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Procedimiento: Administracién del subsidio familiar convencional

i Objetivo del Procedimiento

: Reconocer el subsidio familiar convencional a los funcionarios de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado :
: de Bogota que cumplan con los requisitos establecidos por la Empresa. :

Alcance

Desde el envio de informacién de los requisitos y plazos para la entrega de formularios, hasta la adjudlcacmn
y cargue de novedades en el sistema.

i Términos y definiciones
e .
i Normatividad

1. Convencidn colectiva de trabajo 2012-2014

i 2. Ley721de 2002

i Politicas Generales y Operacion

1 La empresa pagaréa a todos sus funcionarios el valor correspondiente al incremento del salario m|'nim0§
: legal y el incremento se hara anualmente en el mismo porcentaje de incremento del salario minimo legal; :
el subsidio se otorgara solo aquellos funcionarios que ganen mas de cuatro salarios minimos legales ;
vigentes o a los funcionarios cuya sociedad conyugal devengue mas de seis salarios minimos legales ;
vigentes, segun lo estipulado en la convencién colectiva de trabajo. :

i2. El subsidio se pagara a partir del momento en que el funcionario presente los documentos requeridos y i
: no tendra caracter retroactivo. :

i3. La presentacion de certificados de escolaridad requerida para hijos de funcionarios mayores a 12 afios, }
: se hace cada afio o semestralmente para beneficiarios que estén cursando educacién superior. :

4 El pago del subsidio familiar convencional estd dirigido a los trabajadores oficiales cobijados por Ia§
: convencion colectiva de trabajo y es pagado a través de la ndmina mensualmente. :

i5. Los documentos soporte que se generen en este procedimiento son enviados al archivo central de
Gestién Humana. :

6. El subsidio convencional es otorgado solo a los funcionarios inhabilitados para recibir el subsidio por i
parte de la caja de compensacion a la cual la empresa este afiliada. i
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i ACTIVIDADES Pardmetro de Responsable Documentos

Control

Relacionados }

1 INFORMAR LOS REQUISITOS Y
i PLAZOS PARA LA ENTREGA DE
:FORMULARIOS

i1.1 Informa sobre los requisitos y plazos de
entrega y recepcion de formularios (en los

Profesional

i meses de Febrero y Agosto de cada afio), Especializado / Formularios
con un mes de anticipacion; a través de Direccion para el aUXI|IO§
i los medios internos de comunicacion Mejoramiento Calidad | famiiar
i (Lotus Notes, carteleras de la empresa e de Vida convencional.
Intranet, entre otros), en coordinacion con
la direccion de comunicaciones.
2 PREPAR LA INFORMACION SOBRE
PLAZOS Y REQUISITOS
§2.1 Define las fechas anualmente, en las que .
:  se reciben los documentos soporte para el Profesional
subsidio familiar convencional y prepara Especializado /
comunicacion para ser divulgada por los _ Direccion
medios de comunicacion. Mejorargée\r;cgaCalldad

3 RECIBIR DOCUMENTOS EN LAS
FECHAS DEFINIDAS, SEGUN

REQUISITOS ESTABLECIDOS

3.1 Entrega al grupo de trabajo de Bienestar la
documentacién solicitada asi:

¢ Para hijos menores de doce afios (12),
registro civil de nacimiento en caso de
no estar registrado el hijo como
beneficiario, para que sea creado en el

sistema.

Para hijos mayores de doce afios (12)
hasta los dieciocho (18) inclusive, y
que estén estudiando, certificado de

El funcionario

Grupo de trabajo de
Bienestar

Documentacion i
solicitada.

: escolaridad.
§4._REVISA LA DOCUMENTACION Y

§VERIFICA LOS REQUISITOS.
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4 1 Verifica a

través del sistema el
cumplimiento de los siguientes requisitos, :

e Que el funcionario devengue mas de
cuatro (4) salarios minimos legales
vigentes o que en la sociedad conyugal se
devenguen mas de seis salarios minimos
legales vigentes.

e Verifica que el beneficiario este
registrado y no supere la edad establecida
(rango de 12 a 18 afios inclusive).

e Verifica que devengue mas de cuatro
(4) salarios minimos legales vigentes o
gque en la sociedad conyugal se
devenguen mas de seis salarios minimos
legales vigentes.

Verificacion de los
datos

Auxiliar Administrativo
/ Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida

IFUPA003 i
PA20 Visualizar
Datos Maestros ;
Personal

4 2 Si al verificar la informacién se establece

Verificacion de los

qgue el funcionario devenga menos de i datos
cuatro (4) salarios minimos legales
vigentes pero que en la sociedad conyugal
sr-J, _devengan més_de seis (6) salarios Auxiliar Administrativo
minimos legales vigentes, el pago se / Direccion
: realiza de forma manual. Mejoramiento Calidad
14.3 Si el funcionario es nuevo se ingresa la de Vida
informacion, si es antiguo se actualiza
dicha informacion en la base de datos de
Excel.
44 Verifica que el certificado de escolaridad : Verifica que el
: este completamente diligenciado, de tal: certificado de
manera que aquellos certificados que no i escolaridad este  Auxiliar Administrativo
tengan la informacion completa son :completamente / Direccion
devueltos al funcionario. Continua en la diligenciado. Mejoramiento Calidad
actividad numero 5. Si la informacién esta de Vida
completa, continua en la actividad numero
6.
44 Si al efectuar la verificacion se identifica i Verificar que el Auxiliar Administrativo
: que el beneficiario no esta creado en el funcionario este / Direccion
sistema, se informa al funcionario para la; creado en el i Mejoramiento Calidad
actualizar la informacién en el sistema sistema. de Vida
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5 DEVOLVER LA DOCUMENTACION
{AL FUNCIONARIO INFORMANDO LA
i CAUSA DEL RECHAZO
; ) ) . Auxiliar Administrativo : Oficio
:5.1 Devuelve al funcionario la documentacion | Direccion
informando la causa del rechazo, retoma Mejoramiento Calidad
la actividad 3. (mediante oficio). de Vida
i6. ACTUALIZAR DE LA INFORMACION
§6.1 Solicita a la Direccibn Gestién de El Auxiliar Reporte de§
i  Compensaciones un  reporte  de Administrativo / novedades de:
novedades de fallecimiento de hijos de Direccion fallecimiento de
trabajadores, con el fin de retirarlo del Meioramiento Calidad hijos de:
sistema para pago de subsidio familiar. J . trabajadores
de Vida
£6.2 Actualiza informacién en el sistema para El Auxiliar IFUPAOO3
! las solicitudes de beneficiarios Administrativo /  { PA20 Visualizar §
Direccion Datos Maestros ;
Mejoramiento Calidad i Personal :
de Vida
§6.3 Corre el proceso de nomina, Una vez El Auxiliar
registrada la novedad. Administrativo /
Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida
i6.4 Verifica en la pre némina que todas las ; Verifica en la pre Profesional
i solicitudes ingresadas coincidan con elinomina que todas Especializado /
listado, Si coincide la informacién elilas solicitudes: ~ Direccion
procedimiento continda en la siguiente ; ingresadas Mejoramiento Calidad
actividad; de lo contrario, se hacen losicoincidan con el: de Vida, y/o Auxiliar
ajustes pertinentes de acuerdo al caso que : listado. Administrativo /
se presente. ~ Direccién
Mejoramiento Calidad
; de Vida
7 REMITIR LOS DOCUMENTOS PARA EL
§ARCH|VO DE GESTION HUMANA
7.1 Envia, mediante oficio, los documentos Auxiliar Administrativo i ® Oficio
soporte para pago de subsidio familiar al / Direccion e documentos
Elaboré: Albeiro Lépez Alarcon Reviso: Albeiro Lépez Alarcon F. Revision: 31/12/2013
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Archivo central de Gestién Humana.

Mejoramiento Calidad soporte para

de Vida pago de:
subsidio :
familiar
7.2 Revisay firma el oficio Revision y firma. Profesional Oficio
Especializado /
Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida
i7.3  En el Archivo Central de Hojas de Vida Procedimiento
H son archivados los  documentos . Administracion :
aplicando el procedimiento Archivo Central del archivo
“Administracion del archivo Historias Historias
laborales”. laborales”.
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