gestibn Humana y Desarrollo
Organizacional con su equipo de némina y beneficios, en este se pudo evidenciar que
actualmente no cuenta con ninguna documentacion, ni la implementacion de controles en sus
procesos de Administracion de la némina y prestaciones sociales, Administracion de la
compensacion y Administracion de asuntos de seguridad social, generando una falta de
organizacion y delimitacion de procesos, también es notorio la falta asignacion de las
responsabilidades para cada uno de los procesos o la excesiva carga de funciones a los
trabajadores.
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Figura 5. Macroproceso gestién del talento humano.

MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO: consiste en
asegurar el desarrollo integral de las personas, propiciar su bienestar y un
6ptimo clima de trabajo, con el fin de lograr un excelente desempefio
individual y de equipo, orientado a sus contribuciones hacia el logro de los
objetivos de la empresa.
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Fuente: Electrificadora de Santander S.A E.S.P Afo 2010.

Actualmente en el equipo de némina y beneficios del Area de Gestiébn Humana y organizacional
basa sus actividades en el sistema de administracion de némina (SAN) y ENERGIS, los cuales
son programas que permiten las actividades de analisis y registro de novedades para ndmina,
liquidacion de ndmina, administracion de beneficios al talento humano, administracion de
vidticos, tramite de incapacidades. Siendo una herramienta de gran apoyo para el manejo de la
némina de la Electrificadora de Santander S.A E.S.P. Adicionalmente se encarga de los
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beneficios que estan pactados en la convencidn colectiva de trabajo y en darle el cumplimiento
mensual para todos los trabajadores.

Se pudo evidenciar que debido a que no existe una documentacién de los procesos con
procedimientos, tareas, instructivos/guias/Manuales. Los trabajadores realizan solicitudes
extemporaneas o no contempladas en ningin documento ocasionando problemas con el
sindicato de trabajadores lo que genera comités de reclamos.

En el equipo de némina y beneficios no existe una asignacién encaminada a la profundizacién
de un tema o actividad como tal para cada trabajador, a eso se le suma la no planeacién de
actividades que tienen en sus funciones, lo que hace dificil la implementacion de controles.

También se evidencié que no existe un modelo de informe, donde se pueda hacer seguimiento
de los vidticos, horas extras, auxilios de alimentacion, activos por tipo de contrato y por tipo de
negocio, personal activo y jubilado, debido a esta situacibn no se lleva un control al
presupuesto asignado para cada uno de estos conceptos .

Por altimo, algunos trabajadores no estan ejerciendo su funcién de control y revision por que se
le fue asignado otras funciones operativas lo que hace que descuide su rol inicial, generando un
exceso de funciones y baja productividad de los procesos.

La Electrificadora de Santander S.A E.S.P cuenta con un instructivo para la documentacién de
los procesos en el cual se define la estructura del documento, los elementos como el
encabezado, el tipo de letra, logo, nombre del macroproceso y proceso, la identificacion del
documento versién, codigo, y paginas. (Ver Anexo A)

El cuerpo del instructivo debe iniciar con el objetivo, definiendo el tema y el propésito del
documento, seguido del alcance, definiciones, documentos de referencia, condiciones
generales y desarrollo.

Los instructivos una vez realizados deben ser revisados por trabajador encargado del proceso y
por el jefe inmediato para su posterior aprobacion por parte de Desarrollo Organizacional.
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7. DISENO Y PLANEACION DEL MACROPROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

El disefio y planeacién del macroproceso de gestiéon del talento humano en su equipo de
némina y beneficios requirié los lineamientos de Empresas Publicas de Medellin EPM,
identificando en primera medida las actividades que se realizaban en el equipo por medio de
reuniones con cada uno de los trabajadores.

La informacion de las actividades que tienen Empresas Publicas de Medellin EPM, fue enviada
por correo electrénico en la cual estaban los lineamiento para la administracion de la némina y
prestaciones sociales, administracion de la compensacion, administracion de asuntos de
seguridad social, esto con el fin de la homologacién de los procesos y cada una de las
actividades.

Se tomaron las actividades realizadas en la empresa con la casa matriz y se identificaron a
cual proceso correspondia, en caso de que la actividad no existiera en la empresa, se procedio
a implementarla en el equipo de ndémina y beneficios y asignar al perfil mas adecuado para su
responsabilidad, ya que los procesos deben estar en su totalidad homologados con sus
respectivas actividades.

En el disefio del macroproceso de gestion del talento humano en su equipo de némina y
beneficios se definieron los procesos con cada una de las actividades. A continuaciéon se
presentan.

Tablal. Actividades de los procesos de némina.

Administracién de néminay
prestaciones sociales

Administracion de la
compensacion

Administracion de asuntos de
seguridad social

1) Andlisis y registro de
novedades para némina.

2) Liquidacion de nébmina

1) Disefio y ajuste a la
compensacion fijay a los
beneficios

2)Administracion de
beneficios al talento humano

3)Atencion de PQR de los
beneficios

4) Administracion de viaticos

1)Tramite de incapacidades
2)Tramite de pensiones,

3)Atencion de peticiones y
requerimientos,

4)Administracion de los bonos
pensionales,

5)Administracion de cuotas
partes pensionales por pagar,

6) Administracién de cuotas
partes pensionales por
cobrar.

Fuente: Elaboracion propia.

30




Figura 6. Actividades del proceso Administracion de la némina y prestaciones sociales.

Gestion del tolento- humano- >

L Adwministracion de Lo némina y prestaciones sociales: Describe el
proceso- de ejecutor y controlar lay actividades de andlisis, regustro /

Fuente: Electrificadora de Santander S.A E.S.P 2012
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Figura 7. Actividades del proceso Administracion de la compensacion.

’ Gestion del talento humano >

\ Administracion de lacompensacion: Contar con una retribucion equitativa y competitiva que represente la
valoracion de las caracteristicas del cargo, estructura salarial que debe tener cada trabajador. /

Administracion de
la compensacion

Fuente: Electrificadora de Santander S.A E.S.P 2012
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Figura 8. Actividades del proceso de Administracion Asuntos de Seguridad Social.

Gestion del tolento- humano- >

Administracion de asuntos de sequridad social: Atender asuntos relacionados con las prestaciones
econdmicas que se derivan de las contingencias de la vejez, la invalidez, la muerte y la salud (enfermedad
comdn). /

Administracion de
asuntos de
seguridad social

‘---------I
|

Fuente: Electrificadora de Santander S.A E.S.P 2012
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8. DOCUMENTACION DEL EQUIPO DE NOMINA Y BENEFICIOS

La documentacion del equipo de némina y beneficios requirid la realizacion de tres (3)
caracterizaciones, tres (3) normogramas, doce (12) procedimientos, nueve (9) instructivos,
cuarenta y cuatro (44) guias, diez (10) formatos, un plan de control. Se procedié a la
elaboracion de cada uno de ellos, codificarlo, y acoplarlo a las exigencias de la Electrificadora
de Santander S.A E.S.P.

Cada documento se levant6 con el acompafiamiento de cada uno de los integrantes del equipo
de némina y beneficios programandose reuniones periddicas donde se procedié a identificar el
desarrollo de principio a fin de cada proceso y las responsabilidades de cada uno.

La documentacion del Equipo de Nomina y Beneficios se realiz6 en el siguiente orden
caracterizaciones, procedimientos, instructivos, guias, planes de control de cada uno de los
procesos de administracion de la ndmina y prestaciones sociales, administracion de la
compensacion y administracion de asuntos de seguridad social.

Figura 9. Estructura de la documentacion.

Caracterizaciones m

Procedimientos Grupo-epm
Instructivos

Guias

Planes de control

Fuente: Electrificadora de Santander S.A E.S.P

Para cada actividad solamente se permite levantar un procedimiento como maximo, en cambio
el nimero de instructivos y guias pueden variar de acuerdo al nivel detalle que el proceso lo
requirio.

Actualmente la Electrificadora de Santander S.A E.S.P se encuentra en la vinculacion de
personal en todas sus areas, debido a la implementacion de nuevos proyectos creando la
necesidad de contar con nuevos trabajadores; gracias a la documentacion realizada en el
equipo de noémina y beneficios, dos trabajadores nuevos que ingresaron su proceso de
adaptacion fue rapido y exitoso, ya que tuvieron como soporte la documentacion realizada para
cada uno de los procesos, evidenciandose el mejoramiento y desarrollo del area.
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8.1 CARACTERIZACIONES DE LOS PROCESOS

En el equipo de némina y beneficios se caracterizaron cada uno de los procesos de
administracién de la némina y prestaciones sociales, administracibn de la compensacion,
administracién de asuntos de seguridad social, cada una con la respectiva descripcion del
proceso, objetivo del proceso, alcance del proceso responsable, entradas y salidas del proceso,
recursos, otra informacién asociada al proceso.

Estas caracterizaciones se realizaron con el acompafiamiento del Profesional 3 del Equipo de
Ndémina y Beneficios, teniendo en cuenta los lineamientos de la casa matriz en una plantilla de
Excel para su posterior ingreso a la Suite Vision Empresarial.

En las entradas de todos los procesos de némina se definieron que siempre provienen del
Estado, Directivos y trabajadores, Proveedores y contratistas, Suministro de consejeria legal,
Consolidacién del plan financiero, Definicibn de procesos y mantenimiento de metodologias,
Disefio 0 mantenimiento de la estructura organizacional, Recaudadores.

Por otra parte los proveedores de recursos para todos los procesos de némina son talento
humano, bienes y servicios, infraestructura, servicio de transporte, financieros.

A continuacidon a manera de ilustracién se muestra una caracterizacion, como se observa en la
Tabla 2.
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8.1.1 Caracterizacién administracion de la nédminay prestaciones sociales.

En la caracterizacion del proceso de administracion de la némina y prestaciones sociales, se definieron todas las actividades
homologadas por la casa matriz, identificando el objetivo del proceso, el alcance y cada una de las entradas y salidas,
también se definieron las actividades de Analisis y registro de novedades para ndémina y liquidacién de nomina las cuales se
encuentran soportadas en el sistema de administracion de némina (SAN).

Tabla 2. Caracterizacion administracion de la ndémina y prestaciones sociales.

MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Versién No: 01
m ADMINISTRACION DE LA NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES Pigina 1 de 3
Grupoep CARACTERIZACION DEL PROCESO Cédigo-CTHANOOL
DEFINICION DEL PROCESO
PROCESO Administracién de la némina y prestaciones sociales

DESCRIPCION DEL
PROCESO

Ejecwtar y controlar lay actividades de andlisis, regustro y biguidacion de la némina de
ESSA.

OBJETIVO PEL
PROCESO

Govrantizar que todas lay actvidades requeridas para generar la Uguidacion de las
obligaciones correspondientes al pago de salarios, deducciones de némina, beneficioy,
boniflcaciones, mesadasy pensionales y poago de prestociones sociales legales y extralegoles
(Cesantios, ntereses o lay cesantios, vacaciones, ndemnizaciones y primasy y vacaciones),
gue Hene la organizaclén paro con sy empleados activoy y jubllados y entes externos, sean
¢jecutndas oportuna y covrectomente, de conformidad con la normatividad, jurisprudencio
y politicas que las regulo.
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ALCANCE DEL Aplica pora lay actividades de nomina de ESSA, inicia con el andlisis y registro de lag
PROCESO novedades pora Lo némina y funaliza con la liguidacion y contabilizacién de la némina
p Area de Gestion hwwmana
RESPONSABLE DEL | Area de Gestion humana y | DEPENDENCIAS ree o I
. . orgonizacional
PROCESO organizocional INVOLUCRADAS
ENTRADAS DEL PROCESO SALIDAS DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCESO
PROVENIENTE DE INSUMO PRODUCTO/SERVICIO | ENTREGADO A
Novedades oe
personal | Andlisis y regustro de novedades
pova regutro | poror néminas
de némina.
Informacion | Analizor la novrmatividad
M - . .
aoE Noruse | 4 [lsbamak g teibutario gue rige o
Uguidacién
ADE Sureste ' - Ma MWWwyy Mexszf-amw%
Gerentes de Aveas | - W . o e o Adwministracisn
p de beneficios. | fun de brindar Loy elementos . .
Jefes de Areas A e o ) oL Pre némi de la némina y
Recaundadorey MWM powe: peymmetyaer ’ prestaciones
.. acuerdoy | Sitema de administracién oe coiales
Covweneibn
) , entre el NEMUNA GUAL S8 IreGuilire Pova
colectiva de trabajo- L
sindicotoy | realizar el ingreso-de lag
ESSA. novedades y se vean reflejadoy
Emboargoy |en el pago de cada funcionario
Awxidioy de
L .
y vidficoy
Adwministracion de Ligunidacion de némina
W, Pre némina Desprendiple de pago- | Todo el personal
lo nemuina y
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Protesor todas lasy novedades
(pago-de solarioy, deducciones oe
pensionales y pago-de
prestociones sociales legales y
extralegales (cesantias, intereses a
wndenmnizaciones y prumas
tenica, junio, navidad y
vacaciones) requstradas oel
personal activo y jupilado dentro-
némina con el fun de generor Lo
correcto y oportuna ovden de
pago- de némina, presfociones
sotioles y mesadas pensionales e
Ao personal y contabilizaclién

de la némina.

Gestion del flnjo-
Reportes oe de cajo — SAF
Wguidacién de (Sutema de
nemina Adwministracién
Financiero)

RECURSOS

PERSONAL QUE EJECUTA

SISTEMAS DE INFORMACION

PROVEEDORES DE RECURSOS

EL PROCESO

Jefe de Area Gestion de Presupuestal

Profesional 3 Sutema de administracién de Némina Adguisicion de blenes y servicioy
Profesional 1 (2) (SAN) Desarrollo- de servicios de Tl

Téendcosy ((2)

Operacién y soporte de Loy servicioy de Tl
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Altamente calificados (3) Sutema de adwministracién Funanciero Seleccion y vinewdlacion del talento
(SAF) hauwwmaino-
Gestion del desempeiio, desorrollo-de lay
ENERGIS (Horas extras, vidticos, personas y aprendizaje
Auxidioy de Allmentocion, Ordenes de
trabajo)
OTRA INFORMACION ASOCIADA AL PROCESO
DOCUMENTOS DESAGREGACION NORMATIVIDAD RIESGOS
Ver Anexo C Ver anexo- C Ver anexo C Ver anexo C

DATOS DE APROBACION

ELABORO )
CARGO | Practicante Universitario ELABORACION
NOMBRE | Maria Coatalina Pinilla Valdirieso CECHA
APROBO X — .
CARGO |JHY el Area de Gesticn Humana 4| spRoBACION
Orgomnizacional

Fuente: Elaboracion propia
Caracterizacién de administracion de la compensacion (Ver anexo B).

Caracterizacion de administracién de asuntos de seguridad social (Ver anexo B).
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8.2 PROCEDIMIENTOS

En el Equipo de NOmina y Beneficios se realizaron un total de 12 procedimientos
correspondientes a los procesos de administracion de la némina y prestaciones sociales,
administracion de la compensacion, administracién de asuntos de seguridad social.

Cada procedimiento va ligado Unicamente a una actividad del proceso y se describe el
objetivo, alcance, definiciones, condiciones generales, documentos de referencia y por ultimo el
desarrollo, ayudandose de la respectiva caracterizacion y del conocedor del proceso.

En desarrollo de los procedimientos se definieron los pasos que tiene desde su inicio hasta el
final, con el respectivo responsable, equipo al cual pertenece y su respectiva area.

Los documentos de referencia en los procedimientos se encuentra la convencion colectiva de
trabajo, donde estan fijadas unas politicas firmadas entre la empresa y el sindicato de
trabajadores, para darle cumplimiento a algunos beneficios otorgados que repercuten
directamente en el equipo de ndmina y beneficios.

A continuacion se presenta el consolidado de los procedimientos realizados y aprobados.

Tabla 3. Documentacion de los procedimientos Equipo de Nomina y Beneficios.

m DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

EQUIPO DE NOMINA Y BENEFICIOS

Grupo-ep
Proceso Actividades Cdédigo Procedimiento N°
Anexo
Andlisis y Procedimiento de analisis y
Administracion registro de registro de novedades para
de la nébminay novedades para PTHANO0OZ némina D
prestaciones némina.
sociales iquidaci6 imi
agtecinde | prwanooy | SrecedmEnorael | o
Procedimiento disefio vy
Disefio y ajuste a ajuste a la compensacién
la compensacién | PTHCMO004 | fijay a los beneficios. C
fijay alos
Administracion beneficios.
com deenlsaacic’)n Administracion Z:j?gien?;?:aec?é% de
P de beneficios al | PTHCMO001 | o hEe acen o =o C
talento humano. humano
Atencién de PQR Procedimiento Atencion de
de los beneficios PTHCMO003 PQR de los beneficios c
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Administracion

Procedimiento

de viaticos PTHCMO002 Administracion de viaticos D
Proceso Actividades Cddigo Procedimiento N°
Anexo
Procedimiento para tramite
Tramljte de PTHAS001 de incapacidades. C
Incapacidades.
Tram!te de PTHAS002 Procedlmlento_para tramite C
Pensiones. de pensiones.
Procedimiento para la
Ate_m_:lon de PTHAS003 atencpn_ de peticiones vy C
peticiones y requerimientos.
Administracion reguerimientos.
de Asuntos de Administracion Procedimiento de
seguridad social ini i6
g de cup:cas partes PTHAS004 admlnlstracmn. ] de cuotas D
pensionales por partes pensidonales por
pagar. pagar.
Administracion Procedimiento de
de cu_o:cas partes PTHAS005 admlnlstracmn. ] de cuotas C
pensionales por partes pensidonales por
cobrar. cobrar.
Administracion Procedimiento de
de los bonos PTHAS006 | administraciéon de los bonos C
pensiénales pensidnales.
Fuente: Elaboracion propia.
El procedimiento de administracion de viaticos establecieron los pasos a seguir para la

planeacion, generacién, autorizacion, verificacion y orden de pago de viaticos de los
trabajadores de la Electrificadora de Santander S.A E.S.P, logrando un mayor control con la
documentacién y fijacion de condiciones generales en los viajes realizados por el personal y los

costos mensuales.

A continuacion se plasma a manera de ejemplo de cdmo se document6 un procedimiento.
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8.2.1 Procedimiento para la liquidacion de lanémina

Se presenta a continuacion el procedimiento para la liquidacion de ndomina segun las
caracteristicas y requerimiento descritos anteriormente para el equipo de noémina y beneficios.

MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Versién Now: 1

m PROCESO ADPMINISTRACION DE LA NOMINA Y

fgina: 1 de 3
PRESTACIONES SOCIALES Pég

Grupo-ep

Cédigo:PTHANO

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE LA NOMINA o1

1. Objetivo

Establecer loy pasoy a seguir para la liguidacidn de némina en el sistema ode
administracion de némina de la Electrificadora de Santander S A ES.P  con el fin
de generar lo covrectn y oportuna ovden de pago de némina, prestaciones sociales y

2. Alcance

Este procedimientor inicia desde revisor némina y termina en generor Y enaior
nformes. Aplica para el sistema de administracion de némina (SAN).

3. Definiciones

Backup: Ey uwna aplicacion pora creor copiay de sequridad o resguardo de informacién
umportante del disco duvo, CDy, bases de datos w otro- medio- de almacenamiento para
poderla recuperor en el caso- de pérdida de la copia original. Esta copia de respaldo
debe ser guandada en algiuwm otro- sistema de almacenamientor masinvo:

Deducciones de la nomina: Hace referencia a aquelloy descuentos gue se aplican por
ley y por anforizacion del trabajador como por ejemplo: concepto de Ubranzay,
embargoy judiciales entre otras, aportes a salud, pensién, solidaridad pensional,
préistamoy, aportes o lay cooperativas, refenciéon en la fuente, aportes voluntariosy y
cnentos de adnorro para el fomento de la covustruecion, efe
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Devengadoy de némina: Representonr o suma gue el empleador paga ol trobajador
COMAO™ FeWUMNR OOV O b Tradpogo Yy esti conformada por Loy conceptoy de salario, gue
hace referencia o la sumar del sueldo- bdsico, mas comisiones, horasy extras, recargos,
subsidio de travsporte, anxidio de alimentacion, primas legales o extralegoles entre
otros.

Némina: Ey wn sistema gue contiene la base de datoy del personal de la empresa
(activos, jubladoy y retirados de Loy dltimoy ailoy), donde se registro el sueldo de cada
unos, el tipo de contrato y la prestaciones a que tlene dervecho, pora Lo cual se depe
mantener win regustro- de cada periodo para cada undividuo, en el que se establece el
velor bruto- devengado, lay deducciones, aproplaciones y pago neto- gue se le realiza a
codo trabpojodor.

Salario- oo remuneracion salarial: Ey la refribucidn en dinero o especie gue recihe v
trabojador en forma periddice por porte de s empleador.

Suweldo bdasico: Remuneracidn ovdinaria pactada en el contrato- laboral y sirve de base
para la liguidacion de trabajo- nocturne y extra

Salaxrio integrol: Salario- gue aplico paro Loy trabpojodores gue devenguen wn salario
ordinario eguivalente a diez oo mdy S.M.LV. EL factor prestacional no puede ser menor
del 30% del total, esti exento- de refencion en la fuente y cargas tribwtorrios.

4. Documentoy de referencio
Cédigo- Swstontivoe de Trabajo-
Conwencion colectiva de traboajo-
Ley 100 de 1993

Ley 50 de 1990

Cartlla laboral, sequaridad. Sociol
Escalo salavial

5. Condiciones generales

El procedimiento inicio al final de cada periodo de pago- (10 620 dias de cada mes).
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Dentro-de lay condiciones pora la realizacién de la década eston

o La entfrega de némina a tesoveria debe darse loy 3 diasy hibilesy antes del 10 de
cada mes.

o Solo se reciben novedadey de descunento en década  sobre pago de primas en enero,
Jjundioy diclembire.

o Pago de lay primas de antigiedad en enero, de servicioy en junio y pago de prima
de noaidad y servicios en diciembpre.

Dentro- de lay condiciones pora la realizacion de la veintena estdn

o La nomina se depe entregar 4 diasy antey del 30 de cada mes o tesorerio.

o Se debe pagar todoy Loy devengados auntorizados y recibidosy antes del 10 de cada
mes.

e Se debe efectnar todoy Loy descuentos antorizadoy y recibidosy antes del 10 de cada
mes.

o Solicitud de pago-de vacacioney solo-se recibew Loy 5 primeros dias del mes.

Pava todoy Loy procesoy se depe tener mucio- cuidado al ingresor Loy datos, Loy valores y
lay fechas, porgue cualguier ervor puede generor wno serie de nconwvenientes en el
sstemar Yy por ende se generon erroves de Uguidacion.

6. Desovvrollo

6.1 Revisar Pre nomina: ELU Profesional 1 del equipo de némina y beneficios del
Area de Gestién Humana y Organizacional revisar el estado actual de la pre
némina Y b no e presenten mds campioy, se efectia el cierre definitivo de la

e

nomwuina.

6.2 Procesor liguidacion de némina: EL Profesional 1del equipo de némina y
beneficios del  Area de Gestilon Humana y Organizacional da ejecucién al
sustemar de adwinistrocion de némina, genero loy pagos y deduncciones de ley y/o-
voluntarias, generando wna serie de nformacién, como la colilla previa,
archinvoy de bancos, actualizacién de soldos.

Remitirse o la guia GTHANO24
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6.3

6.4

6.5

6.6

Revisar Uguidacion de némina: EL Profesional 1 del equipo de némina y
beneficioy del  Area de Gestion Humana y Organizacional verifica de forma
aleatoria Loy conceptoy de pago como: primas, vacaclones, sueldo basico, vidtieos,
awpldioy, y revisoar de forma completa Horas Extras, bonificaciones, sequaridad.
social (EPS, AFP, Fondo de solidaridad), rete fuente, encargos, aportes
voluntorios (AFC, AFP), prestamos de vivienda y eduncaciéon.

Remitirse al wstruetivo- ITHANOOL

Realizar ajustes a la lguidacién: Una vez detectndas inconsistencias el
Profesional Ldel equipo de némina y beneficios del Area de Gestién Humana y
Organizacional procede o realizar loy arregloy necesarioy para el cnadie de la
némina, en conceptos como: pagos, deducciones, fondo de vivienda, entre otros.

Obtener awforizacion de pago de la nomina: EL Profestonal 1 del equipo de
némina y beneficiosy del Area de Gestién Humana y Organizacional solicito o lo
Jefe de la Unidad. de Gestion Humana y Organizacionol gue revise y auntorice el
pago- de Lo nomina

Generar y envior informey: EL Profesional 1 del equipo de némina y beneficios
del Area de Gestidn Humana y Organizacional emite varioy informes con destino
a transferencias pora  ordenar el pago, enfldades exfernasy  (embargos,
cooperotivay), sequridad. nformditica (empleadoy que estdin en vacaciones),
seguridads uinduwstrial (porcentajes de riesgosy profesionales), colilasy de pago,
contabilidad (relacién de chegues, deducciones, saldoy de vivienda y archivos
con la relacién de conceptos y hechosy econémicos).
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8.3 INSTRUCTIVOS

En el equipo de nomina y beneficios se realizaron un total de 9 instructivos, correspondientes a
los procesos de administracion de la némina y prestaciones sociales, administracion de la
compensacion, administracion de asuntos de seguridad social.

Los instructivos van ligados a los procedimientos que estos a su vez estan con las actividades,
sin embargo puede existir cualquier nimero de instructivos por un solo procedimiento, si el nivel
de detalle complementario a la tarea lo requiere.

Luego de la realizacién de los procedimientos, se identificaron tareas que exigian un nivel de
detalle complementario para describir la informacion de como se realiza, cuando, dénde y el
responsable de cada paso y los registros que genera, llevando a la realizacién de instructivos
con cada uno de los responsables del proceso.

A continuacion se presenta el consolidado de los instructivos realizados y aprobados.

Tabla 4. Documentacion de los instructivos Equipo de Nomina y Beneficios.

ESSA

DOCUMENTACION DE LOS INSTRUCTIVOS
EQUIPO DE NOMINA'Y BENEFICIOS

Grupo-ep
Proceso Procedimiento Cddigo Instructivos N°
Anexo
Administracion Procedimiento de
deri; ?:rigw:sy daenr?(l)l\sllas dgéiglsg?a ITHANOO1 Instructivo para ingresar G
P : -aades p novedades
sociales némina
Administracién | Procedimiento para
de la L la admmls_tramon ITHCMO01 Instructivo para préstamo G
compensacion. de beneficios al e
de vivienda
talento humano.
Administracién | Procedimiento para
dela 3 la admwsjrauon ITHCMO02 _ Irjstrggtlvo para la G
compensacion. de beneficios al adjudicacion de préstamos
talento humano. de educacién
Administracion | Procedimiento para :
de la la administracién InSt.“,JCt'VO para la
L, o ITHCMOO03 | elaboraciéon de contratos de Z
compensacion. de beneficios al .
trabajo
talento humano.
Administracion | Procedimiento para
dela 3 la admlnlstraC|on ITHCMO004 Instructivo para tramite de G
compensacion. de beneficios al cesantias
talento humano.
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Proceso Procedimiento Cddigo Instructivos N°
Anexo
Administracion Proced!mlgnto Instructivo para aut_orlzacmn
de la némina y de a_naI|S|s y de auxilios sociales
: registro de ITHANOOS C
prestaciones
) novedades para
sociales Lo
némina
Administracion Procedimiento
de la para la Instructivo para dotacion
compensacion. administracion ITHCMO06 C
de beneficios al
talento humano.
Administracion Procedimiento Instructivo para
de Asuntos de para tramite de ITHASO01 autoliquidacion de C
seguridad incapacidades. seguridad social
Administracion Procedimiento
de Asuntos de para tramite de ITHAS002 Instructivo para el pago de C
seguridad pensiones. pension voluntario

Fuente: Elaboracion propia

El instructivo de autoliquidacién es uno de los mas importantes, por tratarse del pago de la
seguridad social de todos los trabajadores de la empresa. Durante la documentaciéon de este
instructivo control interno encargado de velar por de que todas las actividades, operaciones y
actuaciones se realicen de acuerdo a las normas constitucionales, solicito al equipo de némina
y beneficios este instructivo como parte de sus actividades de control, el cual se encontraba
recién documentado, emitiendo un concepto favorable control interno sobre el instructivo , lo
que hace constatar que la documentacion se esta cumpliendo con todos los lineamientos
legales y de la casa matriz. Evidenciandose el mejoramiento y desarrollo del area de gestién
humana y organizacional.

A continuacion se plasma a manera de ejemplo de cdmo se documenté un instructivo.
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8.3.1 Instructivo para autoliquidacién de seguridad social

Se presenta a continuacion el instructivo para la autoliquidacién de seguridad social segun las
caracteristicas y requerimiento descritos anteriormente para el equipo de nomina y beneficios.

ESSA

Grupo-ep

MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Versién Noz: 1

PROCESO ADMINISTRACION DE LA COMPENSACION

Piginw: 1 de 4

INSTRUCTIVO PARA AUTOLIQUIDACION DE SEGURIDAD
SOCIAL

Cédigo:
ITHASoO1

1. Objetivo

Establecer Loy pasosy a sequin para el pago de Lo antoliguidacién de seguridad social
conv el fin de generar oportunamente loy reportes de novedades ol sustema de

administrocion de nomina de la Electrificadora de Santfonder S.A. ES.P.

2. Alcance

Este wustructive niclar recihbinr comunicaciones y termina enw archivar Wstados. Aplica
poro troabojadoves activoy y jubiladoy ESSA,

3. Definiciones

EPS: Entidad Promotore de Salud

AFP: Adwministrodor Fondo de Pensién

ARP: Administradore de Riesgos Profesionales
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bwsca proteger de alguna forma al trabajador gue gueda “cesante’, es decir, aguel
trabojador gue gueda desempleado o gue termina el contrato de trabajo-

ICBF: Instituto- Colombia del Blenestor Fomidior

SENA: Servicio Nacional de Aprendizaje

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR

4. Docwmendtoy de referencio

Reglamento Inferno de Trabajo
Conwenciéon colectivar de trabpojo-
Régimen de Seguridad Social

5. Condiciones generales

Se recipenn dunvrante loy primeros guince (15) diay de cada mes lay comumnicaciones y
formatosy de traslados de afiliacién de diferentes fondoy ode EPS, PENSION Y
CESANTIAS, duwvante el mes se recepcionan loy pagoy de lasy diferentes EPS y de la
ARP por concepto de uncapacidades, con s respective antorizaclén ode descuento por
A i dacibr

6. Desorrollo-

6.1. Recibir comunicaciones: EL Profesional 1 del Equipo de Nomina y Beneficioy del
Area de gestién humana y organizacional debe recibir lay comunicaciones y formatos
de trasladoy de afliacion de diferentes EPS, pension y cesantios hasta loy primeroy
guince (15) dias de cada mes
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6.2. Analizor informaciéon: EL Profesional 1 del Equipo de Némina y Beneficios del
Area  de gestibn hwmana y organizacional debe analizar el ingreso- de novedades
pare la antoliquidacion si la informacién ey de tipo: Traslados de EPS , Traslado de
Peuion  pare el personal activo y pensionado, Trasladoy de Cesantiay pora el
personal active, para Loy traslados de EPS se tiene en cuentn la antorizacién de la
EPS anterior donde manifieste la awtorizacién de trastado del trabajador para el caso
de lay EPS y se adjunta como soporte con el formato de afiliacién.

6.3. Verificar afiliacién: EL Profesional 1 del Equipo de Némina y Beneficios del
Area de gestién humana y organizacional debe ingreson al sistema de administracién
de némina y verificor el estado de afiliacién del trabajador en el modudo Némina/
Seguridad Sotial/ Planilla Unificada/ Ingresar el wiumero de céouwla y buscar.

6.4. Ingresar novedades: EL Profesional 1 del Equipo de Némina y Beneficios del Area
de gestion huwmana y organizacional depe ngresor ol sistema de adwministracién de
némina e ingresor las novedades.

Para cambio de aporte de salud depe ingresor al modudo- Nomina/ Hutoria Laboral/
ngresoar niwmero de cbduda del trabojador o persionado y buscar/ edifor datos /
wsertar/ en el recnadio de Tp: Hutoria buscar AS: Cambio Aporte salud EPS y
aceptor/ en el recunadio dotuwmento ingresor el niuwmero de afiliacién del formato o el
niumero- de radicado de la comumnicacién/ e el recuadio de la fecha desde ingresar el
mes siguiente y el primer dia respectivamente/ en cardcter ingresar el cédigo de la
nneva EPS/ y  por wltmo en observacién escripinr traslado de EPS actual a la EPS
ey g vov o ingresoaw/ Guodrdar.

Para cambio de aporte pensién AFP debe ingresar al wmodulo Némina/ Hutoria
Laboral/ ingresor niunero de céduda del trabajador o pensionado y buscor/ edifor
datoy / wsertor/ en el recuadyo de Tp: Hutoria buscor AP cambpio aporte pensidn y
aceptor/ / ew el recnadio docuwmentor ingresar el nikmero- de afliacion del formato o-el
nimero- de radicado de la comunicacion/ en el recnadao de la fecha desoe tingresar el
mes siguiente y el primer dia respectivamente/ en el recunadro cavdcter ngresar el
codigo del fondo al cual se hace el cambio/ y por wltimo en observacidon escribir
traslado de fondo de pensidn actual al gue nuevo fondo gue se va a pasar/ Guardor.
Paro s posterior antorizaclén
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Poara poago de ncapacidades debe ngresor Néomina/ Seguridad Social/ Pago
ncapacidades/ ngresor nwiumero de ctodula del trabajador y bwscor/ edifor datos/
wseirtor/ en el recunadio de bnactividad se ingresa el tHpo de Uncapacidad (EA:
Enfermedad. ampulotoria, EH: Enfermedad Hospitalaria, LM: Licencia Maternidad,
EP: Enfermedad Profesional, AT: Accidente de trabajo, LP: Licencio de poternidad) /
en el recuadvo docwmentoy ingresar el nibumero de antorizacién/ ingresor el cédigo de
la EPS a cunald pertenece/ Aro/ Mes/ Dilas : ingresor el nivmero- de dias reconocidos de
pago- de uincapocidad/ ingresar valor del pago- Uguidado por la EPS/ guavdar.

Para el caso- de loy practicantes Aprendices SENA, se realizar la Uguidacién por el
operador SOl ingresar a la pagina weh wwwnmevosouconucor ngresar en el mendv
planilla infegradas/  cick en cuolguier banco/ ingresar el NIT 890201230 /Usmmario/
cdave/ al ingresar en el meniv liguidacién de Activos/ en linea ngresa y digitn el
niimero- de  empleados/ Hpo planilla/ M-Mora/Informacién bdsica Planilla
requerida/ngresor nwimero del pago de la ddtima ploanila/tipo de planilda E-
Empleadosy Empresas/ ingresar Peviodo de liguidacién y otrosy supsistemas/ ingresa
nombres, apellidoy wikmero- de entifieacion/ tipo de practicante Lectve &
Produwctiva /ingreso- el cédigo de zonificacién laboral/ ingreso tipo de riesgo si es bajo
nwivel Il 6 Alto- nivel IV/ Seleccionar cédigo de EPS/ Fecha de ngreso/ Guordar,
contunmnar y funalizar, se erwia pora antorizor el pago-de la la novedad de ingreso- al
Profesional 3 del Equipo de Némina y Beneficios del Area de gestion hwmana y
orgamnizacional posterior a esto novedad se procede al paso- 6.11del de este nstructive,
aplica pora este caso- en especial.

6.5. Generar Planilla: EL Profesional 1 del Equipo de Némina y Beneficioy del Area
de gestion humana y orgonizacional debe ingresor al sistema de administracion oe
noémina en el modulo- Reportes / Administracion/ en modudo- ingresar NON y buscar/
bwscar el proceso- 010 Uamado generar planila wnificadas/ pardmetroy del proceso
wngresar zona: O/ Ano/ Mes/ Personal A: active o J: jubilador/cédigo: O / ejecwtor.

6.6. Revisar listado: EL Profesional 1 del Equipo de Némina y Beneficios del Area ode
gestion  huwmana y  organizacional odebe genevar e umprimir Ustado de
Autoliguidocion en el sistema de administracion de némina en el modudo reportes/
reportes / moddo 61 Yy submodudo 11 buscar/ en el cunadio buscar U planivevt y
seralaw/ Ustor poavdmetros/ Ao/ Mes/ Recoundador: O / personal: A/ ejecutor/ seiralor
el boton nferior centrado poara descargor el archvivo y se nicia la respectiva revisién
de la novedades incluidas.

51


http://www.nuevosoi.com.co/

6.7. Generow Archivoy: EL Profesional 1 del Equipo de Némina y Beneficios del Area
de gestion humana y organizacional depe ingresar en el modudo reportes / reportes /
modudo 61 y subpmodudo 11/ buscor en el cuadio Lplanidlo, unificada (archivo plano
planila wnificada activos) o (Lplanila, wnificada jub archhive plano planilla
wnificada jub) y U planitot (reswmen planilla wnificada) se Hlene gue realizar el
reporte pora cada una de ellas/ Ustor pordmetroy /ARo/ Mes/ Ejecutar/ guordar en el
Asco- dunro- el archinvo Tt

6.8. Ingresor pore pogo Operador SOl EL Profesional 1 del Eguipo de Nomina y
Beneficios del Area de gestién humana y organizacional debe ingresar a la pagina
web wwwinevosolcomcor  ngresar en el mendh planila ntfegrada/  click en
cnadguier bonco/ ingresar el NIT 890201230 /Usiario/ clanve/ al ungresor en el meniv
Ugunidacién de activoy ingresa y digitn el niumero- de empleados/ Hipo planilla/ E-
empleadoy empresas; A-Empleadosy Adicionales, Y -Independientes Empresas, M-Mova,
N -Correcciones y exominar y selecclonar el archivo plano correspondiente/ insevtor/
siguiente y aceptor, desputs genero el reporte el sistema para s posterior npresién.

6.9. lmprimir antoliguidaciéon: EL Profesional 1 del Equipo de Némina y Beneficios
del Area  de gestibn hwmana y organizacional procede a  mprimir la

auntoliguidacion detallada arrojada por el SOL.

6.10. Autorizar: EL Profesional 1 del Equipo de Némina y Beneficiosy del Area ode
gestion humana y organdzocional depe evuriar poro antorizar la antoliguidacién al
Profesional 3 del Equipo de Némina y Beneficioy del Area de gestion hwmana y
organizocional.

6.11. Enviar a tesoveriar EL Profesional 1 del Eguipo de Némina y Beneficios del
Area  de gestion huwmana y organizacional se Ueva finalmente a tesoveria la
umpresion y se ennwian Loy arcihvinoy planoy genervados pora realizor el respectivo- pago-y
revisidon del Profesional 3 del Area de Finanzas.

6.12. Verificar Pago: EL Profesional 1 del Equipo de Némina y Beneficios del Area ode
gestion huwmana y organizacional ingresar en el meniv planilla intfegradas/  click en
cnadguier bonco/ ngresar el NIT 890201230 /Usmario/ clave/ al ingresar en el meniv
Ugunidacion de activosy ingresar en comsudtn planida/ generol e-empleados empresa/
estado: todas/ buscar/ compropante de pago.

52


http://www.nuevosoi.com.co/

6.13. Archivar Listados: EL Profesional 1 del Equipo de Némina y Beneficios del Area
de gestlon huwmana y organizacional finalmente se procede a avchivar loy Uistados
generadoy por la antoliguidacion y loy formatos como soporte de pago- gue arrojo- el SOI
en cada una de lay carpetas del personal activo y jubilado:

8.4 GUIAS

En el equipo de nédmina y beneficios se realizaron un total de 44 guias, correspondientes a los
procesos de administracion de la némina y prestaciones sociales, administracion de la
compensacién, administracion de asuntos de seguridad social.

La realizacion de las guias sirve para complementar la informacién relacionada con un proceso
dentro de una actividad o tarea, exigiendo un nivel de detalle mayor o una ruta de navegacion.

Las guias como parte de la documentacion son rutas de navegacion en el sistema de
administracion de nomina (SAN) y en el sistema ENERGIS, brindandole a los trabajadores un
paso a paso por cada uno de los modulos y brindandoles un gran apoyo al desarrollo de cada
una de las funciones que realizan.
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A continuacion se presenta el consolidado de las guias realizadas y aprobadas.

Tabla 5. Documentacion de las guias del Equipo de Némina y Beneficios.

ESSA

DOCUMENTACION DE LAS GUIAS

EQUIPO DE NOMINA Y BENEFICIOS

Grupo-ep
Proceso Cdédigo Guia N° Anexo
GTHANOO1L Guia para el ingreso ple contratos de trabajo C
y aprendices SENA
GTHAN0O2 Guia para trasladoszgre]zacargo, de areay de c
GTHANO0O03 Guia para aumentos de sueldos C
GTHANOO4 Guia para retiro de un trabajador C
Administracién GTHANOO5 Guia para trdmite de vacaciones C
de la némina y GTHANOO06 Guia para la solicitud de permisos por horas C
prestaciones GTHANOO? Guia para la aplicacion de pagos sobre c
sociales sueldos o reemplazos
GTHANOOS Guia para la aplicacién d_e bonificaciones en c
el salario
GTHANOO9 Guia para calcular la retencion en la fuente C
sobre salario
GTHANOL0 Guia para la apll_cacmn de nov_edades de c
deducciones de salario
GTHANOL1 Guia para la aphcaaon_de embargos sobre C
salario
GTHANO012 Guia para retiro de cesantias C
GTHANO13 Guia para la aplicaciéon de horas extras C
Proceso Cdédigo Guia N° Anexo

Guia para la aplicacién de licencias no C

GTHANO14 remuneradas, permisos no

remunerados, sanciones.
GTHANO15 Guia para la aplicacion de primas C
GTHANOL6 Guia para la aplicacion de prestamos C
Administracion de la de vivienda y educacion
némina y prestaciones
sociales GTHANO17 Guia para la aplicacién de dotacion C
Guia para determinar y aplicar
GTHANO18 compartibilidad pensional con el ISS c
GTHANOL9 Guia para la creacion dglpensmnados y C
sustitutos pensionales
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Guia para la aplicaciéon de auxilio de

GTHANO020 casino C
GTHANO21 Guia para g_rabar cambio de cuentas C
de némina o forma de pago
GTHANO022 Guia para la aplicacién de movilizacion C
GTHANO023 Guia realizacion de pre nébmina F
GTHANO024 Guia liquidacion de némina C
GTHANO25 Guia para la sollﬂgg de permisos por C
GTHANO26 Guia para la soI_|C|t_U(_3I de colillas de C
pago individual
GTHANO27 Guia para la solicitud de colillas de C
pago en blogues
GTHANO2S Guia para la solicitud de_certlflcado de C
ingreso y retenciones
GTHANO029 Guia para las certificaciones de cargo C
GTHANO30 Guia para la solicitud de certificacion c
laboral
GTHANO31 Guia para la expedicion de pazy C
salvos
GTHANO32 Guia para la confirmacién de certificado c
laboral
GTHANO33 Guia para la aplicacién de viaticos. C
GTHANO034 Guia para cargar descuento de energia C
GTHANO035 Guia para grabar incapacidades C
GTHANO36 Guia para elaboracion de desprendibles C
de pago
Guia para la generacion de reportes C
GTHANO37 horas extras, viaticos, auxilios de
alimentacion.
Proceso Cdédigo Guia N° Anexo
Guia para la elaboracion de horas
GTHCMO001 extras, viaticos, auxilios de C
alimentacion.
N 5 GTHCMO002 Guia para el tramite de las cuentas de C
Administracion de la cobro.
compensacion. GTHCMO003 Guia para la solicitud ,de descuentos de C
energia.
GTHCMO04 Guia para la soI|C|tu_d de permisos de C
estudios.
GTHCMO005 Guia para la promocion de trabajadores C
Administracion _de GTHAS002 Guia para tramlt_g de sustituciones C
Asuntos de seguridad pensionales
GTHASO001 Guia de informacién para abogados C
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Fuente: Elaboracion propia.

La guia para la liquidacién de nédmina es una de las mas importantes en el equipo de nédmina y
beneficios, ya que se debe generar la correcta y oportuna orden de pago de ndémina,
prestaciones sociales y mesadas del personal ESSA. Durante la documentacion de las guias el
trabajador encargado de este proceso gan6 un concurso interno de la empresa, teniendo que
trasladarse a otra area por lo que la responsabilidad paso a un nuevo trabajador, gracias a la
documentacién de la guia de liquidacién el nuevo integrante del equipo de némina sin ninguna
dificultad asumi6 el cargo utilizando la guia de navegacion descrita en la documentacion.
Evidenciandose el soporte documental al equipo.

A continuacion se plasma a manera de ejemplo cémo se documenté una guia.

8.4.1 Guia para la elaboracion de horas extras, viaticos, auxilios de alimentacién

A continuacion se presenta la guia para la elaboracion de horas extras, viaticos, auxilios de
alimentacion la cual esta soportada en sistema ENERGIS, iniciando con la realizacion de la
orden de trabajo (ODT).

MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Versién Now: 1
m PROCESO ADMINISTRACION DE LA COMPENSACION Pigina: 1 de 3
Ui, YN D TRAS, 0l
il GUIA PAI,ZA LA ELABORACION DE HORAS {zx RAS i GTHEMOO
VIATICOS, AUXILIOS DE ALIMENTACION 1
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1. Objetivo

Estoablecer Loy pasos a seguin para la elaboracién de horas extras, Vidticos, Auxidios de
alimentocion del personal del Area de Gestion Humana y Organizacional de la
Electrificadora de Santander S A. ES.P. en el sistema Energls con el fun de awntorizar
la realizacion de labores adicionales a la jornada ordinaria y el pago de las mismas.
2. Alcance

Esto guia indcia en ingresor oo Energly Y termina en Uguidor horasy extras. Aplica

paia Loy trabajadores activoy de la Electrificadora de Santander S.A. ES.P.

3. Definiciones
Auxidioy de alimentacion: Refripucion en dinero gue se les da o loy trabajadoves gue
realizomn labores excediendo la jornada laboral normal.

Energiy: Sustema de informaciéon pora ngresor vidticos, horas extras, auxidioy ode

Horas Extras: Trabojo suplementorio gue se readiza excediendo Lo jornado laboral
normal,

Orden de trabojo: Documento donde se precisa el Hempo y la labor a realizar odel
trabpajador.

ODT: Ovrden de trabajo-

Vidticoy: dinero gue el empleador reconoce a loy trabajadores pora cubprir Loy gastos en
gue istosy ncwrren porar el cumplinmdento de sy funciones fuera de sn sede habitual
de trabajo; reconoclendo principalmente, gostoy ode  travuporte, manufencién y
alojamiento del trabajador.
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4. Dotuwmentos de referencio

Covwencion Colectiva de Trabajo
Reglamento- interno- de trobpajo-

5. Condiciones generales

Loy trabajadores deben reportor con antferioridad s van a realizar labores
addicionalesy gue ncvwrron en Horas extras, Auwxidio de alimentacidw, vidticos, para lo
realizacion de la debida orden de trabajo con sy respectiva awntorizacion por el
Profesional 3 del Equipo de Némina y Beneficioy y el Jefe del Area de Gestion
Huwmana y Organizacional.

Loy aprendices SENA tendrdan derecho solo al awxidio de alimentacién st realizan
labores adicionales a la jornada normal de trabajo, st son autorizadoy por sw Jefe
Umediato y el Jefe de Area covrespondiente.

6. Desoarrollo-

6.1.  Ingresar a Energis: EL Altamente calificado del Equipo de némina y beneficios
del Area de Gestion Hwmana y organizacional debe ingresar al sistema
Energls/ en la ventana base de datoy ungresar en produceion/ aceptor/ ingresor
login y clave asignados / ingresar en el modudo administracién/ ovoen de
trabojo/ crear ODT/ zona de ovigenw : 1 enter / CIA: 1150 enter/ Motivoy
ngresar el motive de o labor/Quien aprueha: Maria Cotalina Piunila
Valdivieso- selecclonar/ oaceptor/Fecha aprobacién cick e ingresar la fechas/
tipo de ubicacion @ lnstalacioney ESSA (s la labor ey realizada en lagy
wstalaciones, Area de influencia ESSA( si la labor es realizada en lay zonas),
Fuera drea influencia ESSA (SU la labor ey realizada fuera de lasy zonas e
wstalaciones)/ CIG : Bucoromanga o zonas/ Prioridad :1 wormal/Lobor : 6
otros/ Tovea: 4 otrosy/ Trabaja con equipo : desenergizado/ tHpo mano de obra:
grupo- de trabojo- / Quien efecutn: nombre del trabajador gue solicitn lao ODT/
Quien revisa: Maria Cotalina Punilla Valdivieso/  fecha de asignaciéon
ngresar el dia siguiente a la solicitud/ Horvoarlo de trabajo Tipo S, Twrno: O/
estador asignadas/ Fecha niclal: ingreson el dda y hora de la labor adicional/
Fecha Funal: ingresar el dia y hova de labor adicional terminadas aceptar.
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6.2.

6.3.

6.1.

6.2.

En la nuneva ventana sale la orden de trabajo- en ejecuneion o asignada/ en el
modulo- ODT'S hijay ngresor daetosy en Usta/ ingresor lay mismas fechas indeio y
fecha  termino/  mano de  obra  ngresor el nwimero de  céduda  del
trabojador/aceptor/ sio /doble cick en asignada o ejecutnda/ umpriminr aceptor.

Revision de ODT: EL Altamente calificado del Eguipo- de némina y beneficioy
del Area de Gestilén Huwmana y organizacional debe enviar la orden de trabajo
al Profesional 3 del Eguipo de Nomina y Beneficloy pava s revision y visto
bueno:

Auwtorizacion de ODT: EL Altmmente calificado del Eguwipo de némina y
beneficioy del Area de Gestidn Humana y organizacional debe emviar la ovden
de trabajo al Jefe de Area de Gestlon Humana y Organizacional pora s
antorizoclén.

PARA AUXILIOS DE ALIMENTACION:

Ingresar Auwgilio: EL Altamente calificado del Eguipo de némina y beneficios
del Area de Gestidn Humana y organizacional debe ingreson al sistema Energls/
en la ventana  base de datoy ngresar en produccidn/ aceptor/ ingresonr logun y
cdonve asignadosy / ingresar ew el modulo administracion/ ovden de traboajo/
Wstado ODT/ futro- ODT/ CIA resp: Ingresor 1156 /click en el fitro/ buscar la
ovden de trabajo- covrespondiente y sobre asignada o ejecutada doble clicks/ en
mano de obra / selecciona el trabajodor/ Informacidn aunxidios/ agregov/ tHpo
cobro: individual/ ngresar fecha inicioy hasta de el periodo si es consecutive o
de lo- contrario realizar da por da / ngresar lasy canfldades de  desayunos,
almuerzoy, comidas estipuladay en lay fechas/ aceptor/ lmprimin.

Revisar Auxilioy: EL Altamente calificado del Egquipo de némina y beneficioy
del Area de Gestidn Huwmana y organizacional debe enniar al profesional 3 del
equuipo de némina y beneficios del Area de Gestidn humana y organizacional
poro s revisién y vistor bueno:
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6.3.

6.4.

6.1.

6.2.

6.1.

Autorizacion de Awxidios: EL Altomente calificado del Eguipo de némina y
beneficioy del Area de Gestién Humana y organizacional debe enwior al Jefe de
Area de gestion humana y organizacional poare la antorizacién de Loy auxilios.

Entregar o trabajadores. EL Alfomente calificado del Equipo de némina y
beneficiosy del Area de Gestibn Humana y organizacional entrega a Loy
trabojadores Loy respectivoy aunxidioy awtorizadoy para gue sean poagadoy por
ventfanillo

PARA VIATICOS:

Ingresar vidtico: EL Altamente calificado del Eguipo de némina y beneficloy del
Area de Gestién Humana y organizacional debe ingresar al sistema Energls/ en
la ventana base de datoy ingresar en produceldn/ aceptor/ ngresar Logn y clave
asignadoy / ingresar en el modudo administracién/ orden de trabajo/ Ustado
ODT/ fltro- ODT/ CIA resp: Ingresor 1156 /click en el fltro/ buscor Lo orden de
trabojo correspondiente y sobre asignada o ejecutnda doble cick/ en mano de
obra / selecciona el trabojodor/ vidticos/ agregor vidticos/ si viaja en camioneta
de o empresa ngresor el niumero de la placa y velhicwlo/ i no viaja con
vehicwlo de la empresa/ ingresor poasafes. terrestre, akiveo, flunvial/ ngresar
niimero/ ngresonr valor/ L viaja fuera de la cindad serolor aunxidio copital/
aceptor.

Seralar la ovden de trabajo- doble click y cambiar el estado de asignada o
terminada/ aceptor. Volver o ngresar a la ovden de trabajo- doble click /

ungresor  en el moddo- mano- de ohra/ Lmpriminr / bmprimin vidfico/ printer set
wp/ seiriodor umprimir.
Auwtorizar: EL Altamente calificado del Equipo de némina y beneficios del Area

de Gestlon Humana y organizacional debpe ennvior el vidtico adjuntondo Lo orden
de trabajo- para s fiurma al Jefe de Area de Gestilén Humana y Organizacional.

PARA HORA EXTRAS:
Ingresor Energiy: EL Altamente calificado del Eguipo de némina y beneficiosy

del Area de Gestién Humana y organizacional debe ingresar al sistema Energis/
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6.2.

en la ventona  base de datoy ngresar en produccidn/ aceptor/ ingresonr logun y
dove osignados / ingresar en el moduwdo administracién/ ovden de traboajo/
Wstado- ODT/ fudvo- ODT/ CIA resp: Ingresor 1156 /cick en el filtro/ buscar la
ovden de trabajo- covrespondiente y sobre asignada o ejecutnda dople clicks/ en
mano de obra / Informaclén H. extras generadas/ agregar/ Observacién bovror
por defecto e ngresar las labores realizadas/ ngresar fecha desde /ingresar
fecha hasta/ aceptar.

Ligwidar Hovas Extray: EL Altmmente calificado del Egquipo de némina y
beneficioy del Area de Gestion Humana y organizacional debe ingresar al
sistemar Energls/ ew la ventfana bose de datos ingresar ew producelén/ acepton/
ingresar login g clave asignados / ingresar en el modudo administracion/ hovas
extros/ Liguidar extros y recargos/ dependencia: 1150 enter/ selecclionar feciha/
fipo- de hovario- 5 enter/ empleado : buscar el frabajador con lagy horas extras o
liguidar/ generar planilla/ actualizor extroas / liguidor conceptos/ Lmprimis
planillas/ Iy set/ lmprimir.
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8.5 FORMATOS

En el equipo de nomina y beneficios se documentaron un total de 10 formatos,
correspondientes a los procesos de administracion de la némina y prestaciones sociales,
administracion de la compensacion, administracion de asuntos de seguridad social.

Los formatos que se documentaron son necesarios para suministrar evidencia objetiva de las
actividades efectuadas. Estos se realizaron con base de las necesidades de crear evidencia
segun el Profesional 3 del equipo de nomina y beneficios, con el fin de contribuir al
mejoramiento y desarrollo del area.

Tabla 6. Documentacion de los formatos del equipo de Némina y Beneficios.

m DOCUMENTACION DE LOS FORMATOS

EQUIPO DE NOMINA Y BENEFICIOS

Grupo-ep
Caddigo Formatos N°
Anexo
FTHANOO5 Formato de ingreso de personal nuevo a némina c
FTHANOO3 Formato de liquidacion de vacaciones C
FTHANOO2 Formato de solicitud de permisos por horas C
FTHCMO001 Formato solicitud de préstamo de vivienda C
FTHCMO002 Formato solicitud para préstamo de educacién C
ETHCMO03 Formato requisitos g_er)erales para préstamo de C
vivienda

FTHCM004 Formato documentos legalizacion contratos de trabajos C
FTHCMO005 Formato datos generales hoja de vida C
FTHCMO006 Formato de solicitud de dotacion C
FTHCMO007 Formato de chequeo para legalizar contrato C

Fuente: Elaboracion propia.
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8.6 MANUAL DE FUNCIONES

Con la documentacion de los procesos del Equipo de Némina y Beneficios se pudo evidenciar
que las responsabilidades de las actividades recaian en diversos cargos y no existia una
profundizacién de un tema en especifico para cada cargo, por eso se planted al Area de
Gestion Humana y Organizacional el siguiente modelo.

Modelo actual de equipo de trabajo

Figura 10. Modelo actual del equipo de trabajo

EQUIPO DE TRABAJO NOMINA Y BENEFICIOS: 6

0O 0

TECMCO ALTAMENTE CALFICADD
()

Fuente: Elaboracién propia.
Nuevo modelo de equipo de trabajo

Figura 11. Nuevo Modelo del equipo de trabajo

EQUIPO DE TRABAJO NOMINA Y BENEFICIOS

PROFESONMAL 3
("

ALTAMENTE CALIICADO
(2) (2) 8}

O 0 0 9O 0O

PROYECTO
HOJAS DE VIDA

Fuente: Elaboracion propia.
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Este nuevo modelo consiste en el ingreso de un Profesional 2 al equipo de némina y beneficios,
en donde asume las funciones que tienen que ver con el tema de pensiones, cuotas partes
pensionales, bonos pensionales.

Para la realizacion de este manual de funciones, se identificaron con cada trabajador del
equipo de ndmina las funciones realizadas, evidencidndose una sobre carga de actividades en
el profesional 1 y profesional 3 del equipo de némina y beneficios.

Ademas el ingreso de un altamente calificado al equipo, contribuyo a la reorganizacion de las
funciones de horas extras, viaticos y auxilios de alimentacion.

Los cargos a los que se les definieron sus funciones son los siguientes:

-Profesional 3 del Equipo de Némina y Beneficios.

-Profesional 1 del Equipo de Némina y Beneficios (2 trabajadores).
-Técnico del Equipo de Némina y Beneficios (2 trabajadores).
-Altamente calificado del Equipo de Némina y Beneficios.
-Altamente calificado del Area de Gestién Humana y Organizacional.

Se pueden evidenciar en el Anexo G.

A continuacion se presenta el manual de funciones para el Profesional 3 del Equipo de nédmina
y beneficios.
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Tabla 7.

Funciones Profesional 3 del equipo de némina y beneficios.

m PROFESIONAL 3 DEL EQUIPO DE NOMINA Y BENEFICIOS

Grupo-ep

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

le.

17.

18.

14q.

Lderar, analizar y wmoniforear el proceso de liguidacidn de némina de loy
trabajodoves activoy y jubiladoy de ESSA.

Velar por el manejo adecunado del sistema de némina y gestlonar loy cambioy y
mejoras reguerioas.

Coordinar y gavantizor la oportuna ejecucién del proceso de pago de sequridad,
sothal y porafiscoles dentro- de Loy terminoy legales:

Verificar la correcta actnalizacion de lay variables en el sistema, de acunerdo al
codigo swstantive de trabajo, reglamento inferno, convencidn colectiva de trabajo
vigente, demds normas legales y reglamentoarioas ndherentes al proceso ode
Autorizar la Uguidacion de la némina, seguridad sotiol, traslados de EPS, AFP,
Cesantiay y certificaciones laborales en auvsencio temporal del jefe de drea de
gestlon huwmana y organdizacional

Controlar la ejecneion prasuwpuestal de loy rubroy de nomina, emitir alertas
fempranas que permifon wno gestion sobre cada wno de Loy rubroy covstitntivoy de
nomina por porte de cada wno de Loy gestores de Loy procesos

Revisor, analizar y consolidor loy reportes necesorioy pora gue se realice wna
correctn contabilizaclén de la némina de activoy y jubiladoy de ESSA.

Revisor liguidaciones finales de prestociones sociales y mesada pensional.
Coovdinar el traimite para el reconocimiento de lay pdlizasy de sequro de vida o
préstomos en caso de fallecimiento del trabajador o pensionado segiun el caso:

Dar visto- bueno de capacidad. de pago de loy trabojadores pora auntorizacién de
descnentoy por Upranzas.

Controlor mensualmente el vencimiento de loy trabajadores gue se encuentran en
ESSA bajo contratos a tbrmine- fijo, Sena y pricticas universitorios.

Informar memsualmente a todlento hwuwmano Loy cupoy a cubrir por aprendices
SENA.

Coovdinar, controlor y velar por el covrector y oportuno poago de beneficioy
conwenclonales

Elaboror la proyeccion presupuestal anunal de némina y beneficiosy

Proyector y actualizar o escala salarial de ESSA, dando cumplimentor o Lo
reglamentado porva tal fin.

Solicitor loy certificados del DANE, para la aplicaclén de porcentajes (IPC) de
ovmentoy conwencionales y legales al personal active y pensionado:

Analizor mensuolmente el informe de némina con la estodistica de efecucién de
la misma.

Solicitor oportunamente la asesoria juridica o Secretaria General pora loy
diferentes casos laborales que se presenten.

Dor respuesta oportuna a todas lay solicitudes y requerimientos formales de
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personal activo, pensionado y retirade, asi como de entey externos, en cnanto- a lay
prestaciones econémicay del personal y demds temas relacionadoy con el proceso-

20. Atender y asesorar al cente inferno y externo sobre temas laborales y demds
relacionadoy con némina y beneficlioy

21. Administrar y controlar la aplicaclién de lay normay legales en materia laboral
de la empreso.

22. Awtorizar cotizaciones de lentes y odontologio

23. Autorizar docuwmentos de vivienda y educaclén gue von a tesoreria

24. Progromar, revisar Y realizar oportunamente el cdlewdo anunal de cesantios,
ntereses o lay cesantias, para Lo posterior cancelacién a Loy respectivoy fondoy.
25. Realizar mernsmolmente informe de némina y beneficioy

Fuente: Elaboracion propia.
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8.7 PLAN DE CONTROL

El plan de control permitié visualizar los riesgos que existian en el Equipo de Nomina y
beneficios asociandolo a un proceso en especial, por lo cual se definieron unas estrategias a
implementar en el sistema de administracion de némina (SAN) como apoyo a las funciones de
vigilancia y control que realiza el Profesional 3 del Equipo de Némina y Beneficios . Se deben

desarrollar los controles por el area de tecnologia e informatica.

A continuacion se plasma a manera de ejemplo de como se documento el plan de control.

Tabla 8. Plan de control administracién de la némina y prestaciones sociales

. Versién No:
MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO i 7
ADMINISTRACION DE LA NOMINA Y PRESTACIONES .
m Pdgina 1 de 1
SOCIALES
Grupo-ep ol KTHAN
PLAN DE CONTROL DEL PROCESO ‘ 9201
PROCES DESCRIPCIO | DESCRIPCI IMPLEMENTACI | RESPONSABL
o N DEL ON DEL OBJETIVO ON DEL E DEL
RIESGO CONTROL CONTROL SEGQUIMIENTO
E e
.. | No-contowr con WW
Adwvinist capacidad. de
winav
racién ] pago-de Loy
herramienta ROFESIONAL
de Lo W" L tabajadoves de | Sistemade || L el
i
T oo de l;ﬁ;”;g;‘; loarin ‘ ‘ML rae EQUIPO DE
Y . lectrificadora néonwuna .
pr . WMMO»O{/ e Ver anexo de S (SAN) NOMINA Y
pago- de Loy ' ' BENEFICIOS
ney . S.A ESP para
. trabojadores
pov Ubranzo. .
UWbronzos.
Adwmiinist| No- contonr E
W o con| Generar stablecer PROFESIONAL
AL win eportes mersnalimente
- .. ’ Sustema de 3 DEL
de la seguinmdento | mensuuales | Loy rubroy de Loy L L
.. . g administracién | EQUIPO DE
némina | a loy rubroy de Loy disponibUlidades funancioro (SAF)|  NOMINA Y
o
y de Loy totales de del Equipo de BENEFICIOS
prestocio | presupuestos las Némina y
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ney apropadoy | disponibUli| Beneficioy del
sociales | mensualment | dades del | Area de Gestion
e paro el equipode Huwmana y
Eguipode némina y | organizacional.
Némina y beneficios.
Beneficiosy

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 9. Plan de control asuntos de seguridad social

ey hombre.

-

seguwn el

MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO v”“::’ Ne:
m ) Pégina 1 de
ADMINISTRACION DE ASUNTOS DE SEGURIDAD SOCIAL 1
Grupo-ep —
PLAN DE CONTROL DEL PROCESO Cénligo:kTH
ASoo1
IMPLEME | RESPONSAB
PROCESO DESCRIPCION | DESCRIPCION OBJIETIVO NTACION | LE DEL
DEL RIESGO DEL CONTROL DEL SEGQUIMIENT
CONTROL o
Generar repovtes ldlentificar
No- contor enn |de Loy mersnalimente
forma trabajadores qgue a Loy
Admindt | o covs | cumplan Loy frobajedores | o toma de| PROFESION
racion de | el reporte de | siguientes de la administr | AL 2 DEL
Asuntoy personal gue | condiciones Electrificadora ncibn de | EQUIPO DE
de cumpla con Loy | ~-Haber cumplido | de Santander wimina | NOMINA Y
segquridad | requisifoy pora | cincunento y cinco | S A. ES.P gque (SAN). BENEFICIOS
soeial obtener la (55) ainoy de edad | cumplan con
persion de | i ey muger o Loy requisifoy
vejez. sesenta (60) ainoy estableciooy
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-A partir del 1° goblerno
de enerodel nacional pora
2014 la edad se | la pension de
wnerementford a vejez.
cncunentn y siete
(57) airkoy de edao
pore la muger, y
sesento y doy (62)
ainoy povo el
hombre.
No- contar con
Ww./ Establecer el
herrammienta Generaw wn | monto que Lo
e caledle el |t donde se | empresa debe
Adwminist | valor de lag specifiqu ol cobrar por Sistema de| PROFESION
racién de | incapacidades wondo e se e | incapacidades adwministr | AL 1 DEL
Aswintoy de EPS y sebe o | wagores a3 acign de | EQUIPO DE
de accidentes de lo empresa por Ains o lag mfwx:/tf;a/ BNE?\II\:FI\IIQY
segurridad trabajo . . , SAN). oS
wmayores o s WW entidaoles
Ais e Lo mayores a3 diay MWMMM
debpew pogor o s
la empresa.

Fuente: Elaboracion propia.
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9. HERRAMIENTA PARA EL SEGUIMIENTO Y NOVEDADES DE NOMINA

El modelo de informe de némina tiene como fin darle seguimiento mensualmente al
comportamiento de los costos de horas extras, auxilios de alimentacion, viaticos, activos de la
empresa, numero trabajadores activos y jubilados. Para la realizacion de este informe se
realizé una plantilla de seguimiento soportada en Excel donde se encuentra estructurada por
tipo de negocio administracién, generacion, comercializacion, distribucion. Mensualmente el
sistema de administracion de némina (SAN) genera los reportes e informacion necesaria para la
realizacion del informe.

A continuacion se presenta la informacion mas relevante consolidada del 2011. La totalidad del
informe se encuentra como anexo. (Ver Anexo H)

9.1 HORAS EXTRAS

Figura 12. Costos total horas extras por zonas 2011 ESSA

Grupo-epm

B BUCARAMANGA

= BARRANCA

TERMOBARRANCA

W SAN GIL

BARBOSA

B MALAGA

m SOCORRO

Fuente: Elaboracién propia.

La zona Bucaramanga representa un 60 % del total de horas extras en la Electrificadora de
Santander S.A E.S.P con $ 1.625.282.515 pesos Yy la zona de menor costo es Malaga con
un 2 % con $ 55.442.834 pesos.
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Figura 13. Costo total de horas extras durante el 2011 ESSA.
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Fuente: Elaboracién propia.

Se pudo evidenciar que existi6 un incremento del 35,29% de junio a julio del total de horas
extras en la Electrificadora de Santander S.A E.S.P, de igual forma que el mayor costo durante
el 2011 en horas extras fue de $284.824.485 pesos en el mes de julio. También se identifico
gue el tipo de negocio que representa el mayor costo es el de distribucidén, ya que estan
encargados de que el servicio de energia siempre se preste a toda la comunidad, incurriendo en
horas extras cuando se trata de emergencias en las lineas de tension y subestaciones.

Cuando se presenta la ola invernal en el departamento de Santander las horas extras estan
ligadas directamente a este aspecto, elevandose considerablemente el costo como se presento
en el mes de julio de 2011.

La mayor variacion porcentual presentada durante el 2011 para las horas extras fue de junio a
julio con un incremento del 35,29%, debido a las emergencias presentadas en las lineas.
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9.2 VIATICOS

A continuacion se presenta el costo total de viaticos por tipo de negocio y mensual del afio 2011
en la Electrificadora de Santander S.A E.S.P.

Figura 14. Costo total de Viaticos por tipo de negocio 2011 ESSA

2% 0%

B ADMINISTRACION

B COMERCIALIZACION

B CONTROL DE PERDIDAS

E DISTRIBUCION
GENERACION

B TRANSMISION

ESSA

Grupo-epm

Fuente: Elaboracion propia.

El tipo de negocio distribucion representa un 65% del total del costo de viaticos con
$1.133.962.457 pesos, por otro lado control de perdidas y transmision no sumaron costos de
viaticos durante el 2011.

El negocio de distribuciéon consolid6 este 65%, en los viajes que tienen gque realizar a las zonas
en comision de mantenimiento preventivo, reparaciones, e instalaciones en nuevas zonas.

Por otro lado el tipo de negocio administracion, se debe en gran parte a viajes a la filiales y a
Medellin donde se encuentra la casa matriz de la Electrificadora de Santander S.A E.S.P.

La mayor variacion porcentual presentada durante el 2011, fue de mayo a junio con un
incremento de 104,54%, esto se debié a los desplazamientos que tuvieron que realizar los
operarios de linea Viva a para atender emergencias presentadas durante ese mes.
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Figura 15. Costo total de viaticos durante el 2011 ESSA
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Fuente: Elaboracion propia.

Se puede evidenciar que existid un incremento del 76,34 % del mes de Septiembre a Octubre
del costo total de viaticos de la Electrificadora de Santander S.A ES.P, de igual forma el mes
con un costo mayor durante el 2011 fue el mes de octubre con $326.571.151 pesos y el menor
costo el mes de mayo con $60.777.151 pesos.

Este incremento del 76,34% se debié a problemas con el sistema ENERGIS, el cual no habia
podido realizar la interfaz con el sistema financiero (SAF), por lo que se reflejo hasta el mes de
octubre ocasionando un incremento considerable de un mes a otro en el reporte.
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9.3 AUXILIOS DE ALIMENTACION

A continuacion se presenta los costos totales de los auxilios de alimentacién pactados por la
convencion colectiva de trabajo de la Electrificadora de Santander S.A E.S.P.

Figura 16. Costo total de Auxilios de Alimentacién por tipo de negocio 2011 ESSA.
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0%
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Fuente: Elaboracién propia.

El tipo de negocio que representa un mayor costo total de auxilios de alimentacion, es el de
distribucion con un 66% que representa $585.736.044 pesos, los tipos de negocio transmision y
control de perdidas no registraron costo en auxilios de alimentacion.

El negocio de distribucion por ser el que tienen mayor nimero de extras afecta directamente a
los auxilios de alimentacion, teniendo un 66% del costo total frente a los demas.
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Figura 17. Costo total de Auxilios de Alimentacion durante el 2011 ESSA.
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Se puede evidenciar que el mes de octubre no se obtuvo el costo de los auxilios de
alimentacion por un problema generado en el sistema de administracion de némina (SAN) el
cual no pudo corregirse. El mes de Noviembre representd el mes mas alto con un costo total de
$153.160.538 pesos contrario al mes de enero con un costo total de $23.041.928 pesos. Este
incremento considerable en el mes de noviembre se debe al inicio de la

Fuente: Elaboracion propia.

nuevos proyectos como ERP, NIIF, REMOS, ocasionando un aumento considerable.
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Figura 18. Costo total de Auxilios de Alimentacion por tipo de negocio 2011 ESSA
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Fuente: Elaboracién propia.

El 66% del costo total de auxilios de alimentacion hace referencia al tipo de negocio distribucion
con $585.736.044 pesos, por otro lado control de perdidas y transmisién no tiene costos en los
auxilios de alimentacion.

Durante el afio 2011 existi6 una variaciones porcentuales negativas en los meses de marzo
(-31,83%), mayo( -7,58%), julio(-25,99%) y agosto(-7,69%), lo que evidencia una disminucion
mensual del costo de auxilios de alimentacion de todos los tipos de negocio de la Electrificadora
de Santander S.A E.S.P.
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9.4 Valores activos y jubilados

A continuacion se presentan los valores activos de la Electrificadora de Santander S.A E.S.P
con sus respectivos devengados y descuentos del mes de diciembre 2011.

Tabla 10. Valores Activos diciembre 2011 ESSA

Zona Devengados | Descuentos Neto
BGA 3.507.124.011 | 1.136.478.173 | 2.370.645.838
BCA 497.395.918 156.579.582 | 340.816.336
TCA 228.209.751 69.626.998 158.582.753
SGL 371.690.450 100.033.228 271.657.222
BSA 144.093.014 58.902.916 85.190.098
MLG 131.843.023 38.721.271 93.121.752
SOC 135.031.449 38.040.224 96.991.225
TOTAL: 5.015.387.616 | 1.598.382.392 [ 3.417.005.224
Fuente: Elaboracion propia.
Figura 19. Valores Activos ESSA.
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VALORES ACTIVOS DICIEMBRE 2011

Fuente: Elaboracion propia.
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El total neto de activos del mes de diciembre ascienden a $3.417.055.224 pesos y la zona que
mas representa al total neto es Bucaramanga con $2.370.645.838 pesos.

Se ha incrementado considerablemente el valor de los activos debido al ingreso de nuevo
personal a suplir las vacantes dejadas por los trabajadores que se fueron en el plan de retiro
voluntario siendo el mes de mayores activos.

El mes de mayo fue el mes de menor valor en devengados durante el 2011, debido al plan de
retiro voluntario con un valor de $2.208.886.771.

A continuacion se presentan los valores jubilados de la Electrificadora de Santander S.A E.S.P
con sus respectivos devengados y descuentos del mes de diciembre 2011.

Tabla 11. Valores jubilados diciembre 2011 ESSA.

Zona Devengados Descuentos Neto
BGA 1.762.204.224 532.983.737 | 1.229.220.487
BCA 238.850.300 52.260.411 186.589.889
TCA 222.574.326 53.723.550 168.850.776
SGL 187.354.788 47.067.854 140.286.934
BSA 125.703.102 53.407.121 72.295.981
MLG 110.232.019 27.165.028 83.066.991
SOoC 48.205.298 13.175.583 35.029.715
TOTAL: 2.695.124.057 779.783.284 1.915.340.773

Fuente: Elaboracion propia.

El menor numero de jubilados a lo largo del afio 2011 fue el mes de julio con 485 jubilados vy el
mes que obtuvo un mayor nimero de jubilados fue mayo con 561. Sin embargo inicio y cerro el
afio con 558 jubilados.

Se evidencié una variacion porcentual considerable a lo largo del 2011 en los totales
devengados, de mayo a junio con un 98,87% de crecimiento y de noviembre a diciembre
93,97%. Los meses con un mayor valor en devengados fue junio con un total de
$2.797.898.795 pesos y el mes de diciembre con $2.695.124.057 pesos.
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Figura 20. Valores Jubilados ESSA.
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Fuente: Elaboracion propia.

El total neto de jubilados del mes de diciembre ascienden a $1.915.340.773 pesos y la zona
gque mas representa al total neto es Bucaramanga con $1.229.220.487 pesos.

Por ultimo la zona con el mayor nimero de jubilados es Bucaramanga y el de menor Socorro.
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10. IMPLEMENTACION

Al culminar la totalidad de la documentacion, fue revisada por el Profesional 3 del Equipo de
Nomina y Beneficios para su implementacién en la empresa.

Luego de su revision y aprobacion se realiz6 una reunién con todo el equipo de némina y
beneficios el dia 5 de marzo de 2012, donde se presentd la documentacion final y el nuevo
modelo para el equipo. Entregdndole a cada uno de los trabajadores su respectiva
documentacién y se informd las conclusiones y recomendaciones de la practica empresarial.

Por otro lado, el Equipo de Desarrollo Organizacional fue el encargado de subir la informacion
a la plataforma Suite Visibn Empresarial de la Electrificadora de Santander S.A E.S.P.

A continuacion se presentan la evidencia de la documentacién en el sistema.

Figura 21. Portada de inicio al sistema Suite Vision Empresarial.

diempre adelante
A Registro
Usuario
Contrasefia
iOlvidé su Contrasefia?
Suite . I R~ . _ - —— . Desarrollado por
VISI2N §r PeEnsEMOS

Fuente: Electrificadora de Santander S.A E.S.P 15/03/2012.
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Figura 22. Bisqueda de caracterizaciones en el sistema Suite Vision Empresarial.
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Otros conceptos

@ Usuario > Documentos > Bisqueda

Parametros de bisqueda:

Nombre: Todos -
Cédigo: Contiene v cth|
Tipa: Todos

Palabras Claves:  Todos v

B Otros parametros

Resultados de bisqueda:

Mostrar 10w resultados por pagina

Nombre A

Caracterizacion Administracion de asuntos de segurided social

Caracterizacion Administracion de |a compensacin

Caracterizacidn Administracion de |2 nomina y prestaciones socizles

Codigo

CTHAS001

CTHCMOO1

CTHANDOL

Ceracterizacion

Caracterizacion

Caracterizacion

Fuente: Electrificadora de Santander S.A E.S.P 15/03/2012.
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Tipo

Version

Usuarig: Juan Pablo Lopez Prad:

| [0 Busquadas |@Avudi

| Buscar | | Guardar busqueda
d (1-8)de8
Fechaversion  Palabras Claves
Prestaciones
econdmicas, asuntos
01/mar/2012  de zequridad zacial,
15:17:13 contingencias, vejez,
imvalidez, muerte,
salud,
O1/marf2012 ::tr:upcetlili:cs‘:\na‘rial
16:31:32 po !
retribucion,
i
07:32:41 M

de nomina,

Madirinz nreuzntiva



Figura 23. Bisqueda de procedimientos en el sistema Suite Vision Empresarial.

Lodige: Lo v
Registros
=, Tipo: Todos v
ﬁBusqueda =
E ;  Todos
| Carga de registros palahas Claves M
B0tros para
Reportes
)
& Listado maestro de | Buscar | ‘ Guardar bisquedz ‘
documentas
:{ Listado maestra de registros Resultados de hisqueda: = 4
. Mostrar ¥ resultados por pagina ‘cﬁ (1-18)de 18
& Documentos vencidos . . ,
Nombre Codige A Tipo Version Fechaversion  Palabras Claves
Imar
#Cunﬁgnradar 0 Procedimienta liquidacidn dz la némina PTHANODL Procedimienta 1 DZU';:'”D?E;}Z liquidacién, némina
Procedimiznta anélisis y registro de novedades para - 02/mar/2012  andlisis, ragistra,
Documentos nominz P Eacediens 2 07:40:32 novedzdes, nominz
. - .
QBusqueda Procedimienta tramite de incapacidades PTHASD01 Procedimienta i 0Umari2012  tramite,
D Creacis 15:32:07 incapacidades
reacian
Procedimienta tramite de pensiones PTHASD02 Procedimienta i Ullf;;rfDUBlZ tramite, penziones
Registros e
= X , . X . 01/mar/2012  atencidn, peticionas,
ﬂiBusqueda Procedimiento atencion de paticiones y requerimientos PTHAS003 Procedimienta 1 15:32:39 requeimientos
Otros conceptos Procedimienta administracion de banos pensionales  PTHAS004 Procedimienta 1 22012 admlmstrac\.n‘n‘
j 15:32:23 bonas, pensidnzles
L) Flujos de documento A
Procedimiente administracion de custas partes . 01/mar/2012 admiistraciin,
. o PTHASO03 Procedimienta 1 Cuotas, partes,
[g] Tipos de documento pensianzles por pagar 15:33:23 :
pensidnalzs, pagar
&) Tablas de ti d , i ]
i Teblas de tiempos de Procedimiento administracion de cuotas partes DTHASODS Procadimients n 01/mar/2012 :j?;:;str:;::‘
retencion pensidnales por cobrar 15:32:33 Pl
pensionales, cobrar
- R . o administracidn,
; B Procedimiento administracion de beneficios del talento STHCMOD! Brocadimients 1 01/mar/2012 bhensficios, talznto,
gAdmlmstradnr (4] humana 16:41:01 h
umana
JTEEE Procedimients administracion de vidticos BTHCMO0Z Procedimiento 1 Dllfgirﬁu“lz aﬁrn]mstracmm
a Flios adtves 41 vidticos
ujos a .
. i " 01/mar/2012  atencidn, par,
[ — Procedimienta atencion de pqr d los beneficios PTHCM003 Procedimienta 1 16:41:25 bensficios

Fuente: Electrificadora de Santander S.A E.S.P 15/03/2012.
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Figura 24. Bisqueda de instructivos en el sistema Suite Vision Empresarial.

Documentos Parametros de bisqueda:
3 Wi responsabllidades
Nombre: Todos v
QBdsqueda
Codiga: Contiene v ith
Registros
=] Tipo: Todos v
ﬂBL’lsqueda e
= + Todos
va Carga de registros Palabras laves T
B 0tros parimetros
Reportes
i_-f Listzdo maestro de Guzrdar hlsqueds
documentos
[ Listado masstro de registros Resultadus de bisqueda: o 4
- Mostrar v resultados por pégina &_l‘,} (1-22)de2
!5_2' Documentos vencidos , , ,
Nombre Cadigo A Tipo Versién Fechaversion  Palabras Claves
) 02/marf2012
-xfﬁ Confiurador 0 Instructivo ingresar novedades ITHANDOL Instructive ! gy o navedades
| ) b ) ' ' 01/mar/2012  autliquidacion,
Documentas Instructivo zutoliguidacion de sequridad social ITHAS001 Instructive 1 153638 sequitad sucl
QBusqueda Instructivo pago de pension voluntario ITHAS002 Instructive ! 01{;33%250212 page, pensian, veluntzria
DCrea:idn o
————————Instructivo préstamo de viviendz ITHCMOOL Instructive 1 OL/man20L préstama, vivienda
Registras 17:51:08
= L , , , 01/mar/2012  adjudicacidn, préstamos,
ﬂBusqueda Instructivo zdjudicacion de préstamos de educacion  ITHCMO02 Instructive ! TS0 educaciin
b 1 I o
Otros conceptos Instructivo elaboracion d contratos de trabajo ITHCMO02 Instructive 1 OL/mand0l E\abnlracwm cantretoy
j 17:50:55  trabajo
() Flujos de documento oo
Instructiva tramitz de ceszntias ITHEMO04 Instructiva 1 Difmar 2012 tramite, cesantizs
@ Tipos de documento iz
- . o . . 01/marf2012  utorizacion, auslios,
1 ables e iampos de Instructivo zutorizacion de awilios sociales ITHCMOOS [nstructive 1 75045 socides
retandan Instructiva datacidn ITHCMOOG Instructiv 1 OUmari2012 dotacidn
17:50:41
froof i
EZ Admiristrador f Instructivo consolidacion de prestacionss sociales  ITHEMOD? Instructive 1 Ulf;nasré2zﬂai.2 E:!ﬂ:toahcdi:rcl:sﬂ‘lsncia\!s

Fuente: Electrificadora de Santander S.A E.S.P 15/03/2012.
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CONCLUSIONES

Desde hace tiempo, uno de los principales inconvenientes en las empresas y que genera una
importante baja en la productividad, es que sus trabajadores hacen las cosas de diferentes
maneras sin seguir una metodologia Unica y uniforme. Adicionalmente, siempre que un proceso
vaya a ser redisefiado o mejorado, su documentacion es esencial como punto de partida. Es por
eso la importancia de la documentacion de cada uno de los procesos, como parte del
mejoramiento y desarrollo de cada area, departamento o seccion de la empresa.

En la Electrificadora de Santander S.A E.S.P se documentd los procesos del equipo de némina
y beneficios requiriendo la realizacién de tres (3) caracterizaciones, tres (3) normogramas, doce
(12) procedimientos, nueve (9) instructivos, cuarenta y cuatro (44) guias, diez (10) formatos, un
plan de control, para obtener un 100% de la documentacién de cada una de las actividades,
unificando la informacién y dando una mayor organizacion al trabajo.

Se logré la homologacién y estandarizacion en un 100% los procesos de Administracion de la
némina y prestaciones sociales, Administracion de la compensacion y Administracion de
asuntos de seguridad social entre la Electrificadora de Santander E.S.P y Empresas Publicas
de Medellin EPM. Identificando un total de 12 actividades que se realizan en el equipo de
némina y beneficios.

Se cred una herramienta para el seguimiento mensual del Equipo de Némina y Beneficios, que
le permitird a la Subgerencia Administrativa y Financiera llevar un control a las horas extras,
auxilios de alimentacion, viaticos, activos, jubilados.

La herramienta de seguimiento identific6 que el tipo de negocio distribucion, es el que
representa un mayor costo en horas extras con un total acumulado para el 2011 de
$1.819.801.910 pesos, en viaticos $1.133.962.457 pesos y en auxilios de alimentacion
$585.736.044 pesos.

La documentacion permitié acelerar el aprendizaje al personal nuevo que ingresé al equipo de
némina y beneficios, permitiendo navegar en el sistema de administracién de némina (SAN) y
en ENERGIS sin ningan problema, lo que prueba que la documentacion se realiz6 exitosamente
para cada uno de los procesos y actividades.

Se reorganiz6 el equipo de némina y beneficios en funciones acordes al perfil y grado de
conocimiento de los trabajadores, generando un ambiente de productividad y aprovechamiento
del tiempo, lo que mejoré el desarrollo de las actividades que se realizan en el equipo de
trabajo.

Se implementé el 100% de la documentacion en el sistema Suite Vision Empresarial de la
Electrificadora de Santander S.A E.S.P con el aval del Equipo de Desarrollo Organizacional,
permitiendo que los trabajadores ingresen y accedan a la informacién, sirviendo de apoyo a la
realizacion de sus tareas y el aprovechamiento del tiempo.

El resultado de la documentacion de los procesos logré el mejoramiento y desarrollo del Area
de Gestion Humana y Organizacional en su equipo de ndmina y beneficios.
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RECOMENDACIONES

La documentacion de los procesos requiere de su constante actualizacion, ya que son
documentos que estédn en constante cambio y es de gran ayuda al equipo de némina y
beneficios, es por eso que se recomienda su actualizacion permanente por parte de un
trabajador del equipo, cada vez que existan cambios en los procesos o los lineamientos de
Empresa Publicas de Medellin, ya que quincenalmente hay redes de sinergia en donde se
definen ajustes de los procesos o estrategias para el mejoramiento de cada uno.

De igual forma la actualizacién permanente sirve como punto de partida para la reingenieria
de los procesos, contribuyendo al desarrollo y mejoramiento del &rea de gestion humana y
organizacional.

Es necesario implementar un nuevo cargo Profesional 2 en el equipo de nédmina y beneficios,
que se encargue del tema de asuntos de seguridad social, ya que actualmente existe una
sobre carga de funciones asignadas al equipo, haciendo que algunos trabajadores no velen
por la totalidad de sus funciones y tengan una baja productividad.

El seguimiento y control de los rubros de auxilios de alimentacion, viaticos y horas extras es
de suma importancia en el presupuesto aprobado para dichos conceptos, por lo que la
herramienta de seguimiento debe llevarse mensualmente y comunicarse a la Subgerencia
Administrativa y Financiera los resultados para la toma de decisiones y estrategias con el fin
de minimizar los riesgos de sobrepasar el monto presupuestado.

Fomentar en los trabajadores de la Electrificadora de Santander S.A E.S.P la cultura de
documentacion, esto con el fin de realizar aportes significativos en la actualizacion de los
procedimientos, instructivos, formatos, guias.
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ANEXOS



ANEXO A

INSTRUCTIVO PARA ELABORACION DE DOCUMENTOS
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS

1. Definir estructura del documento

Elaborar encabezado: El encabezado consta de tres columnas. Las cuales tienen el siguiente
contenido, el cual debe ir en fuente normal, tipo Swis BT, tamaiio 10.

-Primera columna: El logo de la empresa vigente, el cual debe tener el siguiente tamafo: alto
1.8 cm y ancho 2.5 cm, ubicado en el centro de la celda.

ESSA

Grupo-ep

Segunda columna: Asociacion del documento. Se debe escribir en la primera fila el nombre del
macroproceso al cual estd asociado el documento, en la segunda fila el nombre del proceso al
cual estd asociado el documento y en la ultima fila el nombre del documento iniciando con el
tipo de documento, todo lo anterior debe ir en mayuscula y centrado en la celda.

NOMBRE DEL MACROPROCESO
NOMBRE DEL PROCESO
TIPO Y NOMBRE DEL DOCUMENTO

Tercera columna: Identificacién del documento. En la primera fila se determina la version del
documento, en la segunda fila se establece la pagina del documento y en la tercera fila se
asigna un coédigo unico al documento. Lo anterior descrito debe ir en mindscula inicial
mayuscula y alineada a la izquierda.

Version No. #
Pagina # de #
Codigo: DMMP P##
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El codigo de los documentos asociados al SGC de ESSA ESP, se identifican a través de cuatro

elementos como son: Tipo de documento, macroproceso, proceso y himero consecutivo.

Tabla 1. Informacién para la codificacién de la documentacién

1

2

3

4

Define el tipo de
documento, a través
de la letra asociada.

Caracterizaciéon C
Procedimiento P
Instructivo |
Formato F

Plan de Control PC
Normograma N

Define el
macroproceso a
través de dos letras,
omitiendo la primera
letra de
macroproceso (M).

Define el proceso
a través de dos
letras, omitiendo la
primera letra de
proceso (P).

Define el
consecutivo del
documento, entre
uno (001) y
novecientos noventa
y nueve (999).

El consecutivo es
uno por tipo de
documento,
asociado a cada
proceso.

Tipo de documento Macroproceso Proceso No. Consecutivo
D MM PP it
P PE FE 001

Fuente: Electrificadora de Santander S.A E.S.P

A partir del ejemplo anterior, en el cual la letra P corresponde al tipo de documento
procedimiento, asociado al macroproceso de planeacién empresarial y proceso de formulacion

estratégica, consecutivo 001.

Tabla 2. Cédigos procesos ESSA

Cadigo Cddigo
Macroproceso Proceso
Macroproceso proceso
Administracion de la nébmina y AN
., prestaciones sociales
Gestion Administracion de la
TH talento - CM
humano compensacion
Administracion de asuntos de
) : AS
seguridad social

Fuente: Electrificadora de Santander S.A E.S.P
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2. Elaborar cuerpo del documento
El cuerpo del documento debe contener los siguientes elementos, descritos en su mismo orden.

Objetivo
Define el tema y el propésito del documento. Responde que se pretende y lo que se quiere
alcanzar con la aplicacion del documento. Debe ser claro y concreto e iniciar con un verbo en
infinitivo.

Alcance

Establece el inicio y fin del documento. Adicionalmente donde se requiera, especifica a quien y
a donde le aplica el documento, hacer referencia a areas, cargos o actividades donde se aplica
el documento.

Definiciones

Describe el significado de los términos de caracter técnico y/o no comunes que se empleen en
la redaccion del documento y que no sean de amplio conocimiento o que su interpretacion
pueda generar confusién. Los términos se deben describir en orden alfabético, en negrita,
seguido de la descripcion del término en fuente normal.

Documentos de referencia

Listado de los documentos externos (ejemplo: NTC ISO 9001:2008) e internos (procedimientos,
instructivos, manuales, planes) citados dentro del contenido, los cuales proporcionan mayor
informacién y permiten la mejor interpretacién del documento.

Condiciones generales
Definen fundamentalmente los parametros, lineamientos o politicas de operaciéon sobre los
cuales se sustenta el procedimiento, instructivo o guia.

Desarrollo

En el desarrollo del documento se describe el como se deben llevar a cabo las actividades o
tareas. Se debe iniciar la descripcion de una actividad o tarea con un verbo en infinitivo y la
descripcion del texto en general se debe realizar en tiempo presente. Asi mismo se debe definir
el responsable de realizar o ejecutar la tarea.
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ANEXO B

Caracterizaciones
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MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Versién No: 01

m ADMINISTRACION DE ASUNTOS DE SEGURIDAD SOCIAL Pagino 1 de 7

Grupo-ep CARACTERIZACION DEL PROCESO Cédigo:CTHASOOL

DEFINICION DEL PROCESO

PROCESO Adwministrocién de asmntoy de sequridad social

DESCRIPCION DEL | Atender asuntos relacionadosy con las presfociones econdmicasy gue e derivan de las
PROCESO contingencias de la vejez, la bwalidez, la muerte y la salund (enfermedad comiun).

Veloawr por el cumplimiento- de Loy derechoy de la sequiridad social y brindar servicio y
apoyo o loy trabojadores activosy y pensionados de ESSA en loy procesos de la Seguridad
Social.

OBJETIVO DEL
PROCESO

Aplica poara lay actividades de la administracién de asuntoy de sequiridad social de ESSA,

ALCANCE DEL
nieiar con el tramife de lay uncapacidades y finaliza con la administracién de cunotas

PROCESO portes pensionales por cobror.
RESPONSABLE DEL | Area de Gestién humana y DEPENDENCIAS Area de Gestidn huwmana y
PROCESO organizacional INVOLUCRADAS orgomnizacional
ENTRADAS DEL PROCESO SALIDAS DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCESO
PROVENIENTE DE INSUMO PRODUCTO/SERVICIO | ENTREGADO A
Tramite de incapacidades.
Govantizar el cowmplimiento de De acunerdo a la EPS
Soporte de | lay actividadesy requeridas, en el | se realiza descuento Gestion
Trabajadores ESSA | incapacidad: |Hramite de lay prestaciones de auntoliguidaciéon & financiera
econémicay, otorgaday o Loy tramite de cobro-
trabojadores ESSA, por
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consecuencia de wna
wncapacidad, con el fun de
ejecwtar el pago oportuno y
correcto, conforme a la

normatiidad gue Lo regulo
Trimite de ( ‘
. ot de pensionts. Adimimistrocion
Listaolo oe ..
. de la néminae y
candidatoy a | Atender y dor respuesta o todos | Novedad reportada de .
pernsionarse. | Loy trimites de prestociones Jubidado: sociales
R U S : Jubilact ) Remislén realizada ) )
. ) oy ESSA W m—wowm&co—vw wbotaow—vay LMLoY I Z Gestin de
poro pension. | Penslonesy de vejez, walidez, de al estodo:
Corwencion | sobrevivientes, subrogaciones Fecha concertada e c ’
Colectiva de | pensionales, sentencios persiEn. - ] >
Trabojo Judiciales y Loy aunidios ESjSA
funerarioy
Atencidn de peticiones y
requerimientos.
Atender y dar respuesta a todas
Atencidn de fm . mmfaiw Trabajecores
. - HYULBAs SO | R spuesta enviada al ESSA.
Trabojadoresy ESSA | requerimiento| devechios, regimenes pensiénales, Lo 5 £
r umiento stado:
Estado- o peficlonesy | tramsiceléon, persiones, % Recepcion de
solicitadas | suwstitueiones, cnotos portes, i
docwmentos

tlempoy laborados para bono,
reclamaciones, entre otros.
Atender consultas de las
Adiferentes dreas de lay empresas
y del personal activo y retirade,
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en Lo relacionado con

tromitacién de aspectos legales
de cordcter pensional.
Administracion de Loy bonos
WW"VW-
Certificado
laboral pora | Gestlonar el tramite de lag
. ﬁwwuzfe/ow o%pgamvage/wum;aortov Trabajadores
Trabojadores ESSA pevnsion bonoy pensionales de Pago- de bono i
Estado solicitada. | trabajadores y ex trabajadoves de persional Etado:
Liguidacion | ESSA, para el reconocimiento de
de bono la pensién a cargo- de lay
pensiones, fonto- piplico, como-
prwvadas.
Adwministrocibn de cnotos portes
pensidnales por pagor.
Comunicacién oe
Evtado cuwota parte WWWWVW Wﬁ&uwwm Evtaco
.. a lay cnotay partes pensgionales Solicitud de crnota
por pagor covw lay enfldaoes gune porte jublatorie
concrren en el reconotimiento aprohada

de wna perusidw de jupilacion de
ex trapajadoves de ESSA.

95




Administracién de cnotas portes
pensiénales por cobrar.

Adiministracion de | NV . o o g
e rW&L& GW WWWWW& Objecion o-lwegau,ow
segquridad sovial — JW lay obligaciones WVW atendida. Cestibn cartera
Hramide de Senfencio de | a lay cnotas paites pensionales Datoy a foctuwirar
) reajuste de | por cobrar con las entidades gue evwiadoy
pensones contra porte. | concurren en el reconocimiento-
de wna persién de jubillacién oe
ex trabajadoves de ESSA.
RECURSOS

PERSONAL QUE EJECUTA

SISTEMAS DE INFORMACION

PROVEEDORES PE RECURSOS

EL PROCESO
Gestiow de Presupuestal
Jefe de Area Sutema N Adguisicion de blenes y servicioy
Protest - . (SAN) Desarrollo-de servicioy de Tl
rofesional
. . .. A ) Operacién y soporte de Loy servicios de Tl
ofestonal 1 Utema de adwministrocidn
PVTW( 2)(2) > Funanciere Seleccion y vinewdacion del talento
Altomente calificadoy (3) (40
Gestion del desempeirio, desarrollo de Las
personas y aprendizaje
OTRA INFORMACION ASOCIADA AL PROCESO
DOCUMENTOS DESAGREGACION NORMATIVIDAD RIESGOS
Ver Anexo C Ver anexo C Ver anexo C Ver anexo C

DATOS DE APROBACION

ELABORO | NOMBRE | Alex Fabidn Bello- Nidio- FECHA
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ELABORACION

CARGO | Practicante Universitorio
NOMBRE | Maria Catalina Pinilla Valdivieso

APROBO J A estidn  Humana FECHA APROBACION
cArRGo |2 A G Y

Orgomnizacional
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MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Versién No: 01

m ADMINISTRACION DE LA COMPENSACION Pdgina 1 de 7

Grupo-ep B
CARACTERIZACION DEL PROCESO Cédigo:CTHCMOO1
DEFINICION DEL PROCESO
PROCESO Administrociéon de la compensacién.
DESCRIPCION DEL |Contor con una refribucién equitative y competitiva que represente la valoracién de lag
PROCESO coracteristicas del cargo, estructura salorial gue debpe tener cada trabojador.
OBJETIVO DEL Brindar o ESSA wna estructra de compensacién competitiva gue le permifa otfraer,
PROCESO refener Yy motivar al talento hhumano requerido- poro aleonzon sus metos empresasrioles.
Aplica para lay actividadey de la compensacién de ESSA, inicia con el diseino y ajuste a la
ALCANCE DEL compensacién fljo y a loy beneficioy y termina con la administracién de vidticoy.
PROCESO

Area de Gestién hwmana y
RESPONSABLE DEL | Area de Gestion humana y DEPENDENCIAS organizacional
PROCESO organizacional INVOLUCRADAS
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ENTRADAS DEL PROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCESO

SALIDAS DEL PROCESO

PROVENIENTE DE INSUMO PRODUCTO/SERVICIO| ENTREGADO A
Administracién
Dueiro y ajuste o la e Ledoy oel
Actay de juntas J M . .a./ peneficios
compensacion fijo y a loy talento huvmano:
coleetvas | | horar los distios y ajustes | CVEAL Wentificadad] b wbmina
ar Yy . . .
ohlemay de aplicoda
Trabajadores ESSA | (177% ol wodelo y o lag decisiones, | OV prestaciones
equidad, Andlisis de corgo P
salavial y de | &1 referente ale requerido sociodes = andlisey
... y compensaclon por mandatos cquer y registro-de
competitividad . .
. . legales, apropaciones de juntn, novedades para
Lentificados o . L.
Leves decisiones gerenciales, némina
yes negociaciones colectivas, entre Trabajodores
otros: ESSA
Novedad Desembolso- poro Gestion de
wentificada. | Administracién de beneficioy UAedo- 00 meforos docuwmentos.
Adwministrocién e Atencién al talento- huwmano: antorizado: Gestion cunentos
la compensacién — presenciol Desembolso- paro por pogor.
Adlseino y ajuste a la Atencién Administrar y aplicar todos compra o hipoteca Administracién
compensacion fijo y telefonica loy aspectos acovdadosy en la aunforizada de la némina y
a Loy beneficios | Atencidn correo | Convencidn Colectiva Beneficio legalizado prestaciones
trabojadores ESSA electrénico | (beneficioy extralegales), Novedad Ldentificada. | sociales — andlisis
Atencion control de facturas y Loy Solicitud de y regustro-de
correspondencio Wguidacién porciol novedades pora
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unferna ordenadoy por la ey, tanto de cesantias. némina.
Beneficio para el personal Requeriumiento Ligunidar
pendiente por | sindicalizado como paro el no- rechazacdo prestociones
Trabojadores
ESSA.
Requerimiento | Atfenciéon de PQR de Loy
de gestion beneficios.
huwmana
presentado por | Analizar Loy diferentes Dotumento- entregad.o
ol .. . de Lo 2, R G de
Trabaiadores ESSA ' WWW requerimientos del sindicato Mw ecepelén
actvo, jubilado| y/o de la Estrnctura ESSA y reclamacién o docmwmentos
y retirado;, por |realizor Loy difeventes sugerencias
teléfono, actuolizaclones nternos y/o-
emaid, covreo | legales.
wnterno:
Admind L de vidticoy
Solicitud de dministracion vw»{-uwy
. Al Reconocer loy aunxilios de
) dinero o Loy trabajadores
exterior )
presentadao. powe WW oy 9 e Resudtado- de la
L elloy inenrrom env el .. .
v i de sy solicitud : Trabojadores
. . cvwmplimdento L
Trobojodores ESSA nacionales . Informacién
.. Funclones fuera de s seoe ) ESSA
soLettados: || hitual de trakajos regustn
Covrwencién . el Vidtico
econociendo principalmente,
colectiva de | P
ey gostoy de travyporte,
r 79 (& alojomiento
mainufenelon
Decvetor Y

del trabojodor.
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RECURSOS

PERSONAL QUE EJECUTA

SISTEMAS DE INFORMACION

PROVEEDORES PE RECURSOS

EL PROCESO
Sutemar de adwinistrociow de Némino Gesticn de Presupuestal
Jee de Avea (SAN) Adguisicion de bienes y servicios
. . .. .. . . Desavrollo- de servicios ode Tl
Profesional 3 Sutema de administracién Fiunanciero » .
= . 1(2) Opetracién y soporte de Loy servicios ode Tl
rofesional
e (SAF) Seleccisn y vinewlacién del talento-
Teendeosy (2)
Altamente calificados (3) ENERGIS (Horas extras, vidticos, . N
Aunilioy de Alimentacicn, Ordenes de | GeTo del desempeis, desarvollode Loy
o o) personas Yy aprendizaje
OTRA INFORMACION ASOCIADA AL PROCESO
DOCUMENTOS DESAGREGACION NORMATIVIDAD RIESGOS
Ver Anexo- C Ver anexo C Ver anexo C Ver anexo C

DATOS DE APROBACION

| NOMBRE | Alex Fabidn Bello- Niiio- FECHA
ELABORO )
CARGO | Practicante Universitario ELABORACION
NOMBRE | Mario. Catolina. Pinilla Valdiviesr |
APROBO Z — )
cArGo |2HY At Gestion Humana 4| ApROBACION
Orgomnizacional
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ANEXO C

CD Documentacion equipo de ndmina y beneficios
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ANEXO D

Procedimientos
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MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Versién Now: 1
PROCESO ADMINISTRACION DE LA NOMINA Y .
ESSA Pdgina: 1 de 3
PRESTACIONES SOCIALES
Grupo-e, ~
e PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y REGISTRO DE Cdigo
NOVEDADES PARA NOMINA PTHANoOO2
1. Objetivo-

Establecer loy pasosy a seguinr pora el andlisiy y reqgistro de novedades en el sistema de
administracién de némina (SAN), con el fin garantizar el cumplimientor de la
normatividad. laborol y tribuwtoria con el fin de genevar lasy novedades del personal
activo y jubllado gue se vean reflejadosy en la pre némina

2. Alcance

Este procedimiento inicia desde el andlisis, evoluacion e ingreso- de lay novedades y
termina hasto obtener la realizacién de pre némina.

3. Definiciones
ADE: Area de Administracién de Energia
AFC: cnentos de Alhorro y Fomento a la Construcelon

Némina: Ey wn sistema gue conflene la boase de datos del personal de la empresa
(activeos, jubllados y retirados de Loy dtimoy airioy), donde se reqistra el sueldo de cada
uno, el tipo de contrato y la prestaciones a gue tiene devecho, para lo- cual se debhe
mantener uin regUtro- de cada periodo pora cada undividuo, en el que se establece el
valor bruto devengado, lay deducciones, apropiociones y pogo neto- gue se le realiza a
cada tropajador.

Novedad: Hace referencio al reporte periddico de lay diferentes modificaciones

contractuales, descunentos legales, judiciales y voluntorioy gue tlenen wn efecto dirrecto
en la ligudldacion mersunal y pago de Lo némina
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Salario oo remuneracion sodlovial: Ey Lo refribucién en dinero o especie gue recilpe win
trabajador en forma periédico por porte de s empleador.

SAN: Sutema de Administrocion ode Némina

4. Documentos de referencia

Cédigo- Swstantivo de Trabajo-
Conwencion colectiva de trabajo-
Ley 100 de 1993

Ley 50 de 1990

Courtlla laboval, sequridad Social
Escalo salovial

5. Condiciones generales

EL procedimiento inicio al final de cada periodo de pago- (10 620 dias de cada mes).

Dentro-de lay condiciones pora la realizacién de la década eston
. Solo se reciben novedades hasto el da 5 de cada mes

. Las vacaciones solo- se reciben Loy cincor primeros dias hdbiles de cada mes.

. Regustro- de  funclonarioy nuevoy, al tener todosy sus docwmentos necesarios
completos.

. Se realiza el traslado de zonay, bnicamente por el pago de porafiscales.

. Descuento de energia de todas lay ADE.

Dentro- de lagy condiciones poara Lo realizacion de la veintena estdn

J Regustro de funcionario nueyoy.
. Recepeisn de novedades de descuento y archivoy planosy hasto el 10 de cada
mes.

Pava todoy Loy procesoy se debe tener muciho- cunidado al ingresor Loy datos, Loy valores y
las fechas, porgue cualquier errov puede generor uwna serie de unconwvenientes en el
sustemar Yy por ende se geneiron erroves de Uguidacion.

6. Desarrollo-

6.1. Analizar novedades: ELU Profesional 1 del equipo de némina y beneficios del
Area de Gestilén Humana y Organizacional estudia Loy conceptos que integran el pago
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de solarioy y prestaciones soclales para veriflecar L esfin ajustodoy a la ley o
normatividad vigente y s correcta porametrizacién.

6.2. Evaluar novedad: EL Profesional 1 del equipo de némina y beneficios del Area
de Gestlon Humana y Organizacional verifica el cumplinmiento de Loy requisitos
exigloloy paro dar lngar ol ingreso-de la novedad.

6.3. Ingresor las novedades: EL Profesional 1 del equipo de némina y beneficios del
Area de Gestién Humana y Organizacional ey el encargado de incorpovar lagy
novedades al sistema de administracién de némina como: ngresoy, traslados,
auwmentos, modificaciones o retivoy del trabajador, vacaciones, nactividades , permisoy
, reemplazoy o encargos, bonificaciones eft) pagoy y deduncciones. Libranzas bancarios
y de cooperativay, Descunentosy de sindicatoy (mudtos, prestamoy y selud); Otroy
descnentoy (Energla, Clubes Deportivos, Aportes voluntarios, cuentasy de Alhorro y
Fomento a la Covstruccidn, seguroy, efes); reportes de ttempo (hovas extras, permisos,
sanclones, Ucencias no remunerodos y reportes de vacaciones); pogo de vocaciones
(prima de vacaciones); fondo de vivienda y educacion Prestamos de vivienda y
eduncacion; Primasy legales y extrolegales: prima nasided, antigiedad, servicios,
corwencional), dotacion, cunofas portes pensionales, creacién de pensionadoy y
sstituntoy pensidnales; Auxidioy: rodamiento; movilizacién, alimentacion, casinos),

6.4. Ejecwtor inderfoz: EL Profesional 1 del equipo de némina y beneficios del Area
de Gestlon Humana y Organizacional debe bojar la nformacién del sistema ode
WMA/WW[V' ( ML,O‘V\/'/ MMWW ( QW/QMWV ( amw" fWO‘ como pagoy Y
deducciones (novedaodes en linea, medioy magniéticos).

6.5. Revisar gecueidn inferfaz: EL Profesional 1 del equipo de némina y beneficios
del Area de Gestién Humana y Organizacional se encarga de revisar si lasy novedades
wngresadas fueron bien ngresadas, con el fun de realizar Loy ajustes de ser necesanio:
En caso de detectorse wna ncovsistencia, debe ingresor nuevamente la novedad o
realizar el ajuste y ejector nuevamente la inferfaz.

6.6. Realizar Pre némina: EL Profesional 1 del equipo de némina y beneficios del
Area de Gestion Humana y Organizacional debe realizar wna pre némina, paro
revisar que efectivamente el sistema este tomando- todas las novedades y liguidando Loy
valores correspondientes, en caso de encontrarse nconsistencia o correcciones se oepe
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reversor o pre némina y corregur Y asi sucesivamente hasto Uguidar pre némina.
Remitirse o la guia GTHANO23
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ESSA

Grupo-ep

MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Versiéon Nos: 1

PROCESO ADMINISTRACION DE LA COMPENSACION

Pagina: 1 de S

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE VIATICOS

Cédigo:PTHCMOO
2

1. Objetvo

Establecer loy pasoy a sequir para la planeacién, generaciéw, outforizaciéw,
verificacion y orden de pago- de vidficoy de Loy trabajadores de la Electrificadora
de Santfonder S.A. ES.P.

2. Alcance

Este procedimiento inicia en estimar vidficos hasta grabor en el SIF. Aplica para

todloy Loy trabajadores de la Electrificadora de Santonder S.A. ES.P

3. Definiciones

Energls: Sutema de  Informacién Geogrifica para la Gestion ode Redes de
Dutribucién de Energio Elictrica.

ODT: Orden de Trabajo- de Energis.

CCTV: Conwencidn Colectiva de Trabpajo- Vigente.

Comisién de trobajo: Ejerciclio temporal de lay funciones proplasy del cargo gue
cwmplar win trapajador en lingares diferentes a la sede habitual de s trabajo- o en
aquello casoy gue atlende transitoriomente actividades distintas a lay ndrerentes
al empleo de gue ey tutlor taley comor asistencia a cwrsoy, seminarioy Y
capacifocion; visitasy o porticipacion en rewniones en otfrasy enfldades. Esto
comision de trabajo- e todoy Loy casoy deberd sen especificada en una ODT.

SIF: Sistema de Informacién Funanciero:
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Vidticoy: Valor en dinero- gue se e reconoce a wn trabajador pava cubrir Loy gastos
en Loy gue incurre durante el cumplimiento de la comision gue le fue asignada.

Gostoy de comiusion Se entlende por gastoy de comisién aquelloy desembolsos
destinados a atender erogaciones gue en el lngar de la comision y con motivo de
el deba realizor el trabojador. En este concepto guedan comprendidos Loy gastos
de travuporte, peajes, porgueo, gasolina y otroy gostos undherentes al cumplimiento-

Area de influencia de ESSA: Se entiende como drea de influencia de ESSA la
extenslon geogrifica donde la empresa prestor s servicios.

Sede de Trabajo: Se entlende como fol, la zona o el lugar geogrifico en donde esti
ubicada la dependencia en la cual presta sus servicios el trabojodor.

Término de dwracion de la Comisién: Serd el periodo de tiempo estabplecido en la
ODT pora la gjecuncidn del trabajo- gue se le ovdena.

Prérroga de la comision: Permanencia del trabajador en el lugar de la comisién
por wn flempo superior ol awforizado wniciadmente en la ODT cunando la

prolongacién se jwstifica por necesidades odel servicio y sea awforizada
previamente.

4. Docwmentoy de referencio

Conwencion Colectiva de Trabajo - Artiewlo- 29

Conwencién Colective de Trabajo - Artienlo 30

Tabla de vidticoy estoiplecida por el Gobierno Nacional paro trabojadores Oficiales
y Empleadoy pidplicoy.

5. Condicionesy generales

5.1EL pago de vidticoy solo podvd ser realizado a emgpleadoy de ESSA.
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5.2 En caso de gue un empleado nwo pueda cobrar personalmente el respectivo
vidtico, deberd autorizar por escrito- a wna persona.

5.3 EL Profesional 3 del Eguipo de Transacciones Funancieras ode ESSA ey el
encargado de remitinr al Banco el listado de furmas antorizadas pora el pago- de

5.4 Cada vidtico se genera a trovts de wna ODT.

5.5 Con wna ODT solo se podwrd pagor wna comisién.

5.6 Tarifo de vidticoy.
o Para comisiones dentro- del drea de influencia de ESSA, Loy valores a cancelor
por concepto de vidticos, se encunentra defunddoy en la CCTV en Loy articnloy 29
y 30.
o Para comisiones fuera del drea de influencia de ESSA, se aplica la tabla
estableclida por el Gobierno Naclonal poara trabojoadoves Oficlales y Empleados
e Para Loy ddrectivoy de loy niveles 1, 2 y 3 Loy vidticoy son Loy aprobadoy por la
Junta divective de ESSA y cuando realicen viajes a lay zonay se ley cancelara
wiv aundio de viafe por valor de $70.000 el cunal se incrementoard onuvnalmente
con el IPC a 31 de Dictembre de cada aiio, este valor corresponde solo- a gastos
de alimentacion y loy gastosy de hospedaje y tramsporte serdin a corgo de la
empresa
e Para comisiones gue se realicen en el extferior del pailys, s aplica la tabla
estableclida por el Gobierno Naclonal pora trabojoadoves Oficliales y Empleados
o Para viajes a copifales de Departomento fuera del drea de influencio de ESSA,
la Empresa pagori al trabajador en cada comisién pora subvencionar Loy gastos
otasionadoy por la movilizacién que deba hacer, el awidio establecido en el
artiendo- 29 de la CCTV.

5.7 Gostoy de comision: La empreso reconocerd Loy siguientes gastos de comisiéw:
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o Loy tramyportes nfermundicipales gue reguieran, siempre Y cunando se
demuestre sw justificaciéon y se compruehe Lo realizacién del viaje mediante Lo
presentociow de Loy respectivoy tguetes o- pasafes.

o Loy peajes otasionadoy dentro del desplazamiento, respaldados por loy recibos
adecados

o EL comsumo de combustible no- suministrado por la Empresoa.

o Loy gastoy por porquec del vehicwdo gue el trabojador utiice para la comisiéon.

5.8 Atribuciones poro o la antorizacién de vidticoy y gastos de comisién: S
perjuicio de gue el Gerente General eferza esta facultad en cualguier momento,
podudn autorizar vidticoy y gastoy de viaje dentro- del drea de influencia de
ESSA tunicamente Loy jefes de wnidad y/o drea y subgerentes de drea.

Cuando Loy desplazomientoy sean fuera del drea de influencia de la empresa,
exclsivomente serdimn aunforizadosy por la Subgerencia corvrespondiente o
Gerencia General.

Loy jefes de wnidad/drea o subgerentes de drea no- podadin antorizar wna ODT o
uwn trapajador gue no- pertenezea o s unidady/ direa o- spgerencio.

Loy trabajadores wmencionadoy anteriormente, con excepeion del Gerente
General, no- podwdin auntorizarse sus propias comisiones; estos serdvv auntorizados
por el jefe Unmediato:

5.9 Medioy de transporte:

5.9.1 Transporte terrestrer Para desplazamientos  terrestres, o empresa
suministrord el vehicwlo, el cual debe ser manejado por wn trabojador de
ESSA gue disponga del respective permiso y documentocién en reglo

5.9.2 Transporte abreo nacional:
o La emprasa swministrard el tiguete abreo pora el desplazamiento en
comision de sy trabajadores.
o Loy desplazamientoy por via akirea serdn auntorizadosy exclusivamente por
la Gerencia General.
o Loy pasafes sevdn compradoy a la menor toarifa posible, en la aerolinea
gue ofrezeo lay mejores condiciones econdmicas y de sequridad
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o Loy pasajes no wtizados, deben ser reintegradoy o la Gerencia General
o Ewn caso de wn camblo de fecha, de categoria, de destine o de horario,
gue genere algiun Hipo de sobrecostor oo mudta, deberd ser pagado por el
trabajador, o menosy gue el cambio se origine en wn requerimiento de la
empresa

5.9.3 Transporte abreo internacional:

o Lay condiciones de solicitud del tiguete son iguales gue las estipuladay
poro viafes nacionales.

o En loy vigges infernacionales la empresa cubre loy umpuestoy de salida de
Loy distintoy paises y loy mpuestoy de turismo que se cobran en algunoy
destinos. Estoy impuestos sevdn pagados por la agencia de viafes o e sin
defecto por el empleado, con el consiguiente reintegro gue deberd solicitorse
Jundto- cone Lo legalizacién del viaje adjuntondo Loy soportes:

5.10 Anticipoy: La empresa podvd entregar al trabojador como antlcipo para
cumpliv una comisién auntorizada, el 90% de Loy vidticoy gue le covresponda segivn
lay torifoy estobplecidas: Pava tol fun el trabajador debe presentonr la respective
solicitnd de antleipoy para vidticoy depidamente autorizada. Solo se concederdn
oanticipoy de vidticoy pora comisiones de dos (2) ddas o- mas de duvracion.

SU pasadoy cinco (5) dias de cumplida la orden de comisidn ésta no haipiese sioo
depidamente presentodo y legalizade, el Equipo de Transacciones Funancieras
unformard al Equipo de Nomina y Beneficloy para efectoy de Loy descuentosy a gue
haya lugar de Loy salarioy o prestaciones sociales del trabojador. Igual unformacién
s sumdnstronds e relaclédn con saldosy a cargo del trabajador wo reembolsado
dentro-de Loy treintn (30) dias Ihdpiles siguientes ol cumplimiento- de la comisidn.

Queda entendido gue el trabajador en el momentor de fumar la solicitud de
antieipo, antoriza o la Empresa pora efectnar foles descuentos.

6. Desorrollo-
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6.1 Estimar vidticoy: Loy subgerentes de drea y jefes de unidad/drea son lay
personas encargodes de ploanear Lo relacién mensual de vidticoy del personal a s
cargo: Esta relacidn debe ser enviada a la correspondiente Subgerencia de Area Loy
cinco (5) primeroy diay de cada mes guien le dard el visto bueno:

6.2 Generor vidtico: EL trabojador que va o realizoar la comision debe
comunicor ol Altamente Colificado de la correspondiente Area para que elabore
la ODT enw Energls: Una vez terminada la ODT se umprime el comprobante para s
autorizociov.

SU el desplazamiento ey por vie abrea el trabajador deberd diligenciar el formato
establecido pora tol fin y allegarlo o la Gerencia General con al menos cuatro- (4)
May previoy al viaje. La Gerencia General auntoriza la compra del pasaje y realiza
Loy tramites respectivos.

6.3 Informe de la comision: Una vez terminada la comisiéon, el trabajador
deberd tromitor ODT respective

6.4 Legalizacion y verificacion de la comision: Una vez cumplida Lo comision, el
trabojador deberd legalizor dentro de loy cinco (5) dMas hdbiles siguientes al
cumplimiento de Lo misma, mediante el Ueno-de Loy siguientes requisitoy.

. Presentfocion de la ODT, incluyendo la solicitund de anticipo de vidticoy
st Lo b lere.

. Tlguetes tervestres y/o pasabordoy ya sean suministradoy por ESSA o
adguirvidos por el trabajador donde flguren cloaramente lasy fechas de
wtllzaclén e Ldentificaclén covresponoiente.

. En caso de devolucion de wn tiguete no wtlizado, presentacion de la
comumnicacion escritor de Lo desolineién

. En caso de pérdida del tiguete s haber sido wtlizado total o
porcialmente, copia de la denwncia puesta ante la auntoridad competente.

. En caso de pérdida del Hguete o pasabordo wHlizado total o
porclolmente, presentacién de la comstancia de wtilizacién con lagy
respectivas  fechas, expedidas por la compainia terrestre o akrea
travyportadoro.

. Informe de la comision, el cual debe ser presentodo dentro-de la ODT.

. Reciboy gue respaloen Loy demds gastoy de la comisidn.
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EL altamente calificado de cada wnidad/drea o subgerencio de drea ey la
respovsable de verificar gue en el momentor de la autorizacién estin todos Loy
docwmentosy menclionadoy anteriormente y gque el valor del vidtico registrado
corresponda al lngar donde se asigné la comisién y al nivel en el gue se encuentre
el trabajador.

6.5 Realizor Vidtico: EL altomente calificado de cada wnidad/drea o supgerencio
de drea debe realizoar la Uguidacién del vidtico en Energls, ngresando la
respectiver informacidn de Loy soportes e bmprimin la ovden de pago-

6.5 Auforizacién y ordenacién del pago del vidtico: EL pago del vidtico ey
awtorizado por el respective jefe de unidad/direa o subgerente de drea o la cual
pertenece el trabajador fiurmando Lo ODT.

6.6 Pagor vidticom wna vez awforizado el pago del vidtico, el trabajador o la
persona outorizade por escritor, se divige al Banco a realizar el respectivo cobro

6.7 Grobor en el SAF: EL Téenico del drea de finanzay del equipo de trabajo- de

trargacclones financierasy realiza el regustro del pago de vidticos en el aplicativo
SAF.
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ESSA

MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Versién Now: 1

PROCESO ADMINISTRACION DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Pigina: 115 de
3

Grupo-ep

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE CUOTAS | Cédigo:PTHASO
PARTES PENSIONALES POR PAGAR 03

1. Objetivo

Establecer Loy pasosy a sequin pora la administracion de cnotoy portes pensiénales por
pagar en la Electrificadora de Santander S. A ES.P

2. Alcance

Este procedimientor inicla con recepeién de cuotosy partes y termina en realizar pago-
Aplica pora lay cwnotnsy partes pensionales por pagor reconocidas por la
Electrificadora de Sontonder S.A ES.P

3. Definiciones

Aceptocién, Mandifestacion de voluntad por medio de la cual wna Entldad acepto Loy
tbrminoy y condicionesy de wn Proyecto de Resolueién gue pretende el reconocimiento
de Lo pension de jubilacién o cnalguier otra prestacion econémica en la gue concuarre
varias Entldades.

Cuote porte pensional: Ey el mecanismo de soporte financiero de la pensidn gue
permite el recobro gue flene que efectinoar lay cajas, Fondoy de Prevencion Social o la
entfidad, reconocedora de wna prestocion pensional, con cargo a las entfldades en Loy
cuales el trabpojador cotizo o- presto sus servicios:

Objecion: Oportunidad Juridico Procesal previsto en la Ley para oponerse con motivoy
de ovden legal al proyecto de Resolucidn que prefende reconocer la pensién de
jubldacién o cnalguier ofra presfacion econdmica en la gue concrra vowias
Entidades.
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4. Dotuwmentoy de referencio

Decreto- 3135 de 1968 articdo-28

Decreto reglamentorio- 1848 de 1969 numeral 3 del articnlo 75.
Decreto- 2921 de 1948

Ley 33 de 1985

Ley 71 de 1988

Decreto- 2709 de 1994

Ley 1066 del 2006

5. Condiciones generalesy

SU wted laborés en entfldades del estado antes del primero de abril de 1994, debe
persién o efectoy de ser tenddos en cuento pora v prestacién.

Cuondo se analiza la viabididad de reconocer wnoa presfacién econdmica, ey la
entldad gue vo o reconocer, la encargado de corsudtor lasy cnotos portes pevsionales
correspondientes y a s vez lay entldades covsultadas deberdn provunciorse sobre
eha corsudto aceptondo w objetando la croto

La entidad, gue reconoce Lo prestacion, pagoa la totalidad, de la misma y posteriormente
repite con las entldades concurrentes en wn proceso tendiente a obtener el pago de
dehas cnotos, procedimiento gue no bwoluera al pensionado: Ey decir el proceso oe
cnotos partes es de covdcter nteradministrative, gue no- e corresponde al asegurado
tramifor, toda vez que se efectivn por la enfldad que reconoce la pension para
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Para el tramife de wna cunotor poarte pensional la entidad competente para reconocer Lo
presfoclon econdmica gue corresponda depe corsdtor la cnote porte pernsgional a la
entldad donde laboré o cotizo a fun de acvmudar Loy tHempoy y reconocer la pensién.
Pava esto, la entidad concwrrente tene 15 dias hibiles para aceptor w objetar la
covusudia.

SU pasado este Hempo no se obtlene respuesta, se aplicoard slencio administrativo
positvo y se reconoce la prestacion (Art: 2 Ley 33 de 1985 y Art: 11 Do 2709 de
1994)

6. Desorrollo

6.7. Recepeion de cnotos portes: EL Profesional 2 del Equipo- de Némina y Beneficioy
del Area de Gestlén Huwmana y organizacional debe recibiv lay cuotas portes

pevsionales por pagor.

6.8. Regustrar cnotosy portes: EL Profesional 2 del Equipo de Némina y Beneficioy del
Area de Gestibn Humana y organizacional debe regstrar la cunote porte en win
arcihuino donde se tienen lay aceptaday por la empresa.

6.9. Verificor pago: EL Profesional 2 del Equipo de Némina y Beneficiosy del Area de
Gestlon Humana y organizacional debe verificor Loy pagoy realizadoy a lay cnotos
portes y ajustor con el porcentoje del IPC o el porcentuje del salario- minimo el
valor gue sea el covrespondiente a pagar.

6.10.Aprobor cnotee porte: EL Profesional 2 del Eguipo de Némina y Beneficioy del
Area de Gestilén Humana y organizacional desputs de verificar el valor arrojado
en el archive de seguimiento- y el valor de la cnota parte por pagar, procede a
darle visto bueno- a la cnota porte por pagor.

6.11.Awtorizar pago: EL Profesional 2 del Eguipo- de Némina y Beneficios del Area de
Gestlon Humana y organizacional debe envior la cunote parte pensional por
poagar pora s awforizacidn ol Jefe de Area de Gestion Humana oy
Organizacional, Subgerente Administrotive y Financiero:
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6.12.Proteso de pago: EL Profesional 2 del Eguipo de Némina y Beneficios del Area de
Gestlon Humana y organizacionol luego- de la antorizacién de pago se la evwia
al Altomente calificado del equipo de némina y beneficioy para adjuntoar la
respectivo digponihblioad.

6.13.Adjuntoar DIS: EL Altamente Calificado de Némina y Beneficios del Area de
gestion humana y organizacional debe adjuntor a la cnota parte por pagor Lo
respectivar dispondibiidad para pasor al téenico del equipo de planeacién
financiera del Area de Finanzas.

6.14.Realizar reservar EL thenico del equipo de plancacién financiera del Area de
Finanzay odepe realizar la reserva mediante SPV  (servicioy pagos varios)
adjudicandole wn nimero respectivo en la cnotar parte por pagar pasa s

6.15.Consor cunoter poarter EL Allomente calificado del Equipo- de Operaciones
contables y Tribwtarias del Area de Finanzas debe camsar la cuote porte por
pogor mediante uwna ORPA (ordewn de pago) para realizor sw posterior pago-

6.16.Realizar pago: EL tienico del Equipo de Transacciones Financieras del Area de
Finanzay debe realizor el respectivo pago mediante trovsferencia electrénico o
cheque a loe entidad correspondiente de la cuota parte pensional povr pagor.
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ANEXO E

INSTRUCTIVOS



ESSA

Grupo-ep

MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Versién Now: 1

PROCESO ADMINISTRACION DE LA COMPENSACION

Pagina: 1 de 4

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS DE

Cédigo I THCMOO

TRABAJO 3

1. Objetivo

Describir Loy pasoy necesarioy pava la elaboracién de contratos de trabajo- del personal
seleccionado en lasy conwocatoriasy exfernas ESSA, Aprendices SENA y practicantes
wininversifoarioy con el fun de realizor la vinewlacion laboral o-de aprendizaje.

2. Alcance

Este Ustruective indela recibiv hojay de vidas de seleccionadosy y finaliza con la
legalizacion del contrato: Aplica para lay personas escogidas durante el proceso de
selecclon de personal ESSA por convocatoria externa, aprendices SENA y practicantes

3. Definiciones

Contrato: Ey wwn acuerdo verbol o eseritor entre el trabajador y el empleador, en el gue
se pacta la labor, el sitio;, la jornada, la forma de pago: EL contrato de trabajo- puede
celebrarse por el ttempo gue dure la realizacién de wna obro o labor determinada,
pov tlempo- indefinido o- para ejectar wn trabajo- otasional, accidental o transiforio.

Controto a termino fyjo: Esy aquel que Hene win limite en el Hempo, se efectia siempre
por escritor y lay poartes determinan exactomente la fecha enw que hoa de terminarse el
contrato: EL trmino de duracion no puede ser superior o tres ainos, pero puede ser
prolongaple en forma ndefinida, sin embargo si antes de la fecha de s terminacion,
ninguna de lay doy pairtesy avisa por escrifor Yy con anfleipacidn no- menor o 30 dias,
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este serd renovado por el mismo periodo anterior en forma antomdtica. En el caso del
contrato- a tbrmino fijo- Unterior a wn aino, se puede prologoar auntomdticamente hasta
por tres periodoy iguales o- inferioresy al tlempo establecioo:

Controto o tirmino indefinido: Se caracteriza por no tener lumitaciones en el tHempo,
presenta posiblidad de formalizarse verbalmente, s duracion se extiende hasto
cnando lay partes Lo desean o crnando s presentan clrcunstoncias de hecho que
conforme a la ley laboral se consideren cansas de terminacién de contrato laboral en
estoe caso, el trabojador podvd dor por terminado el  contrato mediante aviso- escrito
con antferioridad por Lo menoy de treintn diay, para permitir o bisqueda de
personal para s reemplazo-

Controto- eserito:  Ey el acunerdo entre el trabajador y el empleador que se plasma en
wiv documento y debe contfener necesariamente, fuera de lay dduwsday gue lay portes
acvnerden Uibremente, lay siguientes: la ldentificacidn y el domicidio de lay partes; el
lwgar y la fecha de s celebracién el lngar en donde se haya controtado el trabajador
y donde haya de prestor el servicios la natwraleza del trabojo, la cuantio de la
renuwineracién, s forma y  perlodoy de pago, la estimacién de s valor , en caso de
gue haya suministroy de habitaclén y de alimentacién por parte del salosio

Pricticos de aprendizaje; Ey uwna forma especiol de vincwlacién dentro del devecho
laboral, sin subpordinacién y con wn plazo no mayor a doy airoy, en la gue una
persona notural recibe  formacién tebrica en una entldad de formacién autorizada
conv el amspicio de wna empresa potrocinadore. Representn divectamente a Loy
aprendices el Sena.

Practicas wniversitorias: No- constituye contratos de aprendizaje y son realizadas o
posantios, gue seonw prevrequisifosy para la ohtencién del titulo correspondiente.
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Periodo de prueba: Ey la efopa en la gue el trabojador se cerciora que se siente a gusto
con s trabojo- y la empresa y estor a v vez, verifica gue el nueyo- empleado cumplo
con lay expectativas, aptitudes y desempeino adecunado para el cargo: Este puede ser
estipulado por eserito- y no puede exceder doy meses en Loy contratoy a rmino fijo,,
iy duvracién sea gual o nferlor a wn aino: Ademds este ey aplicable pora las
personas seleccionaday por concnrso externos

Salaxio- integral: Salovio gue aplica para Loy trabajadores gue devenguen win salario
ordinario eguivalente a dez o mdsy SM.LV. EU factor prestocional no puede ser menor
a 30% de total, esta exento de retencidn en la fuente y cargos tribuwtorrios.

4. Docwmendtoy de referencio

Ley 789 de 2002

Ley S0 de 1990

Ley 100 de 1993

Ley 931 de 2004

Decreto- 806 de 1998
Decreto- 1295 de 1994
Decreto- 433 de 2003

Codigo sustantivo del trabajo:
Constitucion Nacional,

Covrwencion Colectiva de Trabajo-
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s. Condiciones generales

Loy tipoy de contrato establecidos en la Electrificadora de Santander S A ES.P sow

A termino indefinioo

Salasio Integral

Termino fijo- (labor contratada)
Aprendiz SENA

Estudiantes en practica

U R

Todas la personay gue vow o ingresar o la empreso depen cumpliv con Loy docuwmentos
menclonadoy a contunmacion poara la legalizacién del contrato-

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA LEGALIZACION DEL CONTRATO

CONTRATO A TERMINO FIJO E CONVENIOS SENA
INDEFINIDO
1.Tres fotoy a color 3 w4 1. Doy fotoy o color a3 w4
2.Cuatro fotocopiay de la cédumla 2.Cuatro- fotocopias de la cbdunla
3. Examen grpo sanguineo: 3. Examen grupo sanguineo:

4. Fotocopia Ubreto militar (Hombres) | 4. Fotocopia Ubreto militor (Hombres)

5. Afllacién a una EPS. 5. Aflllacién a wna EPS.
6. Aflliacion a v fondo de pensiones | 6. NO

y cesantios

7.Examén flzico de Ingreso 7. NO

8.Dligenciar formato- Seguro-de Vida | 8. NO

9. Dligenciar Formatfo- de datoy | 9. diigenciar formator de  datoy
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generales

generales

10. Carta dinigida al Jefe de Lo UGHO
nformado a que EPS y AFP se afilio

10. Courto dirigida al Jefe de lae AGHO
unformando- a gue EPS sea aflio.

11. Formatfor de fallay poara | 11. Formato de talla para dotacién
dotacién (solo personal operativoy).
12. Regustro civil de nacimiento 12. NO

13.Se anexa hojo de vida con lay

realizodoy

13.Se anexa hoja de vida con la carta
de programacion del SENA

14. e

Aflliacién
C o

a la caa

15 Nomero de cunentn bancaria
personal

15 Niowmero de cunenfa bancoria

6.1.

6.2. Solicitor exdmenes médicosy. EL Téenico del equipo de némina y beneficioy del
Area de gestién humana y organizacional solicite una cite poara Loy exdimenes
médicoy de Loy seleccionadoy y le comunica el dia y la hora en la gue tlenen

o.

Loy aprendices SENA solo tendidn derecho al auxidio de alimentacién i
realizoan labores adicionales a la jornada normal de trabajor, L son auntorizadosy

por sw Jefe inmediato y el Jefe de Area correspondiente.

Desarvollo-

Recibir hojas de vida seleccionadoy: EL Téenico del equipo de némina y
beneficios del Area de gestidn humana y organizacional
vida de Loy seleccionados por conwotatoria externa del Profesional 3 del equipo
de gestion humana en donde debe indicar el cargo, el ninvel y fipo- de contrato:
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6.3.

6.4.

6.5.

6.0.

6.7.

©.8.

Revisién de exdmenes médicoy: EL Téenico del equipo de némina y beneficloy odel
Area de gestion humana y organizacional recibe el resultndo del examen
médico en donde se revisa si ey apto oo no pora desemperor el cargo-

Elaborow el contrato: EL Téenico del equipo de némina y beneficioy del Area de
gestion humana y organizacional elabora el contrato y Lo entrega al Jefe de Area
de Gestibn humana y organizacional junto con la hoja de vida, la certificacién
de no- pendientes de la contralovia para visto bueno, lnego revision y visto bueno
de la secretoria general.

Citor ol interesado: EL Téenico del Eguipo de Némina y Beneficloy del drea de
Gestlon Humana y Organdizacional una vez le es entregado el contrato ubica al
wnteresado para la legalizacién del contrato:

Fumar y Solicitor docwmentacién: EL intferesado se presenta en el Area ode
Gestlon hwmana y organizacionol pora proceder o eer y furmar el contrato. EL
Téenico del equipo de némina y beneficioy del Area de gestion humana y
organizocional solicito al unteresado Loy docuwmentos requeridoy pora legalizar el
contrato y posteriormente darle inclusidn en némina.

Ver docuwmentos requeridos FTHCMOO4
Ver formato- de Hoja de vida FTHCMOOS
Ver formato de dotacién FTHCMOOG

Verificor documentacién: EL Téenico del equipo de némina y beneficios del Area
de gestion humana y organizacional debe verificar Loy docwmentoy entregados
por medio de v formato de chegueo:

Ver formato- de cihrequeo- FTHCMOO7

Legalizar el contrato: EL Téenico del equipo de némina y beneficios del Area de
gestion huwmana y organdzacional  legaliza lasy afliaciones y emwia loy
dotwmentos legalizados al Profesional 1 del equipo de némina y beneficios del
Area de Gestilon Humana y Organizacional y por ultimo al tenico del equipo de
némina y peneficios encargado del archinvo del personal.

125



Para aprendices SENA:

6.9. Recibir hojas de vida: ELU aprendiz Sena inferesado en el patrocinio de efopa
lective o productive, debe troer la hoja de vida anexondo la corta odel SENA
donde se especifigue en que progroma se encumentro matricwlado si ey teenica o
teenoléglen, ademds lay fechas de la etapa lectiva y productiva: Pava las
subregiones aplica Lo- mismo:

6.10.Cubrir cupoy: EL Profesional 3 del Equipo de Némina y Beneficioy del Area de
Gestlon Humana y Organizacional debpe todoy Loy meses informar el nimero de
cuposy disponibles SENA al Téenico del equipo de némina y beneficioy del Area
de Gestlow hmano poroe asignar Loy potrocinioy covrespondientes.

6.11.Seleceibn aprendiz: EL Téenico del equipo de némina y beneficiosy del Area de
gestion huwmana y orgonizacional depe escoger dentro- de lay hojas de vida Loy
perfules mds adecunados y gue tengan mas afinidad o la empresa.

6.12. Elaborar contrato- SENA: EL Téenico del equipo de némina y beneficios del Area
de gestion hawmana y organizacionol depe elaboror el contrato de aprendizoje y

6.13. Autorizar contrato: EL Téenico del equipo de némina y beneficioy del Area de
gestion humana y ovrgandizacional debe agrupar Lla hoja de vida, cortao SENA,
contrato- de aprendizaje para visto bueno del Jefe de Area de Gestilén Humana y
s posterior revislion y visto bueno en secretoria geneval y por wltimo furma del
represendtonte legal el Subgerente Administrotive y Financiero:

6.14. Informar a aprendices: EL Téenico del equipo de némina y beneficios del Area de
gestion humana y orgonizacional recibpe el contrator anforizado y procede a
nformar a loy nteresadoy poava gue legalicen el patrocinio con una lista oe
requisitoy SENA, pora el caso de las snbreglones se remiten a las dreas
administrotives correspondientes.
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6.15.Legalizar contrato: EL Téenico del equipo de némina y beneficios del Area de
gestion humana y organizacional recibe Loy docwmentos y adjunta Loy papeles a
la hoja de vida y se realiza o respectiva afiliacién o EPS y ARP.

6.16.Furmar contrato: EL Téenico del equipo de némina y beneficioy del Area de
gestion humana y organizacional cite al aprendiz SENA poroa flrmar el contrator
de aprendizaje y posteriormente entregorle copia del contrato de aprendizaje, la
afiliacion o lo EPS, carnet de Lo ARP y por wltimo el carne que Lo identifica
como aprendiz SENA potrocinado por la Electrificadora de Santander S.A. ES.P.
Se le informa gue Loy diay de pago son Loy ddas 10 y 31 de cada mes.

6.17.Enviar dotumentoy: EL Téenico del equipo de némina y beneficios del Area de
gestion huwmana y orgonizacional depe enwviar loy docwmentoy originales al
profesional 1 del equipo de némina y benefieiosy pora s ingreso- al sistema oe
administrociéon de némina y pora sn posterior archive, por ultimo se enwian 2
coplay del contrato- con ARP, EPS, al SENA.

6.18.Ingresor aprendiz o plataforma SENA: EL Téenico del equipo de némina y
beneficioy del Area de gestién hwmana y organizacional debe ingresar a la
pogine wwwisenaedwuco / servicioy o empresarios/ controtor de aprendizaje/
ngresonr al aplicotivo empresas/ solicitor regustro contratos/ adicionor controtos/
ngresar unformacién del aprendiz/ Hipo de docuwmento / nimero de docwmento/
buwscar/  ngresar lectiva-productive/ duvacién contrator fecha nicial y fecha
final/ valor mes : salorio minimo/ modalidad/ ngresar EPS/ ingresar ARP/
grabaowr contrato-

Para pricticas Universitorios.

Se depe tener covwenio inferunstitucional vigente furmado por la wniversidad y
la empresa poara acceder a la wmodalidad de prictica wniversiforia en la
Electrificadora de Sontonder S.A ES.P.

6.19.Recibir hojay de vida:r Loy estudiantes wnferesados en realizar pricticas

wninversitorias enw la Electrificadora de Santander S.A ES.P. deben traer Lo hhojo
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y beneficiosy del Area de Gestilon huwmana y organizacional. Lasy correras Henen
gue tener afinidad a la empresa

6.20.Seleccionar estudiantes: EL tienico del equipo de némina y beneficios del Area
de Gestion humana y orgoanizacional dependiendo de Loy cupos de Loy equipos
de  trabojo y el presuwpuestor selecciona a loy asplrantes o pricticas

6.21. Realizow acverdo de prictica: EL tienico del equipo de némina y beneficios del
Area de Gestion humana y organizacional debe realizar el dotwmento acieroo
entre el estudionte y la empresa donde se cita Loy compromisos gue adquiere el
estudiante. (formato)

6.22. Autorizacién de acuerdo: EL tienico del equipo de némina y beneficioy del Area
de Gestlon hwmana y organdizacional debe enwvior el acuerdo para visto bueno
del Jefe de Area de Gestlén humana y organizacional, furma del Suh Gerente
adwinistrotivo y financiero-

6.23.Elaborar oficioy: EL tienico del equipo de némina y beneficios del Area de
Gestlon humana y organizacional depe elaborar Loy oficioy para wniversidad,
aprobpacién pora estudiante y condiclones, y memorando nferno al Jefe ode
Area correspondiente.

6.24.Furmar Acunerdo: EL thenico del equipo de némina y beneficios del Area de
Gestlon hmana y organdzacional cito al estudiante pora que lea y furme el
acunerdo, de gual forma se le comumnica gue se debe afiliorse oo EPS, ARP, y
persion de forma ndependiente y realizar loy respectivesy pagos durante la
proctico wninversitoria, por ultimo- se depen troer Loy soportes de lay afliaciones
y respectivos pagos:

6.25.lnichor Practicar EL Estndiante se debe presentor en la Electrificadora ode

Santonder en el horario- normal de trabojo- iniciando laboresy a lasy 7:00 am
hastoe lay 12:00 Pm y 2:00 Pmwm hasto 6:00 Pm. SU el esfudiante necesito
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6.20.

permisos pov horas o dias

Realizor cuento de cobro: EL estudiante gue inicie la prictica uwniversitario en
la Electrificadora de Santander S.A ES.P. Hene como apoyo a la prictica la
suumar de $250.000 pesos mensuales, Loy cnales depen ser tramifadosy por medio
de una cuentw de cobro- cada mes anexando Loy soportes de pagosy EPS, ARP, y
persion, fotocopia de la céouda, y doy copias de la cuenta de cobro esto se debpe
entregar ol Allmente  calificado del Area de Gestion Hwmana y
organizacional.
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MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Versién Now: 1
PROCESO ADMINISTRACION DE LA NOMINA Y .
ESSA Pigina: 131 de 2
- PRESTACIONES SOCIALES
rupo ep ” o 2 - ;
GUIA REALIZACION DE PRE NOMINA Cédigo:GTHANO2
3
1. Objetivo

Establecer loy pasosy a seguin para la realizacion de la pre némina en el sistema de
administrocion de nomina de la Electrificadora de Santander S.A. ES.P. con el fin
de generar oportunamente s liguidacién.

2. Alcance

Esta gula inicia desde realizor pre némina hosta el reporte de pre némina. Aplica
pava trabojadores activos y jubilados ESSA.

3. Definiciones

Némina: Ey v sistema gue contlene la base de datoy del personal de la empresa
(activeos, jubiladoy y retirados de Loy ddtimoy airoy), donde se registra el sueldo- de cada
wino,, el flpo de contrato y la prestaciones a gue Hene derecho, para lo- cual se debe
mantener wn requstro- de cada periodo para cada individuno, en el gue se estaplece el
valor bruto- devengado, lay deducciones, apropiaciones y pago neto- gue se le realiza a
cado trabpojador.

Permiso: periodo durante el cual el funcionario esta auntorizado para dejor s trabajo
w otras ohligaciones.

4. Documentoy de referencia

Cédigo- Swstontivo de Trabajo

Covwencién colective de trabpojo-
Reglamento- Interno- de Trabajo-
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5. Condiciones generales

Dentro-de lay condiciones pora la realizacién de la década eston

e La entrega de némina a tesorerio debe darse loy 3 ddas hibiles antesy del 10 de
cada mes.

o Pago de las primas de antigiedad en enero, de servicioy en junio y pago de prima
de nowidad y servicios en diciembre.

Dentro- de lagy condiciones pora Lo realizacidn de la veintena estdn

o La némina e debe enfregor wna semana hWdpil antey del 30 de cada mes a
tesorerio

o Se debe pagar todoy Loy devengadoy antorizados y recibhidos antes del 30 de cada m

6. Desorrollo

6.17.Realizar Pre nominar ELU Profesional 1 del Equipo de Némina y Beneficioy del
Area de Gestidn huwmana y Organizacional debe Ingresar en el sistema de
administracibn de némina en el mende némina / liguidacién y wémina /
procesos/ actividad: Uguidar pre nwémine; seleccionar todasy las casidlas de la
tabla al costado devecho y ejecitar.

6.18.Consultn Pre némina: EU Profesional 1 del Equipo de Némina y Beneficioy del
Area de Gestién hammana y Organizacional debe consultar ndividualmente en
la pre némina, se debe Ingresar en el menie consdta / Pre némina / Revisar Pre
némina /  ndicar el niumero de cédula del trabajodor.

6.19.Reporte de Pre némina: ELU Profesional 1 del Equipo de Némina y Beneficios del
Area de Gestlén hwmana y Organizacional debe ingresar en el meniv de reportes
/ reportes / modwlo 61/ wsertar en la primera fla de la  primera columna
%SAN_NOM_PRENOMY% / Y lnego Wenar tipo- de proceso: w /tipo de personal: a /
tipo de némina: O / empresar O / por wlfimo Ejecutor y lnego visualizar en el
botéwn centrado nferior a la takbla.
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6.20.Reversor Pre némina: EU Profesional 1 del Equipo de Némina y Beneficioy del
Area de Gestibn hamana y Organizacional debe ingresar al mende de némina/
Uguidacion y nomina / actividad: reversar pre némina / seleccionor / ejecuntor.
Una vez realizadas las correcciones re inicior el proceso ode nuevo- e realizar pre

z

nomwuina.,
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ANEXO G

Manual de Funciones Ndmina y Beneficios

m PROFESIONAL 1 DEL EQUIPO DE NOMINA Y BENEFICIOS

Grupo-ep

Administracién de la némina y prestaci ales:

1.

U SR

&

Recepclonar lay novedadesy del personal activo y jubidado (vacaciones,
traslados, descmentos, embargos, Ubranzas & anmentos).

Analizar lasy novedades seqginm Lo normatividad vigente.

Regustrar lay novedades en el SAN — Sutema Administracién de némina.

Realizar la Ugunidacion y verificacion de horas extras.

Realizar la intferface con el SAC - Sutema de  Administracién
Comercial.

Efectnar la verificacion de novedades y Liguidaciones (prenominag).
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7. Realizar la liguidacion de Lo némina

[

. Realizar interface con el equipo de trabajo- de Transacciones Funancieras.

Realizar el cargue de informacion al SAC — Sutema de  Adwministracién
Comercial

10.Realizar la impresion de la némina definitive
11. Atender requerimientos de Loy activos, jubilados y entidades recandadoras
12. Analizar la copacidad de pago de Loy trabajadores para awtorizacién de

descuentos por Ubranzas:

13.Elaborar Uguidaciones finales de prestaciones sociales:

ESSA

Grupo-ep TECNICO DEL EQUIPO DE NOMINA Y BENEFICIOS

Recibir, revisoar Yy verificar el derecho pora aprobacion de awxidios
sociales.

Realizor el tramite de Lo dotacién tonto- operoativa como administrativo.
Recophar y comnsolidar la nformacién de prestomos de vivienda y
educaclon

Revisar con el sindicato Loy formudarioy de Loy prestamos de educacién y
vivtenda, segiun Lo- estabplecioo en el reglamento de vivienda y eduncacién
Covwocar al comitt de vivienda y educacién

Realizor el trimitfe correspondiente a la legalizacion de préstamoy de
eduncacion y viviendao.

7. Realizar el tramife covrrespondiente con refiro- de cesantias.

q.

. Elaboroar y legalizar Loy controtoy laborales, aprendices SENA y

Solicitor wsmariosy pora nuenosy contratos.

10.Recepeionor y tromifor comumnicaclones sobre el descuento- de Energla

L

ESSA

Grupo-ep

TECNICO DEL EQUIPO DE NOMINA Y BENEFICIOS
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Cwstodior, archivor y controlor lay hojas de vida del personal activo,
Jubilado y retirado de ESSA.

Dar respuesta o lay comumnicacionesy de PQRR, juzgados y entidades de
control con temas relacionadoy con personal active, jubilado y reflrado de
ESSA.

Cwstodior, archivor y controlor lay hojas de vida del personal activo,
Jubilado y retirado de ESSA.

Atender lay solicitudes del area en Loy requerimientos de hojas de vida
Contestor comunicaciones gue estin relacionadas con nformacién ode
Realizar el proceso anumal de promociones pora loy trabajadores de ESSA.

7. Atfender todoy Loy requerumientoy realizados por la Regustradinria.

. Atender  requerimdentos de Loy  abogadosy exfernoy e cunantor a

docuwmentacion requerida del personal active, jubilado y retirado

ESSA

Grupo-ep ALTAMENTE CALIFICADO DEL EQUIPO DE NOMINA Y BENEFICIOS

1.

o

D % NS W

Contestor comumnicaciones que estin relacionadasy con unformacién ode
Nowmina y Beneficios:

Genervor coploy de desprendibles de pago-

Recepeionar lay Ubranzay, evaiarlas al equipo de trabajo- de Tesoveria y
realizar la entrega o Loy unferesados.

Tramitor focturas covwencionales con el regutro de centroy de costoy y
areay de respovsabididad y cnotas partes pevrsionales

Recepeionar y verificor el pago-de horas extras

Realizar loy memorandoy de vacaciones

Realizar aplazomiento- e SAN de vacaciones

Reportor a Stemay el personal gue se encuentre en vacaclones.
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m PROFESIONAL 1 DEL EQUIPO DE NOMINA Y BENEFICIOS

Grupo-ep

Realizar regustro y control de incapacidades.

Efectnar cobro de incapacidades y depuracion de cartera.

Brindor atencion o los asesores de soalud, pensiones y cesontias

Realizar el regustro- de trosladoy de EPS, AFP, Cesantias.

Brindar asesoria y asegurar el servicio de salud pora Loy trabojadores y

Gawvontizar la efectiva contabilizacién de Loy aportes a sequaridad social

Verificor y  confrolar mensualmente  lay  novedades de Loy

Jubilados/ pensionadoy de ESSA

8. Realizar seguimiento o loy jubiladoy gue cumplen requisitos para posoar
al ISS o fondoy privades

a. Verificar la informacién bonoy pensiénales

10.Elaborar lay certificaciones de bonoy pensidnales.

11.Solicitar conceptoy juridicos sobre pevsiones

12.Efectunar el control de pagoy de retroactivoy del ISS.

13.Efectnar control de facturas de cuotas partes por cobror y por pagor.

14. Efectnor atencidon y asesoria a pensionados y sustitutos

15. Atender a loy jubiladosy que pasoun al ISS, verificando resolucién y pagos
por porte del ISS y del pensionado si se requiere.

16.Realizar conclliacion de mesada pensional con jubiladoy gue pason al
ISS

17.Realizar el cobro- de mesada pensional concelado demds,

18.Realizar lay comumnicaciones pertinentes pora el equipo de operaciones
contabples y tributarias creando lay dendas de Loy pernsionados

149.Verificor el personal activo de ESSA gue cumple requisitos pova pasor al
ISS o fondo privado y realizar seguimiento paro govantizor el trimite.

20.Analizor, verificor y controlar el proceso de pago de cuotas partes
pensionales

21.Lleyvar wn control efectivo del presupuesto de jubidadoy y realizor

hoxWd R

N &
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22.Coovdinar y ovgamizor Lo nformaciéon necesaria pora el reconocimiento
de lay pensiones conwencionales y oe fondos.

23. Revisar anumnalmente la informacion poara el estudio del calewlo actuarial
de pensiones.

24.Veloar por el correcto tramite del reconocimientor de lay swstituciones

25.Dor respuesto oportuna o todas lay solicitundes y requerimientos formales
de personal, persionado:

ESSA

Grupo-ep ALTAMENTE CALIFICADO DEL AREA DE GESTION HUMANA Y
ORGANIZACIONAL

Atender personal y telefénicomente el ciente nternoy externo:

Elaborar certificacioney del personal active, jubilado y retirado de ESSA.
Elaborar el plan de compras del Area

Dar respuesta o lay comunicaciones de PQR, juzgados y entidades de
control.

5. Elaboror loy CDP y comumnicaciones de solicitund de preswpunesto:

sl A
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Elaborar cartos de presentocion de aprendices SENA.

Dutribuwin la correspondencia del Area e informar la umportancia de la
misma segiun el caso-

Realizar lay actos del comité de reclamos.

Elaborar lay comunicaciones de reemplazoy, sanciones y Uamados de

10.Generar coartas de terminaciéon de contratoy de Loy aprendices SENA.
11.Grabar en el sistema ENERGIS vidticos, ovdenes de trabajo, auxidios de

olimentocldn, Ihoras extros.

ESS

ALTAMENTE CALIFICADO PROYECTO HOJAS DE VIDA

Grupo

N

Foliar adecuadamente Loy documentos de lay Ivistorias laborales.
Digutadizar todoy Loy docwmentoy qgue reposan en lay historiay laborales.
Cwstodiar y guordor confldencialidad de Loy docmwmentoy gue reposan en
Velar por el orden y debida organizacion del archivo dispuesto pora el
almacenamiento y conservocion de lay historiasy laborales:

Realizar bose de daotos digital de las hWistorias labovales.
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ANEXO H

CD Herramienta Excel
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