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- Se actualizé el nombre y logo de la empresa junto con la codificacion del procedimiento.

- Se modifico la actividad 1 ya que es el operario de Fontaneria y Oficios Varios quien diligencia el formato
de horas extras

- Seindico en la actividad 2 que el Técnica en Distribucion y Redes debe Verificar la informacion consignada
en el formato de horas extras.

| En la actividad 4 se adiciono que el Profesional en Produccidn de Agua debe notificar al Subgerente Técnico Operativo l
sabre las horas extras causadas por los Operadores de Planta,

- En la actividad 8 se elimino el nombre del sistema aplicativo de la empresa.

- En la actividad 11 y 12 se indica que las correcciones a la prenomina se realiza segun lo establecido por el secretario
general y no por el Gerente General.

- Enla actividad 14 se elimind el nombre del banco debido a gue |a empresa puede cambiar de entidad en cualguier
momento,
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1. PROCESO
Ggsmfm DEL TALENTO HUMANO
CODIGO
PA160-14
2. DEFINICION

Es el proceso por el cual la empresa realiza la refribucién monetaria de la ejecucion de las
labores realizadas por sus funcionarios teniendo en cuenta los factores para el pago de la
némina y los que por ley se deben aplicar.

3. OBIJETIVO
Redlizar el pago en la fecha establecida y cuantia comespondiente de acuerdo a los

cargos Yy contratos laborales.

4. SOPORTE LEGAL

4.1. ley 142 de 1994,

Por la cual se establece el Régimen de los Servicios Publicos Domiciliarios.

4.2, Ley 50 de 1990

Por la cudl se intfroducen reformas al Cédigo Sustantivo del Trabajo y se dictan ofras
disposiciones

4.3, Ley 100 de 1993.

Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan ofras disposiciones.

4.4. Codigo Sustantivo del Trabajo.

4.5, Régimen del Empleado Oficial.

La cual comprende las normas sobre administracion del personal vigente para los
empleados publicos y para los trabajadores oficiales.

5. POLITICA
La Empresa remunera de manera comecta y en el momenfo preciso el pago

correspondiente al salario de cada uno de sus funcionarios

LINEAMIENTOS GENERALES

5.1. Para la liquidacién y pago de némina se redliza el descuento congspondiente a salud
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FACTORES PAGO DE NOMINA

52.

El trabajo realizado por los funcionarios de la empresa se remunera mensualmente
con:

- Salario Asignado de acuerdo al cargo - Auxilio de Transporte
- Prima Técnica - Horas Extras
- Horas Nocturnas - Horas Dominicales

- Horas Festivas

NOVEDADES DE NOMINA

HORAS NOCTURNAS - EXTRAS - DOMINICALES Y FESTIVOS

5.3

S5.4.

5.5.

5.6,

5.7.

5.8.

5.9.

.10,
5.11.

5.12.

El frabajo nocturno, se remunera con un recargo del freinta y cinco por ciento (35%)
sobre el valor del trabgjo diurno, con excepcién del caso de la jornada de freinta y
seis (34) horas semanales.

El trabajo extra diumo, entre 6:00 a.m. y 10:00 p.m., se remunera con un recargo del
uno punto veinticinco por ciento [1.25%) sobre el valor del trabgjo ordinario diurno.

El trabajo extra nocturno, enfre 10:00 p.m. v 6:00 a.m., s& remunera con un recargo del
uno punto setenta y cinco por ciento (1.75%) sobre el valor del frabajo ordinario diurno
El trabgjo ordinario en domingo o en dias de fiesta se remunera con un recargo del
uno punto setenta y cinco por ciento (1.75%) Sobre el salario ordinario en proporcién a
las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinaric @ que tenga derecho el
trabajador por haber laborado la semana completa.

El frabajo extra diurno en domingo o en dias de fiesta se remunera con un recargo del
dos por ciento [2.00%) Scbre el salaric ordinario en proporcion a las horas laboradas.

El tfrabajo extra noctumo en domingo o en dias de fiesta se remunera con un recargo
del dos punto cinco por ciento (2.50%) Sobre el salario ordinario en proporcién a las
horas laboradas.

El Formato de horas extras del Personal es diligenciado una vez se causen las horas
extras y hasta 48 horas después de la acusacion.

El corte de horas extras se redliza el dia 15 de cada mes.

Las horas extras del Personal Operativo son controladas por el Técnico en Distribucion y

Redes.
Las horas extras del Personal Administrativo son controlodas por el Secretario General.

CREDITOS Y LIBRANZAS

5.13.

Los créditos por libranza, seguros de vida, que el funcionario adquiere por medio de
convenio de ndmina, se descuentan mensualmente, segun la novedad enviada por la
entidad antes del quince (15) de cada mes.

. Los créditos no podran ser descontados en casos fortuitos, como vacaciones, licencias

no remunerados, incapacidades prolongadas debido a que el devengo por dias
laborados es minimo.
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EMBARGOS

5.15. Los embargos son nofificados a la Empresa por los Juzgados y deferminan el monto
maximo embargable,

5.16. La Empresa debe consignar a la cuenta del Juzgado que ordend el embargo mes a
mes y notificarle al Juez de cada consignacion, para ello, debe todos los meses hacer
un escrito informandole de dicha retencién y consignacion y le anexa copia del
recibo de consignacion, conservando copia de esto.

INCAPACIDADES

5.17. Cundo se genera una incapacidad menor o igual a tres dias, esta novedad va @
cargo del empleador excepto para el pago de auxilio de transporte, el cual se liquida
con base al numero de dics laborados

5.18. Cuando se genere una incapacidad mayor a fres dias, el empleador se hace cargo
de las dos terceras partes del valor total de la incapacidad a partir del cuarto dia de
la misma.

5.19. Cuando se genera una incapacidad de origen laboral (ARP), se reconoce por parte
del empleador el 100% del valor de la incapacidad.

5.20, Cuando se genera una incapacidad por licencia de materidad se reconoce por
parte del empleador el 100% del valor de la incapacidad.

6. GLOSARIO

6.1. Jornada Laboral

Tiempo que un trabajador labora en una empresa, la jornada maxima es de ocho (8) horas diarias, ©
48 horas semanales,

6.2. Trabajo Ordinario

Trabgjo redlizado entre las é de la mafiana y las 10 de la noche, segin el Nuevo Codigo
Laboral.

6.3. Trabajo Nocturno

Trabajo realizado entre las 10 de la noche v las é de la manana, segun el Nuevo Codigo
Laboral,

6.4. Hora Extra

Trabajo realizado excediendo la Jornada normal de trabagjo, es decir mas de ocho (8)
horas.

6.5. Recargo

Se causa cuandoe un frabagjo se realiza en la noche, dominical o festivo.

6.6. Libranza

Mecanismo de recaudo de cartera en donde el deudor autoriza a su entidad empleadora
a descontar de su nomina mensual una suma determinada para aplicar a la cancelacion
de sus obligaciones

6.7. Embargo

Retencion e bienes por mandamiento administrativo o judicial.

7. FLUJOGRAMA
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EMPRESA AGUAS DE FACATATIVA, Acueducto, Aleantarillado, Aseo y Servicios Complementarios.

pertinentes a realizar en la
Prendmina

Venficar que los cambios se
realizaron

EAF SAS ESF
LIQUIDACIﬁN Y PAGO DE NOMINA
E SECRETARIA GENERAL
| UI’-’T.ITiH'Ih .| Téenica en Distribucidn y Subperente Téenico Profesional Produccion de | Auxiliar de Servicios Varios Secrabiil Coniend
= | Fontaneria y Oficios Redks Operative Asus Recepeiiin :
et Yurios <
( Inicio | i — = ’_’D Verificar, Fimar y
& + I ¥ e aizar manuamentea ro
- Tl— eniregir a programacian de s turnes de o Entregarlas novedades entregar a ;E’:HH:G
Diligenciar ¢l Formaty seurelina 1 Dperariasde Plantay ot recibidas de diferenies bl pergun P
e Horms Extras, entregar etz itivr 'L entidades para aplicarios | realizar su
wi| | descuentosdendminaal respectiva
" Secretanio General. liquidacion. |
| Secretarlo General | [ Técnico en personal
Revizar junto con el Técnico en D TpT—— 3
personal la Prendmina basandose en Ir al mend Infarmes, buscar la Hacer click en la opcign . ikl e
la informacidn de la Carpeta de opcion Prendmina | Volantes de Liguidacidn de Nomina, esto se ﬁﬁzﬁﬁr;ﬁ: :
Movedades Pago, escogerla opcidna J‘I hace para cada uno delos seqin Form a{u preiio
1 presentar la Prendming frabajadores de la Empresa, imprAmir, :
(Dependencia), impnimir y entregar L
Establecer las comecciones : T

Prendmina, segun lo establecido por

Hacer las comecciones a la

&l Gerente o ¢l Secretaio General.
Imprimir Prendmina original y

Entrar ala paginawww bova comco bova net empresas, enirar,
indicar cithg empmea, codipo usuana y clave, entrr, ira pagos
masives, creacidn planila page, ingresar el valora consgnar pos caga
empleado sjecuziénpago y consuliay valdadéndeplanila, Salir

()

Abrir el Sistema splicaive de 7 empresa
Ndmina, entrara Nomina ¥F e ingresar clave,
hacerclick en contimuar, Ir al merd Procesoy
busearla opcidn Momina Mensual, indicar ef masy
el afio & liquidar, aceptar, Ir al mend Procesas,
buscar | opcion Novedades Generales en ingresar
[a5 haras noctumas - extras - cominicales y
festivos y Novedades que tenga el trabajador,
I

L El Formato e firmado stk 5i L horas edras son sulonizads por el Jele inmedinto,

[ Cumdo exsta novedad de descuento por librarza o embaran, i a procesos, crdditas y hranzm, programar criditos v libranzas, identificar al funcionario que generer a I novedad y
progrimar el descuente. Las novedsdes por Gieencia de meapacidad, licencia no remanerada, i protesos-novedades de niming- y programar
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EAF SAS ESP
LIQUIDACION Y PAGO DE NOMINA
:{.:-.' SECRETARIA GENERAL
E‘ TECNICO EN PERSONAL SECRETARIO GENERAL

Hacer click en la opcion Liquidacién de Nomina, esto Revisarjuntocon el TEcnico en personal
se hace para cada uno de los trabajadores de la la Prendmina basandose en lainformacion

Empresa, salir. de la Carpetade Novedades
) |
Iral ment Informes, buscarla opcién Prendmina Establecer las correcciones pertinentesa

[Volantesde Pago, escoger la opcion a presentar realzaren la Prenomina.

la Prenomina |Dependencia), imprimiry entregar
dotumentos.
2 L
Hacer las correcciones a la Prendmina, segin lo = - -
Verificarque los cambios se realizaron.

establecido por el Secretario General. Imprimir
Prenominaoriginaly Prenomina corregida.

Entrarala | CoL fiente, entrar

indicar codigo empresa, codigo usuario y clave, entrar, ir v

apagos masivos, creacion planilla pago, ingresar el valor FiN
)

aconsignar por cada empleado ejecucion pago y consulta

yvalidacidn de planilla. Salir
|
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8. FRDCEDIN}IENTO I
LIQUIDACION Y PAGO DE NOMINA

cODIGO: PRAT40-1404
Activida |
CARGO
d RESPOMSABLE DESCRIPCION OBSERVACIONES
No
.'|il'._i' icr el F nal g lsli - 1
1. Fontc |
2 Técnico en g inf ale: ||DR: Formato de
Distribucion y to de 1l Horas Extras
Redes
3 Subgerente kevisar, firmar y entregar a secretaria. PC: Punto de
Técnico Verificacion
Operativo
4. Profesional Redlizar manualmente la programacion | DR: Formato Turnos
Produccién de |de los turnos de los Operarios de Planta y
5. Auxiliar de Entregar los novedades recibidas de
Servicios Varios |diferentes entidades para aplicar los
Recepcion descuentos de némina al Secretario
General,
6. Secretario Verificar, Firmar y entregar al Tecnico en
General personal para realizar su  respectiva
liguidacion.
Nota: El Formate es firmado solo si las
horas extras son autorizadas por el Jefe
inmediato.
7. Técnico en Realizar Resumen de heoras nocturnas -|DR: Resumen
personal extras - dominicales y festivos segun|Horas Extras -
Formato previo, imprimir, i Libranzas
. Abrir el Sistema aplicativo de SMpresa
Némina, entrar a Némina XP e ingresar|
clave, hacer click en continuar. Ir al mend
Proceso y buscar la opcion Nomina
Mensual, indicar el mes y el ano a liquidar,
aceptar. Ir al menU Procesos, buscar la
opcién Novedades Genercles en ingresar |
Pdhgina 6 de 7
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| las horas noctumas - extras - dominicales y |
festivos y Novedades que fenga el
trabajador.

Nota: Cuando exista novedad de
descuento por libranza o embargoe, ir a
procesos, créditos y libranzas, programar
créditos y libranzas, identificar al
funcionario gue generar a la novedad Yy
programar el descuento. Las novedades
por licencia de incapacidad, licencia no
remunerada, ir procesos-novedades de
néming- y programar.

Hacer click en la opcidn Liquidacion de
Namina, esto se hace para cada uno de
los trabajadores de la Empresa, salir.

9. Técnico en Ir al menl Informes, buscar la opcidn |DR: Prendmina
Personal Prendmina / Volantes de Pago, escoger la | DR: Resumen de
opciébn a presentar la  Prenomina | Horas Extras,
([Dependencia), imprimir y entfregar|Carpeta de
documento Novedades y la
Prendmina
10. Secretario Revisar junto con el Técnico en personal | PC: Revision de
General la  Prendmina basandose en  |a|Prenémina
informacion de la Carpeta de Novedades
11. Establecer las correcciones pertinentes a
redlizar en la Prendmina.
12. Técnico en Hacer los comrecciones a la Prendming,
Perscnal segun lo establecido por el Secretario
General. Imprimir Prendmina original vy
Prendmina corregida.
13, Secretario Verificar que los cambios se realizaron. PC: Verificacién
General de cambios
14. Técnico en Entrar g la pdgina web del banco
Personal corespondiente, entrar, indicar codigo
empresqa, codigo usuario y clave, enfrar, ir
O pagos masivos, creacion planilla pago.
ingresar el valor a consignar por cada
empleado ejecucion pago y consulta y
validacidn de planilla. Salir
Fin
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9. REGISTROS DE CALIDAD

Formato Horas Extras

Formato Programacion Operadores de Planta
Resumen Horas Extras — documento de apoyo
Prenomina

Noming

10. ANEXQOS
NO APLICA
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