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AGUA ¥ ALCANTARILLADO DE BOGOTA

Objetivo:

PROCEDIMIENTO: Administracién del Subsidio

Familiar Convencional

Proceso: Gestion del Talento Humano
Subproceso: Bienestar

Cédigo: MPEH0605P

Versién: 02

CPT: Plblico

Establecer los lineamientos para la adjudicacion y el pago del Subsidios familiar para aquellos funcionarios que no se benefician del Subsidio familiar de la Caja de Compensacién Familiar

Alcance:

Desde la recepcion de los documentos aportados por parte del trabajador oficial, hasta el pago o rechazo del subsidio familiar convencional.

Términos y definiciones:
N/A

Politicas de Operacién:

1

A partir del afio 2000 la empresa pagara a todos sus funcionarios la suma de nueve mil quinientos cincuenta y nueve ($9,559.00) pesos, M/CTE, mensuales por cada hijo. Este valor
se incrementard anualmente segun el porcentaje de incremento del salario minimo legal vigente.

El subsidio se otorgara sélo a aquellos funcionarios que devenguen salarios superiores a los cuatro (4) salarios minimos mensuales vigentes o que en conjunto con su conyuge

superen los seis (6) salarios minimos mensuales legales vigentes, dando cumplimiento a lo estipulado en las convenciones colectivas de trabajo.

El subsidio se pagara a partir del mes en que el funcionario presente la solicitud y los documentos requeridos antes de que sea cerrada la némina, no tendré caracter retroactivo.

La presentacion de certificados de escolaridad requerida para hijos de funcionarios mayores a 12 afios que cursen primaria o secundaria se hace anualmente, y para quienes cursan
educacién superior la actualizacién se debe realizar semestralmente.

El pago del subsidio familiar convencional esta dirigido a los trabajadores oficiales cobijados por la convencién colectiva de trabajo y es pagado a través de la némina mensualmente.

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

El subsidio convencional es otorgado solo a los funcionarios inhabilitados para recibir el subsidio por parte de la caja de compensacion familiar a la cual la empresa este afiliada.

Se debera solicitar autorizacion de tratamiento de datos personales, en cumplimiento del articulo 12 de la Ley 1581 de 2012, y Decreto 1377 de 2013 por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 1581 de 2012.

La empresa garantizara mediante la implementacion del Sistema de Gestién de Igualdad de Género “SGIG”, la equidad de género y la defensa de los derechos humanos.

Documentos de soporte

CODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
MPFDO0801F01 Memorando interno 10,9 EAAB
MPEHO0301F06 Autorizacién Tratamiento Y Verificacion 2 EAAB
IFUPA 125-01 Actualizar, Modificar IT0021 Familiares 4 EAAB
IFUPA 124-01 Visualizar IT0021 Familiares 3 EAAB
Actividades

Nombre de la actividad

Descripcion

Registro

Responsable

INICIO

Informar los
requisitos y plazos
para la entrega de

formularios

Informa mediante correo electrénico sobre los requisitos
establecidos en la Ley 21 de 1982 y plazos de recepcion de la
certificacion de escolaridad (en los meses de febrero y agosto
de cada afio), a través de los medios internos de comunicacion
(carteleras de la empresa e Intranet, correo eletrénico, grupos
de Whatsapp del &rea de Bienestar), en coordinacién con la
direccién de comunicaciones.

Nota: El pago del subsidio familiar convencional esta dirigido a
los trabajadores oficiales cobijados por la convencién colectiva
de trabajo y es pagado a través de la némina mensualmente.

La empresa garantizara mediante la implementacién del Sistema
de Gestion de Igualdad de Género “SGIG”, la equidad de género
y la defensa de los derechos humanos.

Pieza grafica de Comunicaciones

Correo electrénico

Augxiliar Administrativo(a)
Nivel 32
Direccién Mejoramiento Calidad de
Vida
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa

Recibir documentos
en las fechas
definidas, segtn
requisitos
establecidos

Codigo:MPFD0802F02
Version:03

Entrega mediante correo electrénico o personalmente al grupo
de trabajo de Bienestar la documentacion 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
escolaridad.

« Diligenciamiento y firma de documento tratamiento de datos
personales formato MPEH0301F06 Autorizacion Tratamiento Y
Verificacion.

Nota: A partir del afio 2000 la empresa pagara a todos sus
funcionarios la suma de nueve mil quinientos cincuenta y nueve
($9,559.00) pesos, M/ICTE, mensuales por cada hijo. Este valor
se incrementara anualmente segln el porcentaje de incremento
del salario minimo legal vigente.

Registro Civil de Nacimiento.
Certificado de Escolaridad.
Correo electrénico
Formato
MPEHO0301F06

Autorizacién Tratamiento Y
Verificacion

El(la) funcionario(a) que solicita el
beneficio

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacién previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total.
Si este documento estd impreso se considera copia no controlada
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Proceso: Gestion del Talento Humano

Subproceso: Bienestar

Verifica en SAP en el Infotipo 21 siguiendo el IFU PA 124-01
"Visualizar IT0021 Familiares" el cumplimiento de los siguientes
requisitos:
« Verifica que el beneficiario este registrado y no supere la
edad establecida (18 afios inclusive).
. ! . . . . Profesional especializado(a
« Verificar si el funcionario devenga mas de cuatro (4) salarios Nive’I)21 @)
minimos legales vigentes o que en la sociedad conyugal se . L . h .
p. o8 9er que. P yug IFUPA 124-01 Direccion Mejoramiento Calidad de
3 N devengan mas de seis (6) salarios minimos legales vigentes, se . . . .
- N X . X Visualizar IT0021 Familiares Vida
y N desmarca en el sistema SAP el flag (subsidio caja/conyuge). . . -
- - \_ NO Gerencia Corporativa de Gestion
< - Humana y Administrativa
h e g NOTA: En caso exista sociedad conyugal, que el trabajador Y
~ es nuevo? v N
o e devengue menos de 4 SMMV, y la sumatoria de los dos no
N7 superen los seis (6) salarios minimos legales vigentes, uno de
los dos (el que menos gane), tiene derecho a recibir el subsidio
Sl familiar por la caja de compensacién y no le aplica el beneficio
convencional.
Profesional especializado(a)
Si el funcionario es nuevo se ingresa la informaciéon como Nivel 21
I, . . IFU PA 125-01 . ” . h .
afiliacion, datos personales y sociedad conyugal en el sistema N . " Direccién Mejoramiento Calidad de
4 . s " " ‘Actualizar, Modificar IT0021 .
Ingresar informacién SAP Infotipo 21 siguiendo el IFU PA 125-01 "Actualizar, Familiares” Vida
Modificar IT0021 Familiares" Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa
Verifica que el certificado de escolaridad este completamente
diligenciado junto con el documento de identidad del
beneficiario, revisando informacién de los padres y nombre de la
institucion educativa; aquellos certificados que no tengan la
informacién completa son devueltos al funcionario junto con la
documentacion e informando mediante correo electrénico la . -
Profesional especializado(a)
causa del rechazo. h
Nivel 21
____________ . . . . o - Direccion Mejoramiento Calidad de
5 : : Si al efectuar la verificacion se identifica que el beneficiario no Correo electrénico ) Vida
| Verificar | esta creado en el sistema, se informa mediante correo . . "
| documentacion | lectroni I te al funci . Gerencia Corporativa de Gestion
| entregadaporel | electronico o personalmente al funcionario para que se acerque Humana y Administrativa
: funcionario I a realizar la actualizacion.
[ e 3
NOTA: A partir de la aprobacion de todos los documentos
requisitos se comenzara a realizar el pago de subsifio familiar
convencional y este no sera acumulable durante el tiempo en
que el funcionario se tarde en realizar los ajustes solicitados.
. . . " Auxiliar Administrativo(a;
| Una vez registrada la novedad en el sistema SAP, la Direccion Nivel 32 @
de Gestién de Compensaciones realiza el pago del subsidio ’ i ”
) - - . Direccion Gestion de
6 Realizar pago de convencional de acuerdo a lo establecido en el procedimiento SAP Compensaciones
beneficio MPEHO0701P "Nomina Regular, Mesada Pensional Y ~ompensa >
: : " Gerencia Corportiva de Gestion
Prestaciones Sociales". . .
Humana y Administrativa
R — L _____ . La Direccién Gestion de Compensaciones remite mensualmente
I - mediante correo electrénico la pre-némina con todas las
| Verificar que todas las licitud ifi ) rte del ibo de bi "
| solicitudes coincidan solicitudes para verificacion por parte del equipo de bienestar _ o
: con el listado asegurando que las solicitudes ingresadas coincidan con Profesional especializado(a)
— nombre y monto a pagar de acuerdo al SMLV del afio en curso . Nivel 21
: - ) Correo electronico . . ! )
7 con el listado de las novedades de los subsidios convencionales Direccién Mejoramiento Calidad de
PN a pagar. Vida
o N pag Base de datos SAP . X )
- N Gerencia Corporativa de Gestion
// ¢Correctala xS Nota: El subsidio se pagaré a partir del mes en que el Humana y Administrativa
- IS funcionario presente la solicitud y los documentos requeridos
~_ nomina? 7~ ;7. . ;
o P antes de que sea cerrada la némina, no tendra caracter
- retroactivo.
NO
Profesional especializado(a)
En caso de que la informacién no este acorde con las . Nivel 21
y - - " . Correo electronico . " . ! )
3 Solicit . novedades ingresadas, se solicita a la Direccién Gestion de Direccién Mejoramiento Calidad de
icitar ) " o N Ny
olotiarajustes Compensaciones mediante correo electronico realizar los Vida
; - Base de datos SAP ’ - ”
ajustes pertinentes de acuerdo al caso que se presente. Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa
L |
Profesional especializado(a)
Enviar oficio con los Una vez verificado el listado para pago, el lider del equipo de Formato Nivel 20
documentos soporte . o : : ;e : . ;
9 para pago de subsidio bienestar remite mediante formato MPFD0801F01 Me_moral_ﬁfio MPFEDOSOLFOL Direccién Me]ora_mlento Calidad de
Interno, los documentos soporte para pago de subsidio familiar Memorando interno Vida
al Archivo central de Gestién Humana (historias laborales). Gerencia Corporativa de Gestion
u Humana y Administrativa
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. El area de Historias Laborales revisa que los documentos Formato Tecnico(a)
Revisar y firmar el L N . y MPFD0801F01 "
oficio remitidos esten relacionados en el memorando interno y firma el Memorando interno Nivel 40
10 oficio de recepcién de documentos remitidos por el lider del Direccién Mejoramiento Calidad de
equipo de bienestar, para ser archivados en las historias Documentos soporte para pago de Vida

laborales de los trabajadores. L I~ (Archivo de gestion historia laboral)
subsidio familiar

Fin
Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
02/08/2022 Actualizacién al nuevo formato de procedimientos de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota. 2
29/01/2024 Actualizacién de politicas y actividades. 3
Control de revision y aprobacion
Elaboracion Revision Aprobacién
GLORIA ISABEL RODRIGUEZ SIERRA
Profesional Especializado CIRO ALBEIRO LOPEZ ALARCON
Profesional JULIO CESAR OVALLE VARGAS
FABIO CAMILO CASTRO CACERES FABIO CAMILO CASTRO CACERES Director
Contratista Profesional Contratista Profesional Direccién Mejoramiento Calidad de Vida

Direccién Mejoramiento Calidad de Vida
Direccién Mejoramiento Calidad de Vida
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