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Glosario
Gas natural: El gas natural es el combustible fosil mas limpio del planeta y se consume sin

pasar por ningun tipo de transformacidn, es decir que nos llega tal y como se encuentra en la

naturaleza.

Midstream: Transportacion de los hidrocarburos, desde el yacimiento hasta donde sera

procesado.

Estaciones de compresion: Las estaciones de compresion de gas son las que garantizan que
el gas natural mantenga una presion suficiente durante su recorrido por los gasoductos de larga

distancia.

Gasoducto: Es una conduccion que sirve para transportar gases combustibles a gran escala.
Consiste en una conduccion de tuberias de acero, por las que el gas circula a alta presion, desde
el lugar de origen. Se construyen enterrados en zanjas a una profundidad habitual de 1 metro.

Excepcionalmente, se construyen en superficie

SAP: Programa integrado de comunicacion en red, de informacién en tiempo real, en el cual

se consolida el inventario de materiales almacenado en las bodegas.

Formato: Guia la forma de preparar un registro e instruye sobre la informacion y/o datos que
son necesarios registrar. Mientras los formatos estén en blanco, constituyen un documento de
Calidad de naturaleza instructiva, tan pronto como se diligencie la informacion y datos, éstos se

convertiran en registros de calidad.

Documento: Informacion y su medio de soporte. Para el Sistema de Gestion Integrado de
TGI S.A. ESP., se han definido los siguientes documentos: Manuales, Reglamentos,

Especificaciones, Planes de Calidad, Caracterizacion de Procesos, Procedimientos, Instructivos,
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Registros, Guias, Formatos, Documentos Corporativos y Documentos externos. Nota. EI medio
de soporte puede ser papel, disco magnético, Optico o electronico, fotografia 0 muestra patrén o

una combinacién de éstos.

Libranzas: La libranza es un mecanismo de recaudo de cartera en donde el deudor autoriza a
su entidad empleadora a descontar de su nOmina mensual o quincenal una suma determinada
para aplicar a la cancelacion de sus obligaciones ante una entidad financiera, y la entidad
empleadora se compromete a entregar dichas sumas a la entidad financiera en un plazo
previamente convenido. Para el adecuado desarrollo del esquema de libranza es de suma
importancia que la entidad financiera cuente con la autorizacion de descuento de ndomina del
deudor-empleado y el convenio de recaudo debidamente suscrito con la entidad empleadora en

donde estén expresamente consignadas todas las obligaciones del convenio.

ESP: Empresa de servicios publicos domiciliarios.

SMMLYV: Salario minimo mensual legal vigente

ARL.: Administradora de riesgos laborales que administran seguros prevenir, proteger y
atender a los trabajadores ante el desarrollo o acontecimiento de accidentes y enfermedades que

se cataloguen como laborales.

AFC: Las cuentas de ahorro para el fomento de la construccion, brindan beneficios tributarios
a las personas que las utilizan para adquirir vivienda, los recursos depositados en estas cuentas
no forman parte de la base de retencion en la fuente del contribuyente y son rentas exentas del

impuesto sobre la renta y complementarios.


https://www.gerencie.com/nomina.html
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AFP: Administradora de Fondos de Pensiones, son instituciones financieras privadas que
tienen como Unico fin la administracion de los fondos de pensiones bajo la modalidad de cuentas

personales.

APV: El Ahorro Previsional Voluntario es un mecanismo que incentiva a las personas
dependientes o independientes, a ahorrar por sobre las cotizaciones obligatorias para aumentar el

monto de la jubilacion.
EPS: Empresa promotora de salud del régimen contributivo en salud.
PILA: Planilla integrada de liquidacion de aportes en materia de seguridad social.
Enajeno: Pasar a otra persona la propiedad o derechos sobre alguna cosa.

Embargo: Acto de custodia y conservacion de las pertenencias de un individuo bajo el
mandato de una orden judicial; en este tipo de situacion es una metodologia aplicada por el
mundo juridico que permite quitar el derecho del propietario sobre un material, a causa de una
deuda que posee dicho individuo y que no desea cancelarla, de esta forma el embargo es aplicado
como método de presion para que un individuo cumpla con el acuerdo monetario asumido con
anterioridad; de acuerdo a la perspectiva que tenga cada juez sobre estos casos los embargos

pueden ser ejecutivos o preventivos.

Cesantia: prestacion social que se encuentra a cargo del empleador, que consiste en el pago al
trabajador de un mes de salario por cada afio de servicios prestados y proporcionalmente por

fraccion de afio.

Presupuesto: es un plan de operaciones y recursos de una empresa, que se formula para

lograr en un cierto periodo los objetivos propuestos y se expresa en términos monetarios.


http://www.ehowenespanol.com/significado-orden-detencion-judicial-hechos_430046/
https://conceptodefinicion.de/dicho/
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Introduccion
La Transportadora de Gas Internacional es una empresa prestadora de servicios, cuenta con
gran trayectoria en el mercado Colombiano, reconocida por su excelente gestion, entre sus
funciones esta el transporte de gas natural, proveer soluciones de midstream de hidrocarburos,
conectar fuentes con centros de consumo, todo lo anterior operando con responsabilidad social y

ambiental.

En cuanto a su estructura es caracterizada por brindar a sus trabajadores, la mejor atencion
humana posible, de igual manera les ofrece beneficios tales como préstamo de vivienda, auxilio
educativo y auxilio de alimentaciones los cuales son dificiles de encontrar en una organizacion
en la cotidianidad. La Gerencia de Gestion Humana esta compuesta por la Subdireccion de
Relaciones Laborales, la Subdireccion de Seleccion y Desarrollo y por ultimo pero no menos

importante la Subdireccién de Bienestar, Clima y Cultura.

Entre las funciones mas importantes correspondientes a la Subdireccion de Relaciones
Laborales, se encuentran: recepcion de novedades correspondiente de ndmina (permisos,
descuentos por nomina, incapacidades, afiliaciones al sindicato, horas extras, turnos de
compresoras, entre otros), pago y correccion de ndmina, afiliaciones y traslados de EPS, AFP y
ARL, estudios de capacidad de endeudamiento, pago de auxilios educativos, estudio préstamo de
vivienda, transcripcion, liquidacion y reconocimiento econdmico de incapacidades, realizacion
de comunicados para diferentes entidades, elaboracion de certificaciones laborales, realizar
estudios de retiro de cesantias, elaborar y radicar mensualmente las comunicaciones
correspondientes a vacaciones y encargos, por ultimo apoyar la realizacion del presupuesto para

el proximo afio por centro de costo.
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1. Justificacion

La Transportadora de Gas Internacional esta clasificada como Gran Empresa pues sus
activos totales son superiores a 30.000 SMMLYV, actualmente cuenta con 448 cargos, los cuales
se dividen en las diferentes sedes, bien sea la sede administrativa que esta ubicada en la ciudad
de Bogota D.C, o en las de campo que estas estan compuestas por 8 distritos ubicados en
Barrancabermeja, Cogua/Cota/Sabana, Gualanday, Manizales, Buga, Paipa, Valledupar y
Villavicencio; y 15 estaciones de compresion ubicadas en Barrancabermeja, Casacara,
Curumani, Hatonuevo, Mariquita, Miraflores, La Jagua del Pilar, Padua, Paratebueno, Pompeya,

Puente Guillermo, Vasconia, Norean, San Alberto y la Sabana.

El area de la Subdireccion de Relaciones Laborales, como principal funcion debe recibir
mensualmente las novedades de cada una de las personas pertenecientes a la planta de trabajo,
estas novedades son anexadas, estudiadas y cargadas para realizar el correspondiente ajuste en el
pago de ndmina, adicionalmente debe velar por las solicitudes requeridas por el personal, para
este proceso es necesario recibir la solicitud, estudiarla, posteriormente dar respuesta y por

altimo la anexar la solucion o el tramite en el expediente de los trabajadores.

El cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones de la Subdireccién de Relaciones
Laborales permite establecer mejores relacionales laborales entre la organizacion y su recurso
humano, dandole la importancia requerida a las necesidades de las personas al servicio de la

empresa.
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2. Objetivos

2.1. Objetivo General
Desarrollar y ejecutar cada una de las actividades asignadas durante el desarrollo de la
Practica Universitaria, planteando y desarrollando estrategias, que permitan optimizar los

procesos internos de la Subdireccion de Relaciones Laborales.

2.2. Objetivos Especificos

e Adquirir nuevos conocimientos teoricos, éticos, morales y de trabajo en equipo que
permitan el enriquecimiento practico.

e Aplicar el conocimiento obtenido teéricamente en mi formacion académica para
cumplir con las tareas y trabajos asignados por TGI S.A ESP.

e Implementar soluciones de calidad que permitan al departamento de Gerencia de
Gestion Humana ser mas eficiente y eficaz, mejorando las relaciones con el personal

de TGI S.A ESP.
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3. Marco Referencial
La legislacion laboral Colombiana, establece los requisitos, derechos y obligaciones
patronales que adquiere un empleador cada vez que contrata un empleado: los contratos de
trabajo, las prestaciones sociales y su liquidacién, la seguridad social integral: pensiones, salud,

riesgos laborales, licencias, y demas beneficios contemplados en la normatividad Colombiana.

La Ley 100 de 1993 instituyo el Sistema de Seguridad Social Integral en Colombia y retne
de manera coordinada el conjunto de entidades, normas y procedimientos a los cuales pueden
tener acceso las personas con el objetivo de garantizar una calidad de vida con dignidad humana,
haciendo parte del Sistema de Proteccion Social junto con politicas, normas y procedimientos de

proteccion laboral y asistencia social [7].

3.1. Contrato Laboral
Segun el articulo 22 de la referencia [6] Cddigo Sustantivo del Trabajo, establece el
contrato de trabajo como aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio
personal a otra persona natural o juridica, bajo la dependencia o subordinacién de la segunda y

mediante remuneracion. Estos son los elementos esenciales del contrato laboral:

e Prestar servicios personales. No hay posibilidad de enviar a un tercero en su lugar.
Esto, debido a que el empleador celebra el contrato en atencion a las caracteristicas
fisicas, intelectuales o psicoldgicas de la persona misma del trabajador.

e Dependencia del trabajador con respecto al empleador. Dependencia econdémica. Se
da por el hecho de la remuneracion la cual es indispensable para satisfacer las

necesidades basicas del trabajador, asi como también el empleador tiene la propiedad
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o dispone de los medios materiales y técnicos necesarios para la prestacion de los
servicios. La dependencia juridica se da en base a la autoridad que tiene el empleador
de dar 6rdenes al trabajador dentro de los limites legales y contractuales, y la
obligacion del trabajador de cumplirlas.

Remuneracidn. La obligacion basica del empleador es pagar un salario por los
servicios prestados por el trabajador. Para cumplir con ella, debe hacerlo ademaés en el
tiempo y forma convenidos, el que debe cefiirse a la reglamentacion legal

correspondiente [6].

3.2. Tipos de Contrato Laboral

La normatividad Colombiana estable cuatro tipos de contrato laboral: contrato a término

fijo, contrato a término indefinido, contrato por obra y contrato temporal.

Contrato a término fijo segun el articulo 46 de la referencia [6] Codigo Sustantivo de
Trabajo es un contrato laboral que tiene un limite temporal especificado de manera
clara en el contrato. Puede ser prorrogado indefinidamente, salvo en los casos en los
cudles el plazo pactado sea inferior a un afio. Los contratos a término fijo se pueden
clasificar en dos modalidades de contratacion: contratos con un vencimiento menor a
un afo o contratos con un vencimiento igual o superior a un afo.

Contrato a término indefinido, segun el articulo 47 de la referencia [6] Cddigo
Sustantivo de Trabajo, es aquel que no tiene estipulada una fecha de terminacién de la
obligacion entre el empleado y el empleador, cuya duracién no estd determinada por la
de la obra o la labor contratada, o no se refiera de manera explicita a un trabajo

ocasional o transitorio. Puede hacerse por escrito o de forma verbal.
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e Contrato por obra o labor contratada segun el articulo 45 de la referencia [6] Codigo
Sustantivo de Trabajo, es por una labor especifica y termina en el momento que la
obra llegue a su fin. Este tipo de vinculacion es caracteristica de trabajos de
construccion y de universidades y colegios con profesores de catedra, que cumplen su
labor una vez haya terminado el periodo académico. Este contrato es igual en términos
de beneficios y descuentos a los contratos indefinidos y definidos, por ser un contrato
laboral.

e El trabajo ocasional, accidental o transitorio se define segun el articulo 6 de la
referencia [6] Codigo Sustantivo del Trabajo, como aquel trabajo de corta duraciony
no mayor de un mes, que se refiere a labores distintas de las actividades normales del

empleador.

Existen dos tipos de contratos especiales denominados contrato de aprendizaje y contrato

civil por prestacion de servicios.

e Contrato de aprendizaje. Es una forma especial de vinculacion a una empresay su
principal objetivo es la formacidn de practicantes, donde este aplica las herramientas
académicas y tedricas aprendidas en la institucién de formacion, en una entidad
autorizada por una universidad o instituto, con el auspicio de una empresa patrocinadora
que suministra los medios para que el practicante adquiera formacion profesional
metddica en el oficio.

e Contrato civil por prestacion de servicios. Este tipo de contrato se celebra de manera
bilateral entre una empresa y una persona (natural o juridica) especializada en alguna
labor especifica. La remuneracion se acuerda entre las partes y no genera relacion laboral

ni obliga a la organizacion a pagar prestaciones sociales. La duracion es igualmente en
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comun acuerdo dependiendo del trabajo a realizar. El contratista recibe una
contraprestacion al cual se le descuenta Unicamente por concepto de retencién en la

fuente.

3.3. Terminacién de Contrato
Todo contrato laboral es susceptible de ser terminado, sea con justa causa o sin ella, bien
sea un contrato de trabajo a término fijo o a término indefinido. El articulo 61 de la referencia
[6] establece las causas o situaciones que pueden desencadenar la terminacion del contrato de

trabajo por:

a) Por muerte del trabajador;

b) Por mutuo consentimiento;

c) Por expiracion del plazo fijo pactado;

d) Por terminacion de la obra o labor contratada;

e) Por liquidacion o clausura definitiva de la empresa o establecimiento;

f) Por suspension de actividades por parte del empleador durante méas de ciento veinte (120)
dias.

g) Por sentencia ejecutoriada;

h) Por decision unilateral en los casos de los articulos 7°, del Decreto-ley 2351 de 1965, y 6°
de esta ley;

i) Por no regresar el trabajador a su empleo, al desaparecer las causas de la suspension del

contrato.
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3.4. Modalidad Salarial
El salario es el pago o remuneracion a la cual tiene derecho una persona por las labores
prestadas, es un pago periodico, directo incluye comisiones, bonificaciones, trabajo
suplementario, entre otros conceptos. En Colombia en la referencia [6] articulo 132, establece la
existencia del salario en “diversas modalidades” que afectan directamente el bienestar del
empleado y el flujo de caja de la empresa y que se establecen de comun acuerdo entre el

trabajador y el empleador.

Las modalidades salariales aplicables segun la Legislacién Laboral Colombiana son:

e Jornal. Segun el articulo 133 de la referencia [6] Codigo Sustantivo del Trabajo es un
“salario estipulado por dias”.

e Salario minimo segun el articulo 145 de la referencia [6] “es el que todo trabajador tiene
derecho a percibir para subvenir a sus necesidades normales y a las de su familia, en el
orden material, moral y cultural.”. Su valor se modifica anualmente por las autoridades
Gubernamentales, y constituye legalmente el valor minimo necesario para cubrir los
requerimientos del trabajador.

e Salario en especie 0 bonos es toda aquella parte del salario que recibe el trabajador, de
manera ordinaria y permanente, diferente a dinero, como es el caso de la alimentacion,
vivienda y vestido. Este tipo de salario en particular esta sujeto a varias condiciones: No
puede conformar mas del 50% del pago recibido en dinero por el empleado, cuando se
trate del salario minimo no puede sobrepasar el 30% del valor del mismo. No se debe
confundir “salario en especie” con propinas 0 uniformes. Este tipo de salario debe ser

valorado expresamente dentro del contrato laboral.
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e Salario por obra. Es la remuneracion que se da al trabajador por una labor definida, en la
cual no hay un periodo de tiempo establecido, pero si un objetivo claro a realizar por
parte del trabajador.

e Salario integral. Es la modalidad en la cual el pago comprende 10 salarios minimos
legales vigentes (SMMLYV) mas la carga prestacional (incluida horas extras, dominicales,
cesantias y demas prestaciones sociales exceptuando las vacaciones) que corresponde a
un 30% adicional, o sea que dicho pago ostenta un valor que llega a los 13 SMMLYV. El
vinculo laboral se sigue presentando, con todas las obligaciones y deberes establecidos en
la referencia [6]. En cuanto a las obligaciones tributarias de los empleados que devengan
salario integral, el factor prestacional (el 30%) esta sometido a Retencién en la Fuente,
ademas de los beneficios que le confiere la ley tributaria a los ingresos laborales.

e Salario fijo. Este tipo de salario esté destinado a no variar.

e Salario variable. Su objetivo es motivar al trabajador para cumplir los objetivos de la
empresa. Por ejemplo el salario que recibe un trabajador con derecho a comisiones por

ventas.

3.5. Seguridad Social
La seguridad social constituye la proteccion que la sociedad proporciona a sus miembros
mediante una serie de medidas publicas, contra las privaciones econémicas y sociales de los
ingresos por causa de enfermedad, maternidad, accidente de trabajo o enfermedad laboral,
desempleo, invalidez, vejez y muerte y también la proteccion en forma de asistencia médica y de

ayuda a las familias con hijos.

La seguridad social es mencionada como un derecho en la Carta Internacional de Derechos

Humanos, donde claramente se expresa: Articulo 22. “Toda persona, como miembro de la
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sociedad, tiene derecho a la seguridad social, y a obtener, mediante el esfuerzo nacional y la
cooperacion internacional, habida cuenta de la organizacién y los recursos de cada Estado, la
satisfaccion de los derechos econémicos, sociales y culturales, indispensables a su dignidad y al

libre desarrollo de su personalidad”.

La Ley 100 de 1993 al crear el "Sistema General de la Seguridad Social Integral”, forma
un conjunto de entidades publicas y privadas, normas y procedimientos, y por los regimenes
generales establecidos para pensiones, salud, riesgos profesionales y los servicios sociales

complementarios [7].

EI mismo sistema elimina el monopolio del Estado en la prestacién de los servicios de la
Seguridad Social, y establece un sistema competitivo, que implica que cada ciudadano puede
elegir voluntariamente la Entidad que le prestara la atencion médica o la que le gestionara sus

aportes para pensiones.

Las Entidades Promotoras de Salud E.P.S. son las entidades responsables de la afiliacion y
registro de los afiliados al sistema de la regularidad social en Colombia. Se encargan también del
recaudo de las cotizaciones y su funcion basica es organizar y garantizar la prestacion del plan

obligatorio de salud.

Las Instituciones Prestadoras de servicios de Salud I.P.S. son las entidades, asociaciones
y/o personas de caracter publico, privado o de economia mixta, catalogadas y autorizadas para

que presten parcial o totalmente el Plan Obligatorio de Salud POS.

Los Fondos de Cesantias son las sociedades de servicios financieros cuyo objeto principal
lo constituye la administracién de fondos de cesantia creados por la Ley 50 de 1990, de fondos

de pensiones del Régimen de Ahorro Individual con Solidaridad de que trata la Ley 100 de 1993
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(fondos de pensiones obligatorias) y de fondos de pensiones de jubilacion e invalidez (fondos de

pensiones voluntarias), asi como de otros patrimonios autbnomos en los términos que sefiala la
ley.

Las Sociedades Administradoras de Fondos de Pensiones se encargan de reconocer y
abonar las correspondientes a Vejez o Jubilacion, Invalidez y Supervivientes. Igualmente,
reconoce y abona la Indemnizacion sustitutiva de la Pension y el Auxilio Funerario. Existe un
"Fondo de Solidaridad Pensional™ que tiene por finalidad complementar las aportaciones del
Régimen General de Pensiones de los trabajadores asalariados o independientes del sector rural o

urbano, que carezcan de recursos para efectuar la totalidad de las aportaciones.

Las Cajas de Compensacién Familiar son corporaciones de derecho privado, con
patrimonio propio y sin fines de lucro, las Cajas de Compensacion entregan una gran gama de
beneficios en materia de seguridad social a sus afiliados, ademas de los objetivos basicos antes
mencionados. Las nuevas areas en que han incursionado las Cajas de Compensacion son:

vivienda, cultura, salud, capacitacion, recreacion, desarrollo personal, perfeccionamiento.

La seguridad social integral se compone de tres elementos: Salud, Pension y Riesgos
laborales. Todo empleador debe afiliar a sus empleados al sistema de salud, al de pension y
riesgos profesionales. La salud es gestionada por las EPS. La pension es gestionada por los
fondos de pensién. Los riesgos profesionales son gestionados por las ARP. La cotizacion a
salud es del 12.5% distribuida asi: 4% aporta el trabajador y 8.5% aporta el empleador. La
cotizacion a pension es del 16% distribuida asi: 4% aporta el trabajador y 12% aporta el

empleador [8].
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3.5.1. Pensiones
Es la prestacion econdmica que se encuentra establecida en una convencion colectiva de

trabajo.

Solo pueden acceder al reconocimiento de una pensién convencional, aquellos afiliados que:

e Se encuentren amparados por una convencion colectiva de trabajo.
e Que cumplan los requisitos fijados en la convencion.
e Que la convencion se encuentre vigente para la fecha en la que se cumplen los requisitos

para pensionarse segun la convencion.

La ley 100 de 1993 creo el Sistema General de Pensiones con el objetivo principal de
asegurar a la poblacion el cubrimiento de los riesgos o contingencias derivados de la vejez, la
invalidez y la muerte, por medio del reconocimiento de pensiones y prestaciones determinadas
por la Ley. En el Articulo 22 de la mencionada Ley se establecen las obligaciones del
empleador, “El empleador ser& responsable del pago de su aporte v del aporte de los
trabajadores a su servicio. Para tal efecto, descontara del salario de cada afiliado, al momento
de su pago, el monto de las cotizaciones obligatorias y el de las voluntarias que expresamente
haya autorizado por escrito el afiliado, y trasladaréa estas sumas a la entidad elegida por el
trabajador, junto con las correspondientes a su aporte, dentro de los plazos que para el efecto

determine el Gobierno™[7].

De conformidad con lo establecido en el articulo 17 de la Ley 100 de 1993, modificado por
articulo 4°, “durante la vigencia de la relacion laboral y del contrato de prestacion de servicios,

deberan efectuarse cotizaciones obligatorias a los regimenes del sistema general de pensiones
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por parte de los afiliados, los empleadores y contratistas con base en el salario o ingresos por

prestacion de servicios que aquellos devenguen” [9].

3.5.2. Aportes al Fondo de Solidaridad Pensional
Mediante la Ley 100 de 1993, referencia [7], creo el Fondo de Solidaridad Pensional y

desarrollado a partir del articulo 25 de esta ley.

El Fondo tiene una finalidad especifica establecida en el inciso 1° del articulo 26, "El
Fondo de Solidaridad Pensional tiene por objeto subsidiar los aportes al Régimen General de
Pensiones de los trabajadores asalariados o independientes del sector rural y urbano que
carezcan de suficientes recursos para efectuar la totalidad del aporte, tales como artistas,
deportistas, muasicos, compositores, toreros y sus subalternos, la mujer microempresaria, las
madres comunitarias*, personas en situacion de discapacidad fisica, psiquica y sensorial, los
miembros de las cooperativas de trabajo asociado y otras formas asociativas de produccion, de

conformidad con la reglamentacidn que para el efecto expida el Gobierno Nacional”[7].

Los aportes a este Fondo corresponden Gnicamente a aquellas personas que tengan un
ingreso superior a 4 SMLV, quienes deben pagar un porcentaje adicional al IBC para cotizar en
pensiones, determinando por el articulo 8 de la referencia [9], Ley 797 de 2003, que modificé al

articulo 27 de la Ley 100 de 1993 referencia [7].

3.5.3. Seguridad Social en Salud
El numeral 2 del articulo 153 de la Ley 100 de 1993, establece: “La afiliacion al Sistema
General de Seguridad Social en Salud es obligatoria para todos los habitantes en Colombia. En

consecuencia, corresponde a todo empleador la afiliacion de sus trabajadores a este Sistema y
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del Estado facilitar la afiliacién a quienes carezcan de vinculo con algin empleador o de

capacidad de pago” [T].

El numeral 1 del literal A del Articulo 157 de la Ley mencionada anteriormente, establece
que “Los afiliados al Sistema mediante el régimen contributivo son las personas vinculadas a
través de contrato de trabajo, los servidores publicos, los pensionados y jubilados y los
trabajadores independientes con capacidad de pago. Estas personas deberan afiliarse al Sistema
mediante las normas del régimen contributivo de que trata el Capitulo I del Titulo 111 de la

presente Ley” [7].

A partir del 1 de enero de 2014, estaran exoneradas de la obligacién de pago de aportes al
Sistema de Seguridad Social en Salud las sociedades y personas juridicas y asimiladas
contribuyentes declarantes del impuesto sobre la renta y complementarios, correspondientes a los
trabajadores que devenguen, individualmente considerados, hasta diez (10) salarios minimos

mensuales legales vigentes.

3.5.4. Riesgos Laborales

El costos de esta partida es asumida en un 100% por parte del empleador. Segln lo
establecido en los articulos 4° y 13° del Decreto 1295 de 1994, son afiliados en forma obligatoria
al Sistema General de Riesgos Profesionales, los trabajadores dependientes nacionales o
extranjeros, vinculados mediante contrato de trabajo o como servidores publicos; siendo

obligacion del empleador efectuar la afiliacion al Sistema de sus trabajadores.

3.5.5. Cajas de Compensacion Familiar, SENA e ICBF
Los aportes a estas entidades son una contribucion obligatoria que algunas empresas

deben realizar, por cada empleado que tenga, para que estas entidades cumplan con los objetivos
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para los que fueron creadas. De conformidad con lo previsto en el numeral 4 del articulo 7 de la
Ley 21 de 1982, estan obligados a pagar el subsidio familiar y a efectuar aportes para el Servicio
Nacional de Aprendizaje Sena (SENA), los empleadores que ocupen uno o mas trabajadores

permanentes.

La obligacion del pago de los aportes al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar se
encuentra establecida en el articulo 21 de la Ley 27 de 1974, modificado por el articulo 1 de la
Ley 89 de 1988, segun el cual todos los patronos y entidades publicas y privadas, destinaran una
suma equivalente al 3% de su nébmina mensual de salarios para que el Instituto de Bienestar
Familiar, atienda a la creacion y sostenimiento de centros de atenciéon integral al pre-escolar, para

menores de 7 afios hijos de empleados publicos y de trabajadores oficiales y privados.

3.6. Prestaciones Sociales
Las prestaciones sociales son los dineros adicionales al Salario que el empleador debe
reconocer al trabajador vinculado mediante Contrato de trabajo por sus servicios prestados [10].
Es el reconociendo a su aporte en la generacion de ingresos y utilidad en la empresa o unidad

econdmica [11].

3.6.1. Prima de servicios
Toda empresa debe pagar a cada empleado un salario mensual, del cual, quince dias se
deben pagar, por tardar el dltimo dia del mes de junio y los restantes quince dias en los primeros
20 dias del mes de diciembre. Segun el articulo 307 de la referencia [6], la prima de servicios no
es salario ni se debe computar como salario en ningln caso, tratamiento que se le da a las demas
prestaciones sociales. En el caso que el empleado opere con un Contrato de trabajo a término

fijo, la prima de servicios se calculara en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que este sea.
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La base para el célculo de la prima de servicios es el Salario basico mas Auxilio de transporte,

horas extras comisiones y cualquier otro pago considerado como sueldo [12].

3.6.2. Cesantias e Intereses a las Cesantias

El trabajador tiene derecho a que se le pague un Salario mensual por cada afio de trabajo o
proporcionalmente a la fraccion de afio trabajado. Para liquidar el auxilio de cesantia se toma
como base el ultimo salario mensual devengado por el trabajador, siempre que no haya tenido
variacion en los tres (3) ultimos meses. En el caso contrario y en el de los salarios variables, se
tomara como base el promedio de lo devengado en el Gltimo afio de servicios o en todo el tiempo
servido si fuere menor de un afio. En este caso también se tiene en cuenta el auxilio de
transporte como base para el caculo de las cesantias. La liquidacién de las cesantias se hara el

ultimo dia de cada afio o al finalizar el contrato [14].

El valor correspondiente a las cesantias debe ser consignado por el empleador antes del 15
de febrero del siguiente afio en una cuenta individual de cada trabajador en el fondo que el
empleado elija. De no consignarse oportunamente las cesantias, el empleador debera pagar un

dia de salario por cada dia de retraso en la consignacion o pago de las cesantias.

Como ya se dijo, el auxilio de cesantias se liquida el finalizar el afio, caso en el cual se
consigna en un fondo, o a la terminacidn del contrato. Es posible hacer liquidaciones parciales de
las cesantias siempre y cuando estas sean utilizadas para la construccion, mejoramiento de

vivienda, o educacion.

El empleador debe pagar por concepto de intereses sobre las cesantias un 12% anual, o

proporcionalmente al tiempo trabajado.
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3.6.3. Dotacién
La dotacion de calzado y vestido de labor es una prestacion social a cargo del empleador
que se debe suministrar a los trabajadores que devenguen hasta dos veces el salario minimo
mensual. Todo empleado que ocupe més de 1 trabajador permanente debe suministrar al

empleado como dotacién, cada cuatro meses un par de zapatos y un vestido.

Esta obligacion es para con los empleados que devenguen un sueldo de hasta dos salarios
minimos, y tendran derecho los trabajadores que a la fecha de la entrega de la dotacion lleven

laborando en la empresa como minimo 3 meses.

Las fechas de entrega de la dotacion seran el 30 de abril, el 31 de agosto y el 20 de

noviembre de cada afio.

Esta prohibido que el empleador compense en dinero el valor correspondiente a la dotacion,
aunque es costumbre entre los empleadores, especialmente en oficinas y almacenes en los que no
se requiere uniforme, entregar el dinero al empleado con el fin que este adquiera por su cuenta y

a su gusto las prendas que ha de utilizar en su lugar de trabajo.

3.6.4. Auxilio de transporte
Este no es factor salarial, pero por mandato expreso del articulo 7° de la ley 12 de 1.963,
este forma parte del salario para todos los efectos de liquidacidn de prestaciones sociales. Es de
tener presente que este tratamiento del auxilio de transporte es solo para las prestaciones

sociales, mas no para los aportes parafiscales ni de seguridad social (pension, salud A.R.P.) [16].

Existe obligacién pagarlo a todos aquellos trabajadores que devenguen menos de 2 SMLV

y no residan en el lugar de trabajo. EI empleador estara exento de pagarlo si ofrece el suministro
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del servicio directamente y en forma gratuita a sus trabajadores. Se debe pagar el auxilio de

acuerdo con el salario y proporcional a los dias efectivamente trabajados.

3.6.5. Vacaciones
Los empleados tendran derecho a 15 dias habiles de descaso remunerado por cada afio de
servicio. Las vacaciones seran fijadas por el empleador dentro del afio subsiguiente,
oficiosamente o a peticion del trabajador. En la Transportadora de Gas Internacional, las
vacaciones son planteadas por cada uno de los trabajadores, esto se estipula en el plan anual de
vacaciones el cual es remitido a la Subdireccion de Relaciones Laborales al iniciar el afio, este

documento debe ir debidamente aprobado por el jefe inmediato.

No es posible compensar en dinero la totalidad de las vacaciones; con la ley 1429 de 2010
[13], son compensables en dinero las vacaciones previa solicitud del empleado y mediante
acuerdo con el empleador, sin necesidad de acudir ante el Ministerio de Trabajo. En cualquier
caso se debera conceder y disfrutarse un minimo de 6 dias habiles continuos; las partes podran

acordar la acumulacion del término restante hasta por dos (2) afios.

Cuando existe una incapacidad debidamente comprobadas, el término de las vacaciones se

suspenderd y el trabajador tendra derecho a reanudarlas al finalizar ésta.

El derecho a las vacaciones no se pierde aun cuando el trabajador no hace uso de su

derecho en tres afnos.

Las vacaciones disfrutadas: se liquidaran con el salario que recibe el trabajador al momento
de comenzar a disfrutarlas. No se incluye el valor de la jornada extraordinaria ni la labor en

domingos y festivos. En caso de salario variable, el promedio de lo devengado en el afio
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inmediatamente anterior o de lo que efectivamente haya trabajado. De este promedio también se

excluye el valor de la jornada extraordinaria ni la labor en domingos y festivos.

Las vacaciones compensadas: cuando el contrato termine sin que el trabajador haya
disfrutado de las vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por afio cumplido y
proporcional por fraccion que exceda de seis meses. El salario base para esta compensacion de
todos los pagos salariales del ultimo afio; y si se trata de salario variable, sera el promedio del

altimo afio de servicios o de la fraccion correspondiente.

Si se ha pactado salario integral: cuando se ha pactado salario integral el trabajador tiene
derecho a vacaciones, que no se entienden incluidas en la remuneracion integral, por expresa
disposicion de la ley. En este evento entonces, el salario base para la liquidacién de vacaciones

serd la totalidad del salario mensual integral [15].

El subsidio de transporte no se incluira dentro de las vacaciones ya que este se considera

descanso remunerado y no prestaciones sociales.

3.6.6. Licencias
La Licencia especial de Luto, la empresa debera Conceder al trabajador en Caso de
fallecimiento de su conyuge, compariero 0 compariera permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad (padres e hijos, abuelos, nietos o hermanos), primero de afinidad
(suegros, yerno, nuera) y primero civil (hijos adoptados o padres adoptantes), una licencia
remunerada por luto de cinco (05) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de

vinculacién laboral.
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Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente
(registro civil de defuncion, registros que acrediten el parentesco y declaraciones extra juicio en

caso de uniones maritales de hecho), dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

La Licencia de Maternidad. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una
licencia de catorce (14) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al

entrar a disfrutar del descanso.

La licencia de paternidad en 8 dias habiles sin considerar si los dos padres son 0 no
cotizantes al sistema de salud. Para acceder a las prestaciones econdmicas derivadas de la
licencia de maternidad la trabajadora debera, en calidad de afiliada cotizante, haber cotizado
ininterrumpidamente al sistema durante todo su periodo de gestacion en curso. La licencia
iniciara desde el dia que la madre gestante empiece efectivamente a disfrutar del descanso
preparto (hasta 14 dias antes del parto) y se extendera hasta completar el tiempo total de la
misma, con todas las consideraciones adicionales de que trata la Ley 1468 de 2011. En la
determinacion del tiempo de descanso preparto, prevalecerd el criterio médico, siendo de

imperiosa observancia el goce de la semana anterior a la fecha probable del parto.

Reconocimiento de la licencia de maternidad en caso de aborto o parto prematuro no
viable. Si durante el tiempo de descanso preparto se presenta un aborto o parto prematuro no
viable, el reconocimiento de la licencia se hara de acuerdo con lo establecido en el articulo 237

del Caodigo Sustantivo del Trabajo. [17]

De acuerdo con el precitado contexto, la madre gestante que se encuentre disfrutando el
total de semanas por concepto de licencia de maternidad preparto (de 7 a 14 dias) y sufra un

aborto o parto prematuro no viable, tendréa derecho al reconocimiento de la licencia de
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maternidad, asi: En primer lugar, por la licencia de maternidad preparto y en segundo lugar, por
el periodo que haya determinado el médico tratante segun los términos del articulo 237 de la
referencia [6], las EPS y EOC deberan realizar el cobro de estas licencias ante el FOSYGA de

forma separada, en los términos sefialados anteriormente.

La Licencia para la madre o padre adoptante. Teniendo en cuenta que el numeral 4° del
articulo 236 de la referencia [6] Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 1° de
la Ley 1468 de 2011, sefiala que las provisiones y garantias establecidas en el capitulo de que
trata dicha norma para la madre bioldgica se haran extensivas en los mismos términos y en
cuanto fuera procedente para la madre adoptante o el padre adoptante sin conyuge o compafiera
permanente, en este Ultimo caso, se le reconocera la licencia de maternidad y no procedera el
reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad a que refiere el paragrafo primero del

articulo 236 de la referencia [6], modificado por el articulo 1° de la Ley 1468 de 2011.

Para efectos de la autorizacién y reconocimiento de la licencia a la madre o padre
adoptante, la fecha del parto se asimilara a la de la entrega oficial del menor que se adopta, de
conformidad con lo estatuido en el articulo 1° de la Ley 1468 de 2011, modificatorio del articulo

236 de la referencia [6] Cdodigo Sustantivo del Trabajo.

3.6.7. Auxilio de Alimentacion
La empresa le pagara al trabajador un auxilio de alimentacion no constitutivo de salario
por cada dia efectivamente trabajado, de veintiin mil setecientos sesenta y dos pesos m/cte
($21.762). De Conformidad con lo previsto en el articulo 128 de la referencia [6], las partes
acuerdan expresamente que este beneficio No Constituye Salario en dinero o en especie para

ningun efecto laboral. [2]
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3.6.8. Prima de Vacaciones

La empresa le reconocerd al trabajador una prima de vacaciones no constitutiva de salario,
equivalente a treinta (30) dias de salario basico mensual. Esta prima se pagara al trabajador en el
momento de salir a disfrutar las vacaciones. Si la terminacion del contrato de trabajo, por causa
no imputable al trabajador, este tiene algun periodo(s) de vacaciones Pendiente(s) de disfrutar y
procede la compensacion en dinero de estas vacaciones, le pagara la prima de vacaciones en
proporcion a los dias pendientes de disfrutar del periodo(s). De acuerdo con lo establecido en el
articulo 128 del cddigo sustantivo del trabajo, las partes acuerdan expresamente que este

beneficio No Constituye Salario en dinero o en especie para ningun efecto laboral. [5]

3.6.9. Auxilio de Préstamo de Vivienda
TGI S.A ESP otorgara como beneficio extralegal a sus trabajadores sindicalizados y
beneficiarios de la presente Convencion préstamo para adquisicion de vivienda (nueva, sobre
planos o usada); liberacion total de gravamen hipotecario; construccion en lote propio; o
terminacion o mejoras en vivienda propia. Los requisitos basicos para aplicar a este beneficio

son:

e Presentar la solicitud del préstamo.
e Estar vinculado por contrato de trabajo a término indefinido.
e Tener una antigiedad minima de dos (2) afios en la empresa.

e Que el trabajador tenga capacidad de pago.

Las condiciones en las que se prestara el crédito son las siguientes:

Para trabajadores con salario ordinario:
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e Cuantia: hasta 170 SMLMV para trabajadores con salario ordinario en las modalidades
de adquisicion de vivienda, construccion en lote propio o liberacion total de gravamen
hipotecario.

e Plazo: hasta 15 afios.

Tasa de Interés: 2% efectivo anual.

Para trabajadores con salario integral:

Cuantia: hasta veinte (20) salarios basicos del trabajador.

Plazo: hasta 15 afos.

Tasa de Interés: 2% efectivo anual.

Segundo Préstamo: al trabajador que haya amortizado el cincuenta por ciento (50%) del
monto desembolsado del primer préstamo de vivienda, se le otorgara un segundo préstamo

conforme a las siguientes condiciones:

Trabajadores con salario ordinario: hasta ochenta y cinco (85) salarios minimos mensuales
legales vigentes destinados exclusivamente a mejoras de vivienda y/o liberacion de hipoteca
sobre inmueble propio, con un plazo maximo para amortizar el préstamo de diez (10) afios y a

una tasa de interés efectivo anual del dos por ciento (2%).

Trabajadores con salario integral: hasta diez (10) salarios basicos del trabajador destinados
exclusivamente a mejoras de vivienda y/o liberacion de hipoteca sobre inmueble propio, con un
plazo maximo para amortizar el préstamo de diez (10) afios y a una tasa de interés efectivo anual

del dos por ciento (2%). [2]
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3.6.10. Auxilio de Educacion
La empresa reconocera a sus trabajadores sindicalizados y beneficiarios de la presente
convencion un auxilio para educacion equivalente a un salario minimo mensual legal vigente por
afio por cada hijo menor de edad que se encuentre matriculado en una institucion educativa
acreditada por el Ministerio de Educacién Nacional y que esté cursando preescolar, educacion

bésica primaria o educacién basica secundaria.

Asimismo la empresa reconocera a sus trabajadores sindicalizados y beneficiarios de la
presente convencién de auxilio para educacion equivalente a un salario minimo mensual legal
vigente por semestre por cada hijo menor de 25 afios que se encuentre matriculado en una
institucion educativa acreditada por el Ministerio de Educacion Nacional y que esté realizando
estudios universitarios, técnicos o tecnologicos. Este beneficio se reconocera Gnicamente por una

carrera por beneficiario y se perdera si el beneficiario no aprueba el semestre.

Paragrafo I: Para el pago de este beneficio, el trabajador sindicalizado y beneficiario de la

Convencion deberd acreditar ante la empresa:

e Que el hijo beneficiario del auxilio se encuentre debidamente matriculado.

e El recibo donde se acredite el pago de matricula, semestre o pension, realizado por el
trabajador.

e Que el pago realizado por el trabajador sea superior al auxilio que la empresa va a
reconocer; en caso contrario, el valor a reconocer serd maximo el pagado por el

trabajador.

Paréagrafo Il: Este beneficio aplicara a partir del 1° de enero de 2015, para los estudios que

se realicen a partir de la fecha mencionada. [2]
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3.7. Incapacidades
La incapacidad laboral es la incapacidad que enfrenta un trabajador para laborar como
consecuencia de una enfermedad o como resultado de un accidente de trabajo. La incapacidad
laboral puede ser temporal o permanente, y también puede ser parcial o total. Una incapacidad
permanente conduce necesariamente a la pension del trabajador, y una temporal a una especie de

licencia temporal mientras el trabajador se recupera. [18]

3.7.1. Proceso de Cobro de Incapacidades
La empresa es la encargada de realizar el cobro de la incapacidades de los trabajadores bajo
su responsabilidad por lo cual existe un proceso establecido para esta actividad el cual consiste

en:

e Recibir por parte del colaborador, el registro de incapacidad o licencia original generada
por la EPS 0 ARL y copia de la historia clinica, en los tres (3) dias habiles siguientes a la
fecha de expedicion del documento.

e Segun el tipo de incapacidad o licencia se requieren los documentos soportes anexos

e Solicitar transcripcion ante la EPS, remitiendo diligenciado el formato que cada una
disponga para este fin y adjuntando los documentos soportes requeridos segun el tipo de
licencia o incapacidad. Registrar incapacidad o licencia en base de datos de licencias e
incapacidades.

e Enviar la solicitud de transcripcion y los soportes, de licencia e incapacidad ante la EPS
correspondiente, para que genere su reconocimiento econdémico. Para la radicacion de
licencia e incapacidad ante ARL correspondiente, se debe anexar copia de la cédula,
copia de accidente laboral, historia clinica e incapacidad, para que genere su

reconocimiento econémico.
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Verificar a los 15 dias de radicada la solicitud de transcripcion de la incapacidad o
licencia, si la EPS la reconoce. Sino la reconoce interponer derecho de peticion y
verificar la respuesta de la EPS, en caso de no ser positiva realizar e interponer derecho
de peticion ante la EPS correspondiente.

Recoger ante la ESP la liquidacion correspondiente y verificar que se encuentre liquidado
las incapacidades o licencias radicadas.

Registrar en el sistema de némina las novedades mensuales.

Registrar contablemente las incapacidades o licencias reportadas en el periodo como
cuentas por cobrar.

Verificar a que incapacidades o licencias corresponde el monto pagado por la EPS o
ARL.

Verificar que todas las incapacidades o licencias reportadas a la EPS o ARL se
encuentren pagadas. En caso de identificar que hacen falta pagos por parte de la EPS o

ARL, se hace seguimiento. [19]
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4. Perfil de laempresa
La Transportadora de Gas Internacional cuenta con 25 afios de historia brindando servicio
de alta calidad a sus clientes. Desde sus inicios como una empresa de servicios publicos mixta,
brinda el servicio complementario de transporte de gas, que mueve las industrias del pais y
permite que los hogares colombianos cuenten con este insumo valioso a diario. A traves de
précticas de clase mundial, con responsabilidad social y un equipo humano innovador y

eficiente.

La Transportadora de Gas Internacional nace en el afio 2006 cuando la Nacion decide
vender ECOGAS mediante subasta; tras no haber logrado acuerdo de precio con el sector
solidario; se extendio al publico y el Grupo Energia Bogota en diciembre de dicho afio la
enajend. La compra se hizo con la adquisicion de todos los activos y negocios de ECOGAS, para
lo cual fue necesario crear una nueva empresa — Transportadora de Gas del Interior. TGI se
constituyé como sociedad anénima por acciones el 16 de febrero de 2007, mediante escritura
publica No. 67 de la Notaria 11 del Circulo de Bucaramanga, de conformidad con la Ley 142 de

1994 de servicios publicos. [4]

El objeto social de la Transportadora de Gas Internacional, es la planeacion, organizacion,
disefio, construccion, expansion, ampliacion, mantenimiento, operacion y explotacion comercial
de los sistemas de transporte de gas natural propios y de los sistemas de transporte de

hidrocarburos en todas sus formas.
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4.1. Siete pilares de la excelencia
TGl trabaja para brindar servicio de calidad e innovacion, motivando y orientado a la
consecucion de logros. A través de la gestion transparente y la busqueda continua de la

excelencia, contribuyendo al desarrollo de la industria y al crecimiento del pais.

Estos son los siete pilares del negocio, que, a partir del cumplimiento riguroso de los

codigos de ética y buen gobierno, permiten ser lideres formadores de mercado: [3]

e Prioridad en seguridad y salud en el trabajo

e Ambiental y socialmente responsable

e Equipo con talento motivacion y orientacion a resultados
e Operaciones con integridad, confiabilidad y eficiencia

e Servicio con calidad e innovacion

e Solidez financiera y gestion de riesgos

e Crecimiento robusto y rentable

4.2. Subdireccion de Relaciones Laborales
El area de la Subdireccion de Relaciones Laborales, es la encargada de realizar las

siguientes tareas:

e Ejecutar el proceso de administracion de la nGmina, asegurando el cumplimiento
oportuno de las obligaciones de la Empresa en los pagos de némina de personal,
prestacional, parafiscales, seguridad social, liquidaciones prestacionales, beneficios
convencionales y extralegales.

e Liderar el proceso de préstamos por libranza que los colaboradores de TGI solicitan

con el fin de apoyar su estabilidad financiera.
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Administrar el sistema de desembolso de créditos de vivienda y deduccién mensual de
las cuotas de pago.

Atender las peticiones y requerimientos asociados a los procesos de némina de
personal, prestaciones, parafiscales, seguridad social, liquidaciones prestacionales,
beneficios convencionales y extralegales.

Apoyar el proceso de elaboracion del presupuesto de gastos y costos de personal de la
compafiia.

Realizar el estudio de retiro de cesantias de cada uno de los colaboradores que deseen
hacer uso de este dinero.

Contribuir con el crecimiento y la sostenibilidad de la compafiia en concordancia con
el plan estratégico de TGl S.A ESP.

Coordinacion con las demaés areas, en la aplicacion de las politicas de la empresa para
el logro de los objetivos de TGI S.A ESP.

Asegurar que los bienes y servicios adquiridos por TGI S.A ESP., cumplan con las
especificaciones contractuales.

Relacién con equipos de trabajo.

Desarrollar estas y otras funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel de mayor jerarquia, la naturaleza y area de desempefio del cargo, bajo los
criterios de autocontrol y auto evaluacion requeridos y las demas que le asignen y

corresponden a la naturaleza de la dependencia.
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4.3. Estructura Organizacional:

La Transportadora de Gas Internacional cuenta con una estructura organizacional jerarquica,
compuesta por cinco (5) Vicepresidencias, quince (15) Gerencias, trece (13) Direcciones y siete
(7) Subdirecciones, para un total de 420 empleados. La Organizacion esta liderada por la

Asamblea General de Accionistas. (TGI Transportadora de Gas Internacional, 2018)[1]

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ADOPTADA TGI S.A. ESP

Asamblea General de
Accionistas

________________
Comité Auditoria y Riesgos o Junta Directiva HS
de Junta Directiva
= P m Subdireccién
Gerencia Auditoria erencia Lesarroflo Ambiental
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- e @ Gerencia de Subdireccién
Gerencia de 7 L. L o
| Desemper GES“D” Su ma‘
Comunicaciones
v

' . I ' i ,

Vicepresidencia . f : . . . ) . . i
— | de Desarrollo Vicepresidencia Vicepresidencia Vicepresidencia Vicepresidencia G(zenlc@ de Gerencia de
Comercial A RS can | Financiera — Juridicay de g estion | Abastecimiento}—
Cumplimiento umana y Senvicios
Gerencia de -, m Subdireccion
Gerencia de Gerencia de i6 Direccion de Direccion de Gerencia
»| Gestion — L A > de
»] Infraestructur Proyectos Activos Contabilidad > - 5U“t05‘ » Relaciones Operativo de 4|
£t ontractuales imii
a Energética Mo = Abastecimiento
: Gerencia de Direccion de R i Subdireccion R
Gerencia A?:’ﬁp:rl:i:;u Moperaciones | Tesoreria Direccion de Gestion | de Seleccion y Direccion de
» Desarrollo g de Tierras "1 Desarrolio Tecnologia de 4—
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reccion ae =
6 q —— Mantenimiento D'Lr’lecclon ,de Direccién de Subdireccion
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p| Desarrollo de Financiera Comorativos »  Clima Dir_de Servicios
Negocios Dieccion de Organizacional Administrativos |
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Roguiacion y Subdireccion Procesos Judiciales
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‘i ) PO‘IIIF?S Direccian de Presupuesto Direccion de
Energéticas — Infraestructura Cumplimiento
Asociada

Figura 1 Estructura organizacional adoptada por TGl S.A ESP
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5. Actividades Realizadas

5.1. Apoyar la actualizacion de manuales, formatos y procedimientos asociados a la

Gerencia de Gestion Humana

Realizar la actualizacion de la estructura de afiliaciones al sindicato y al costeo de los afios
2015, 2016, 2017 y 2018, pues no contaba con el tipo de salario, afiliacion al sindicato y por
ultimo si era beneficiario o no; fue una actividad solicitada por la Gerente de Gestion Humana,

para posteriormente realizar un informe por la gerente para junta directiva.

Fue necesario revisar y analizar los consolidados correspondientes a las afiliaciones del
sindicato, para tener en cuenta cuales eran los empleados pertenecientes al mismo y afiadirlo en
el documento con los datos pertinentes y correspondientes. Finalmente fue enviado a la
Profesional I de la Subdireccién de Relaciones Laborales, quien fue la encargada de

retroalimentar el documento con la Gerente de Gestion Humana (Ver anexos D, Ey F).

5.2. Actualizacion base de datos de la estructura de la Transportadora de Gas

Internacional S.A ESP

La Subdireccion de Relaciones Laborales cuenta con la estructura de TGI S.A ESP, en esta
estructura se encuentra cada uno de los trabajadores, con sus datos personales, cargo que
desempefia, centro de costo, fecha de ingreso a la empresa, tipo de contrato y salario,
adicionalmente se encuentran las vacantes. Esta estructura se actualiza constantemente, pues

cada vez que ingresa una persona o se retira, es necesario incluirla o dejar el vacante.

Era necesario realizar una nueva actualizacion, pues se estaban manejando una estructura y

aparte una de afiliados al sindicato, se realizo la creacion de un nuevo campo en el cual se
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evidenciara si el empleado pertenecia o no al sindicato, adicionalmente se actualizaron ciertos
cargos y ciertas vacantes siguiendo las instrucciones brindadas por la Gerente de Gestion

Humana.

5.3. Apoyar eventualmente la realizacion de afiliaciones, inclusiones y traslados de EPS

y AFP

Para realizar una afiliacion, inclusién o traslado de una EPS o AFP, es necesario recoger los
documentos y la informacion necesaria por parte del trabajador. Primero que todo se debe
diligenciar un formulario el cual debe estar sin tachones ni enmendaduras, posteriormente se
deben anexar los documentos de identidad dependiendo de si tiene o no beneficiarios,
posteriormente se envia a radicacion con la EPS o AFP y por ultimo se realiza un seguimiento
del caso, con el fin de evidenciar que la afiliacion, inclusion o traslado quede correcto, se pueda
hacer uso del servicio y se destinen los aportes del trabajador a la nueva EPS o AFP. (Ver anexo

G).

Nota: en ciertos casos para traslado de AFP, es necesario que el trabajador realice doble
asesoria con los dos fondos pensionales, si no se cuenta con esta doble asesoria vigente, es muy
probable que los documentos sean rechazados por el fondo de pensiones al cual se quiere

trasladar el trabajador.

5.4. Generacion de certificados de seguridad social

La Subdireccion de Relaciones Laborales es la encargada en realizar la liquidacion y pago de

las prestaciones sociales de cada uno de los trabajadores, por esta razon se tiene acceso a la
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pagina de aportes en linea, en la cual se evidencian los pagos realizados por la Transportadora de

Gas Internacional a cada uno de sus trabajadores.

Ocasionalmente a los trabajadores de campo se les solicita el certificado de pago de seguridad
social para el ingreso a las estaciones o a los distritos, por esta razon los trabajadores solicitan

sus certificados.

Nota: estos certificados son descargados por la pagina de aportes en linea y son enviados en
formato pdf a los trabajadores, su gestion debe ser oportuna pues una demora puede realizar

demoras en algun proceso.

i aportes SUGURSAL PRINCIPAL: PRINCIPAL

Empleador Add-ins Excel | Documentos y Normas Pensiones Voluntarias

Certificado de Aportes

Empleado Criterios
Tipo ID:|CC ¥ Periodo inicial:| TODOS
No ID: Periodo final:| TODOS »
Certificado General OCertificado Resumen sin IBC @ Certificado Resumen
Consultar

TRANSPORTADORA DE GAS DEL INTERNACIONAL
NIT 8001344597

TIPO EMPLEADOR.EMPRESA

enlinea PERFIL:NOMINA

ULTIMC ACCESQ: 2018M1/13 11:57.20

Figura 2 Campos solicitados para la generacion de los certificados.

‘_ aportes Certificado de Aportes
enlinea

Se certifica que TRANSPORTADORA DE GAS DEL INTERNACIONAL identificado(a) con NI 900134459 realizd los siguientes aportes al Sistema de Seguridad Social
para FREDIER YESID JAIMES SUAREZ identificado(a) con CC 1098779350

— ha Novedades
Clave Planilla ClavePago piitly.  'pC  Riesgo Cédige  Administradora Concepto Periodo || Dias o o i (g idp) [Eap) [vep) [car [t sl e [1ma [vae) [avp) [vet] [t [vig mC
- COTIZACION
8435015093 | 37674551 | E | 201840-42| EPs | EPS03T| MWUEVAEPS. cBLGaTor | 20110 | =0 s781.242|  125% 397.700
COTIZACION
8435015093 | 37674551 | £ |201840-42| ARL | 1425 COLMENA ooLmaTora | 2mE0e | 20 s781.242| D522% 34.100

Este certificado se expide el dia 2018-11-13 a las 11:58.

Figura 3 Certificado de pago de seguridad social.
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5.5. Elaborar certificados laborales para los trabajadores y extrabajadores de TGI S.A

ESP

Inicialmente el trabajador se comunica con la Subdireccion de Relaciones Laborales de TGl
S.A ESP, informa su solicitud y su estado actual de vinculacién con la empresa (si la persona es
un extrabajador, es necesario que nos suministre una direccion en la cual espera recibir su
certificado), posteriormente se es verificado su estado con la estructura de la empresa. Se

procede a realizar dicha solicitud, teniendo en cuenta lo siguiente:

e Para quien va direccionado dicho certificado.
e Datos especificos de la certificacion como fecha en qué inicio sus labores en TGI S.A
ESP, salario actual, tipo de contrato y cargo actualmente desempefiado.

e Vistos buenos de la Subdireccion de Relaciones Laborales.

Luego de tener el certificado completo, pasa a revision por la Profesional | de la Subdireccion
de Relaciones Laborales, después es remitido a la firma de la Subdirectora de Relaciones
Laborales. Cuando se cuenta con las firmas y los vistos buenos requeridos, se lleva a Gestion
Documental con el fin de realizar la radicacion del documento (si es un trabajador de campo, se
es necesario realizar un sobre para que sea enviado a su estacion o sede de trabajo). Cabe aclarar

que Gestion Documental se encarga que el documento llegue a las manos del trabajador.

Finalmente el recibido del radicado es archivado en la carpeta de “radicados".
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5.6. Realizar el estudio de retiro de cesantia de cada una de las solicitudes que lleguen a

la Subdireccién de Relaciones Laborales

Los empleados que cuentan con salario basico tienen derecho a realizar el respectivo retiro de
su auxilio de cesantia, para hacer el debido retiro se debe tener en cuenta que son destinadas para
un uso especifico (compra de vivienda, reforma de vivienda o estudio), si la persona le va a dar

otra funcidn a su dinero, de inmediato es negado el retiro.

La empresa cuenta con un documento en el cual se especifica lo que se debe enviar por parte

del trabajador a la Subdireccidn de Relaciones Laborales.

Inicialmente es necesario comunicarle al trabajador cuales son los documentos necesarios
para realizar su tramite, posterior a esto el trabajador debe cargar los documentos a contacto o
enviarlos en fisico a la Subdireccidn de Relaciones Laborales. Posterior a esto, se debe realizar el
respectivo estudio de los mismos, ver si cumple o no con lo estipulado, si le hacen falta
documentos su trdmite queda pendiente hasta que no envié los faltantes. Si todo se encuentra en
orden se procede a realizar las respectivas cartas de retiro de cesantia, una de estas cartas va
destinada al trabajador informandole su retiro y el destino al cual va su dinero; por otro lado la
que va dirigida al fondo de cesantia, la cual aprueba por parte de TGI S.A ESP el retiro de

cesantia.

Después estas cartas se pasan a revision y firma de la Subdirectora de Relaciones Laborales.
Cuando se cuenta con la firma correspondiente se procede a realizar la radicacion del

documento, con el fin de remitir las cartas al trabajador.
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El recibido de las cartas con su respectivo radicado se archivan en la carpeta de retiro de
cesantia. Finalmente el fondo de cesantia se comunica con TGl para verificar que todo esté en

orden y puedan proceder a realizar el retiro de la cesantia del trabajador.

5.7. Realizar transferencias de documentos asociados con el proceso de néminay de la

Subdireccion de Relaciones Laborales

Diariamente son recibidas las novedades de los trabajadores de TGI S.A ESP. Estas
novedades primero deben ser cargadas en el sistema para posteriormente ser transferidas a los
expedientes de los trabajadores. Mensualmente se crean dos carpetas, una para novedades y la
otra para transferir al expediente; a medida que se van cargando las novedades, estas pueden ir a

la de transferencias, cuando se termina el mes se puede realizar la respectiva transferencias.

Inicialmente se debe organizar la carpeta de transferencia a medida que van llegando los
documentos (certificaciones, descuentos por ndmina, afiliaciones y traslados EPS AFC, permisos
para ausentarse del trabajo, turnos de compresoras, horas extras, entregas de cargo y puesto de
trabajo, ingresos, entre otras), cuando finaliza el mes y se cuenta con la aprobacion de la

Subdirectora de Relaciones Laborales se puede comenzar dicha transferencia.

La empresa cuenta con un formato de Excel para la realizacion de las transferencias, en dicho
formato se debe relacionar por empleado y por observacion, teniendo en cuenta el nimero de
folios. Después de finalizar toda la transferencia es necesario que una de las personas encargadas
de la Subdireccion de Relaciones Laborales firme el formato y posteriormente es remitido a
Gestion Documental, donde revisan que todo esté en orden, si los documentos no estan en orden

lo devuelven para realizar las correcciones correspondientes, si todo esta en orden lo envian a los
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expedientes de cada trabajador. Finalmente el recibido de la transferencia es anexado en la

carpeta de transferencias.
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Figura 4 Transferencia realizada por el Practicante de la Subdireccion de Relaciones Laborales

5.8. Elaborar y radicar mensualmente las comunicaciones correspondientes a la

notificacion de vacaciones y encargos

Mensualmente se cuenta con la novedad de las personas que salen a vacaciones, de igual
manera las que quedan a encargadas de las funciones, responsabilidades y competencias de quien
disfruta de las vacaciones, es necesario que la persona que queda encargada de las funciones sea
un cargo igual o superior a la que sale a vacaciones (llegado el caso de que la persona encargada
sea un cargo inferior a la que sale a disfrutar de sus vacaciones, se realiza un comunicado en el
cual se indica que su encargo tiene efectos en su remuneracion salarial, esta equivale a la

diferencia de salarios entre las dos personas).
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Inicialmente se deben realizar las cartas de vacaciones y encargos, en la de vacaciones se le
notifica al empleado sus vacaciones, fecha de disfrute, dia de reintegro, periodo de vacaciones y
encargado de sus funciones (Ver anexo A); la que va dirigida al encargado de las funciones, se le
notifica la fecha de inicio y finalizacion de dicha labor (Ver anexo B). Luego estas cartas pasan
ha visto bueno de la Profesional | de la Subdireccién de Relaciones Laborales y posteriormente a
visto bueno del jefe de la persona que se va de vacaciones y del encargo. Cuando se cuenta con
los vistos buenos requeridos se procede a remitir las cartas, las de vacaciones van para firma de
la Subdirectora de Relaciones Laborales y las del encargo de funciones van para firma de la

Gerente de Gestion Humana.

Cuando las cartas tiene los respectivos vistos buenos y las firmas correspondientes, son
llevadas a Gestion Documental, esto para ser radicadas y enviadas a cada uno de los trabajadores
(si los trabajadores son de campo, es necesario realizar un sobre para enviar dicha carta).
Finalmente los recibidos de las cartas radicadas son anexadas en la carpeta de vacaciones, con el

fin de tener un registro.

Nota: las vacaciones son planteadas en el plan anual de vacaciones, este plan es realizado y
aprobado por cada una de las éreas, posteriormente son remitidas a la Subdireccion de
Relaciones Laborales. Mensualmente se realiza la creacion del plan de vacaciones, teniendo en
cuenta el plan anual, en la “figura 3 se observa el plan mensual de vacaciones del mes de
noviembre, adicionalmente cuando se van realizando las cartas se van subrayando, después de
ser radicadas y anexadas en la carpeta de vacaciones se subraya con color azul, esto para tener un

control y un registro de las cartas.
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TGl GESTION DEL TALENTO HUMANO
: Plan anual de vacaciones

Figura 5 Plan de vacaciones del mes de noviembre 2018.

5.9. Participar en la recoleccién de vistos buenos en cada una de las comunicaciones que

se generen al interior de la Subdireccion de Relaciones Laborales

Eventualmente se debe realizar la recoleccién de vistos buenos de los gerentes de la empresa,
para recolectar estos vistos buenos, la mayoria de veces es dificil encontrar a estas personas, pues
por su cargo cuentan con muchas actividades y compromisos a realizar, si la persona cuenta con
secretaria, estos vistos buenos son entregados por bitacora a la secretaria para que ella
posteriormente recolecte el visto bueno y luego me lo haga llegar. La persona que pone el visto
bueno puede realizar cambios al documento, los cuales se deben efectuar y posteriormente

recoger nuevamente el visto.

Nota: para realizar una comunicacion con visto bueno, es necesario tener en cuenta la sigla de
cada una de las areas que se plantean en la estructura organizacional, el no tener claro esto,

puede generar rechazo del documento.
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SIGLA

Figura 6 Siglas area estructura organizacional.
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5.10. Participar en la elaboracion de comunicaciones a diferentes entidades

Ocasionalmente llegan comunicados de diferentes entidades a la empresa, se debe dar
respuesta a estos comunicados, inicialmente comentando y evaluando el caso con la Subdirectora
de Relaciones Laborales o con la Profesional I, analizar el tema y plantear una respuesta,
posteriormente se debe redactar la respuesta y esta misma pasarla a vistos buenos y firma.
Finalmente realizar un sobre para el respectivo envid, esto es directamente con Gestion

Documental para adquirir el radicado y anexarlo en la carpeta de radicados.

5.11. Realizar estudios de capacidades de endeudamiento en relacion con préstamos de

vivienda y libranza

Cada vez que un trabajador requiera una libranza, inicialmente se debe realizar el estudio de la
capacidad de endeudamiento, para esto es necesario analizar todos los devengados de su némina.
Se debe realizar dicho estudio y analizar su capacidad de endeudamiento, afiadiendo
comentarios, si la persona no cuenta con una capacidad optima se le es rechazada la solicitud,
finalmente son remitidos a la Profesional I, quien es la encargada de pasar este documento a

vistos bueno y aprobacion final (Ver anexo C).

5.12. Realizar estudios de auxilio educativo

Se deben analizar los documentos enviados por los trabajadores a la Subdireccion de
relaciones laborales, si va a hacer uso del beneficio por primera vez, es necesario que el
trabajador envie a la Subdireccion de Relaciones Laborales la copia del registro civil de
nacimiento de su hijo, con el fin de verificar que si lo sea; si el trabajador ya ha hecho uso de este

beneficio, solo es necesario remitir los documentos de pagos. Posterior a la recepcién de los
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documentos, se debe revisar que todo esté en orden e inspeccionar en las bases de datos que la
persona que esta solicitando el beneficio, no se le ha pagado por el afio o semestre solicitado, si
se presentan inconsistencias, se comunica con el empleado y se le pide una aclaracion. Si todo

esta correcto, se ingresa a la base de datos y se le paga en la presente némina.

5.13. Realizar y presentar oportunamente los informes o tareas requeridas por la

Subdirecciéon de Relaciones Laborales

Frecuentemente es necesario entregar todo tipo de tarea o trabajo que se requiera, en algunas
ocasiones hay ciertas tareas que son de mayor urgencia que otras, pero en algin momento se
deben finalizar y se deben entregar a la Profesional | de la Subdireccion de Relaciones Laborales,

bien sea para su visto bueno o porque ella las requiera.

5.14. Asistir a la reunion de Gestion Documental el dia 28 del mes de agosto de 2018

En la Subdireccion de Relaciones Laborales diariamente se remiten o radican documentos en
Gestion Documental, por lo cual se hacen necesarias este tipo de reuniones, para saber cuales son
las nuevas actualizaciones y conocer los procesos de Gestion Documental. En esta reunion se
tocaron temas muy importantes, como los requerimientos necesarios para radicar o remitir un
documento, las indicaciones que se deben tener en cuenta cuando se lleva algun documento y

utilizacion adecuada plataforma custodio.

Nota: Es necesario incentivar a las areas a realizar este tipo de reuniones, con el fin de

actualizar al personal que lo necesite.
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5.15. Asistir la reunion estudio de la estructura organizacional

La reunion se realizé con la Gerente de Gestion Humana y la Subdirectora de Relaciones
Laborales, en esta reunion se dieron a conocer los nuevos ajustes que se le iban a realizar a la
estructura organizacional, adicionalmente se explic6 cada una de las areas y cuél era su
dependencia, todo lo anterior detenida y detalladamente, con el fin de esclarecer todo el cambio

para posterior a esto realizar unos comunicados a las personas que van a cambiar su area.

5.16. Apoyo a la realizacion del presupuesto para el afio 2019 por centro de costo

Actualmente la Transportadora de Gas Internacional cuenta con 37 centros de costos, estos
centros de costos se dividen en dos, Misional o Apoyo. Los misionales son los que desempefian
labores en la parte de campo y los de apoyo son los que realizan labores administrativas.
Anualmente todas las areas en especial la Subdireccion de Relaciones Laborales tiene a cargo el
presupuesto de nomina para el proximo afio. Este presupuesto se realiza por centro de costo
teniendo en cuenta los vacantes existentes a la fecha. Para realizar el presupuesto de némina se

deben tener en cuenta los cargos que existen por centro de costo.
Se tienen en cuenta los siguientes campos:

e Salario

e Auxilio de alimentacién

e Auxilio de desplazamiento
e Prima de servicios

e Prima de vacaciones

e Cesantias
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e Intereses de cesantias

e Vacaciones

e Bonificaciones

e Pensiones

e Salud

o ARL

e Caja de compensacion

e ICBF

e SENA

Posterior a tener cada proyeccion por centro de costo, se procede a realizar un consolidado
teniendo en cuenta los valores de cada uno de los centros de costos, de esta forma se finaliza este

proceso.

Nota: este presupuesto se debe realizar para los 37 centros de costos, individualmente.
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Figura 7 Presupuesto para uno de los centros de costo, para el cargo Profesional I1I.
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6. Aportes y Recomendaciones

6.1. Aportes

e Cuando se realizaba una certificacion laboral para los trabajadores, no se contaba con
ningun control de las mismas, por lo cual fue necesaria la creacion de una base de
datos en Excel, en la cual cada uno de los certificados cuente con un consecutivo. De
esta forma se puede llevar un mayor control y llegado el caso de que el trabajador

solicite una copia de dicho certificado, sea mas facil su basqueda.

175 27/08/2018|Sergio Hernandez CERTIFICADO LABORAL
176 26/08/2018|Juan Martin Serrano CERTIFICADO LABORAL
177 30/08/2018|Ariel Lozano Gaitan CERTIFICADO LABORAL
178 3/09/2018|Mario Fernando Cordoba Ordofiez CERTIFICADO LABORAL
179 3/09/2018|0Oscar Fernando Casas Farfan CERTIFICADO LABORAL
180 3/09/2018[Sergio Andres Gomez CERTIFICADO LABORAL
181 4/09/2018|0rlando Sarmiento CERTIFICADO LABORAL
182 5/00/2018]Juan Pico CERTIFICADO LABORAL
183 5/09/2018(Luz Stella Lopez Santana CERTIFICADO LABORAL
184 10/09/2018|Mario Rodriguez Rodriguez CERTIFICADO LABORAL
185 10/09/2018|Adrian Ferley Cuesia CERTIFICADO LABORAL
186 11/09/2018]Juan Pablo Zarate Rico CERTIFICADO LABORAL
187 24/09/2018|Ferley Ricardo Giraldo CERTIFICADO LABORAL
188 25/09/2018|Liliana Mejia Marin CERTIFICADO LABORAL
189 26/09/2018[Constanza Larrota CERTIFICADO LABORAL
190 26/09/2018|Alexandra Henao Molina CERTIFICADO LABORAL
191 26/09/2018|Javier Orlando Valero Bermudez CERTIFICADO LABORAL
192 28/09/2018|Harvey Ortiz CERTIFICADO LABORAL
193 1/10/2018|Juan Carlos Sanabria CERTIFICADO LABORAL
194 1/10/2018|Raul Alfonso Santamaria CERTIFICADO LABORAL
195 1/10/2018|Gloria Nohemi Orjuela CERTIFICADO LABORAL
196 3M10/2018]Lilia Alvarez Prieto CERTIFICADO LABORAL
197 3/10/2018|Paula Helena Carol Morales Borrero CERTIFICADO LABORAL
198 3/10/2018|Andres Felipe Urefia CERTIFICADO LABORAL

Figura 8 Control de certificados laborales.

e Fue necesario realizar la creacion de una base de datos en Excel, en la cual se registren
las personas que han realizado uso de su auxilio de cesantias, relacionando los campos
de: nombre, fecha de aprobacion de su solicitud, uso de su auxilio de cesantias, fondo
en el cual tenia sus cesantias, valor aprobado por TGI S.A ESP y por ultimo evidencia

del uso de su cesantias (si fue remodelacion registro fotogréafico, si fueron pagos
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copias de facturas). Se penso en la creacion de esta base de datos, pues cuando el

fondo de pensiones se comunicaba con TGI, era muy demorado buscar el registro del

retiro de cesantias de cualquiera de los trabajadores. La implementacion de esta base

de datos optimiza esta gestion y hace que el tiempo sea méas productivo.

Nota: los campos de valor aprobado y evidencia del uso de sus cesantias no se pudieron

afiadir en la “figura 9", pues es informacion personal de cada uno de los trabajadores.

SADY JOHANMA SANTAMARIA

RUTH CONTRERAS ROJAS

DIVA ROCIO SERRANO TOVA

NICOLLS VIVIANA LOPEZ

MARIA ROSA REBOLLEDO

LESLY OMAR GONZALEZ

JENNY VEGA ROMERO

PEDRO JAVIER SARMIENTQ VESGA

LUIS FRANCISCO GOMEZ ROJAS

LEONIDAS CASTRO ALVAREZ

ADITH AMARIS MARTINEZ

ALEXANDER JOSE CHICO

JUAN JOSE STELLA

LINDA LORENA MARTINEZ

LAURA CATALINA RUEDA LIZCANO

HECTOR FERMANDO ESPITIA

RETIRO DE LA COMPANIA PROTECCION
REMODELACION DE VIVIENDA PROTECCION
REMODELACION DE VIVIENDA FNA
COMPRA DE VIVIENDA PORVENIR
MEJORA DE VIVIENDA PROTECCION
CAMBIO DE CONTRATO PORVENIR
COMPRA DE VIVIENDA FNA
MEJORA DE VIVIENDA PORVENIR
RETIRO DE LA COMPANIA PROTECCION
MEJORA DE VIVIENDA PORVENIR
COMPRA DE VIVIENDA PORVENIR
MEJORA DE VIVIENDA PORVENIR
MEJORA DE VIVIENDA PORVENIR
MEJORA DE VIVIENDA PORVENIR
LIBERACION DE HIPOTECA PORVENIR
CAMBIO DE CONTRATO PORVENIR

Figura 9 Control retiro de cesantias.

Con respecto al auxilio educativo se presentaba un problema, que se manejaban 3

estructuras de auxilios educativos, los cuales eran correspondientes a los afios 2016,

2017 y 2018, adicionalmente cuatro personas manejaban estas estructuras y se

evidencio que se le venia pagando en repetidas ocasiones el mismo auxilio a la misma

persona, por lo cual surge la idea de realizar la consolidacion de estas tres estructuras

en una sola y adicionalmente cargarla en la nube, con el fin de que las cuatro personas
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que haciamos uso de esta estructura, manejaramos la mismay a la hora de realizar una

actualizacién del documento, se actualizara en los demas.

Nota: los practicantes no contamos con acceso a la nube, por lo cual fue necesario que

la Subdirectora de Relaciones Laborales, solicitara el acceso para cargar el documento

y hacer uso del mismo por este medio.

Documentos

Recientes  Anclados  Compartidos conmigo

SEPTIEMBRE 21 DE 2018
Libro

ﬂ Copia de auxilio educativo consolidado 2018 wf

ﬂ Practicante SENA Sub D Relaciones Laborales - FREDIER YESI

ﬂ Practicante SENA Sub D Relaciones Laborales - FREDIER YE

Practicante SENA Sub D Relaciones Laborales - FREDIER ¥

T Cargary abrir...

Descubrir =

Hbeo

Maria Victoria Ardila Torrijos y 2 usuarios mas
7 e

ESI T ida #  realizaron modificaciones el jue. a las 15:55

Mas en OneDrive —>

Figura 10 Auxilio educativo compartido en la nube.

La idea de cargar documentos en la nube, con el fin de facilitar las actualizaciones

tuvo gran impacto, por lo cual también se compartieron otros documentos, como el de

la estructura organizacional de la empresa, se puede evidenciar en la “figura 10”.

Redistribucion del puesto de trabajo del Practicante de la Subdireccion de Relaciones

Laborales. La persona que estaba anteriormente en ese puesto, tenia en diferente

ubicacion el monitor y los documentos, lo cual hacia que el espacio se viera mas

reducido y fuese dificil acceder a los archivos. Por lo cual fue necesario replantear la

distribucidon del puesto de trabajo, encontrando una mayor eficiencia en el mismo.
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6.2. Recomendaciones

e Se recomienda realizar una induccidn en cuanto a los documentos radicados en gestion
documental, pues los practicantes y aprendices llegan sin conocimiento de este temay
en los primeros dias se presentas ciertos percances.

e Serecomienda realizar la transferencia de documentos de manera oportuna, con el fin
de que estos no se acumulen y después sea mas complicada la transferencia de los
mismos, pues esta es una tarea que implica mucho tiempo.

e Se recomienda capacitacion del cargo a todo el personal pasante, con el fin de que
realice su trabajo lo mas 6ptimo posible.

e Serecomienda tener orden con los documentos recibidos, pues en algunos casos es
dificil encontrar ciertos documentos.

e Serecomienda plantear el plan de vacaciones para cada seis meses, con el fin de que
se agilice esa gestion, pues en algunos casos cuando salen muchas personas a
vacaciones se hace una tarea repetitiva.

e Se recomienda brindar la informacidn a futuros aprendices, con respecto a los
formatos que méas son usados en la recepcion de documentos por la Subdireccion de

Relaciones Laborales.
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7. Lecciones Aprendidas
Fue muy importante conocer como es el sistema de recepcion y reconocimiento
econdmico de incapacidades y licencias, pues inicialmente parece ser un procedimiento
facil, pero lo que no se sabe es todo el tramite y la parte legal que implica realizar esta
gestion. Gracias a la buena induccidn y transferencia de conocimientos de la Profesional
I de la Subdireccion de Relaciones Laborales, se pudo realizar dicho procedimiento sin
ningun inconveniente.
La reunion realizada con gestion documental, sirvié en gran parte para conocer cuales
son los requisitos para enviar y recibir documentacion importante, iniciando las
practicas no se tenia gran conocimiento sobre el tema, lo cual dificulto un poco este
tramite, pero después y en ayuda con la reunién, se logré adquirir el conocimiento
requerido y la normatividad para realizar el envio de cualquier tipo de documento.
En el &mbito laboral, es muy importante tener buenas relaciones interpersonales,
inicialmente era una persona con bastante inseguridad, pero a medida que fue pasando
el tiempo logre adquirir esa seguridad que me hacia falta para desempefiarme lo mas
Optimo posible en el cargo brindado por la Transportadora de Gas Internacional.
Fue de gran ayuda para la realizacion de mis practicas los conocimientos brindados por
la sefiora Monica Villamizar Profesional | de la Subdireccion de Relaciones Laborales,

pues me ayudo y resolvié mis dudas en el momento que estuvieron presentes.
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8. Conclusiones
Es importante el trabajo en equipo para el cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos en cada una de las partes que conforman la estructura organizacional de la
empresa, solo asi podran cumplirse la mision y la vision de la empresa y se fortalecera
y permanecera en el tiempo.
El conocimiento tedrico de los procesos y procedimientos de las actividades realizadas
por la Subdireccion de Relaciones Laborales permiten apoyar de forma mas
estructurada las actividades para los diferentes tramites requeridos legalmente para sus
empleados, debido a su incidencia dentro de la organizacién esta actividad debe
cumplir con todas las exigencias establecidas por la empresa y por el Estado
Colombiano para no representar inconvenientes.
El mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos requeridos en cada uno de
los departamentos o dependencias de una empresa permite un mejor uso del tiempo y
una mejora significativa en la ejecucion de las actividades a cargo, proporcionando

mas herramientas para el desarrollo proactivo de las funciones en cada cargo.
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10. Anexos

Anexo A Evidencia carta de notificacion de vacaciones

Bagota D.C., 18 ge Oobubre de 2018

Safior

Carlos Eduardo Culthva

Tecnioy Instrementisa

Diracclon da Mantenimianto de Gasoductos
Vicepresidencia de Operaclones
Transponadora de Gas Intemacional 5.4, ESP
Cola / Sabana

Asunbo: Perodnd 48 Vacaclones

Respetado Sr. Carlos,

Por medio g2 |3 presents, le INfimo que han sido autorzados quince {15) dias de
vacationes pendientes de distute, comespondienies al perodo 2017 — 2018 a partr ded
26 te noviemare ¥ hasta & 14 e diclembre de 2018, debiendo relntegrarse 3 sUS labores
el 17 de dickembme de 2018

Asl mismo 2 comunico gque el seflor Jenry Gonzalez, Téonico instumentisia, ha sido
ENCArgado o2 sis Tuncionas duranta 2l distnie e SUs Vatacknes.

Finalmenie ke recuerdo & compromiso gue usied tiene de diigenciar y presentar a la
Subdrecclon de Relaciones Laborales el Tommain de entrega del cargo keniificado con &
comgo F-GTH-D45 vershan 1.

Cordlaimente,

MARIA VICTORIA ARDILA TORRLIOS
Subdirectora de Reladiones Laboralkes [2)
TGl 5.4 ESP

D L= e el 1
Pyl 5= 1 WRICE FRAT W - WTF NN
Ak =11 b Vicmrm soais T

L ot [
CETRAT T L =R L RE

Carrera 9 If 73-a4
(57) F13E400
TGO, 0
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Anexo B Evidencia carta de encargo

|"|

Baogota 0.C., 16 ¢e Ochubre de 2045

Safior

Jenry Gonzalaz

Tecnleo Instrumentista

Dirscclén da Mantenimianto de Gassductos
Vicapresidencia de Operaciones
Transponadora de Gas InEmackonal 5.4 ESP
Cogua

Azumba: Encargo de las funclonss, responsablidades y competenclas de Tecnko
Instrumentista.

Respatadn S Jenry,

De manera atenta k& Informo gue 3 panir ded 26 de noviembre y hasta & 14 de dickemore
de 2013, usted ha sko encargado de las funciones, responsablidaces y competencias del
cargo de Técnico Instumentista, que actuaimente desempefia Caros Eduardo Cultiva,
manteniendio sU 2clual asignacion salanal.

Le desed exitos en su geshon.

Condlaimente,

CATALINA MADRID MUROZ
Garenis de Gestion Humana (g)

TGl 5.A ESP

o L e o
Foiad; = | bR FRRTIW - ST O L
A i | WAL T S

L <o [t
E S RE TR, T

Carrera ‘3 I 73-44
(57) F138400
RGO, 0
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Anexo C Evidencia libranza “estudio capacidad de endeudamiento”™

[FECHA: 9-oct-18]

Nombre del solicitante

Documento de identidad

Salario Integral $ 11.932,727

[Cuota Mensual Ordinaria Is 416.629 |
SALARIO JULIO 2018 $ 11.932.727

DESCUENTOS DE LEY

Retencion en la Fuente 1.354.000

Aporte Salud 334.116

Aporte Pension 334.116
Aporte F.S.P

TOTAL 2.105.761

RIO MENOS DESCUE
LEY

50% MENOS DESCUEN

OTROS DESCUENTOS sept-18

Descuento SINTRAELECOL 119.327 119.327
Libranza BANCOLOMBIA 563.786 563.786
Descuento COOMTGI 1.741.789 1.741.789
Aporte Fondo Empleados 281.493 281.493
Cuota Proyectada Bancolombia - 416.629

TOTAL 2.706.395

% Libre resultante después de descuentos actuales; 27.5%

lNFQRMAC!ON Seﬁtiémbve 2018 % establecido por ley como tope maximo: - 50,00%

Tiene una capacidad de pago del: 2246%

% Libre resultante después de descuentos actuales: 31,8%

| YENDO FUT OTA
b ch"U D%%ggnl;i;cu 2 % establecido por ley como tope maximo: 50,00%

Tiene una capacidad de pago del: 18,22%

El trabajador solicita libranza con Bancolombia por $ 22.000.000. para libre inversion a
96 meses, su cuota mensual sera de $ 416.629.

OBSERVACIONES: - |El estudio se realizo con la ndmina de Septiembre de 2018.

Elaboré: GGH/ Monica Villamizar V,
Revisé: GGH/ Maria V. Ardila Torrijos
Aprob6: GGH/ Catalina Madrid Mufioz
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Anexo D Evidencia actualizacién convencion colectiva 2017

Practicante SENA Sub D Relaciones Laborales - FREDIER YESID JAIMES SUAREZ

De: Practicante SENA Sub D Relaciones Laborales - FREDIER YESID JAIMES SUAREZ
Enviado el: martes, 21 de agosto de 2018 3:12 p. m. .

Para: Monica Villamizar Villamizar

Asunto: RE: COMPLEMENTAR DATOS CONVENCION COLECTIVA

Datos adjuntos: Costeo 2017 convencion colectiva.xlsx

Hola moni, te envi6 el del 2017. Quedo atento
Cordialmente,

Fredier Yesid Jaimes Suarez
Practicante Universitario — Subdireccion de Relaciones Laborales
Carrera 9 No 73 - 44 Piso: 7 www.tgi.com.co
(57-1) 3138400 ext. 2255 Practicante.rlaborales@tgi.com.co
Celular: 3167440150

N

®
> TGl

GrupoEnergiaBogotd

De: Monica Villamizar Villamizar

Enviado el: martes, 21 de agosto de 2018 8:52 a. m.

Para: Practicante SENA Sub D Relaciones Laborales - FREDIER YESID JAIMES SUAREZ
Asunto: COMPLEMENTAR DATOS CONVENCION COLECTIVA

Buen dia Fredier

Por favor su apoyo con el complemento del afio 2017 para el tema de si es afiliado o no, que lo debe cruzar con las
tablas de estructura sindicalizados enero 2018 o con relacién descuentos 2015-2016, alli podra encontrar algunos que
no encuentre en sindicalizados enero 2018.

La misma estructura la deberd tener lo del 2016 y finalmente 2015.

Importante terminar primero la del afio 2017 y los otros dos afios, los debo entregar entre jueves y viernes.
Gracias, quedo atenta.

MONICA VILLAMIZAR VILLAMIZAR

Profesional Junior Il - Subdireccion de Relaciones Laborales

Carrera 9 No 73 - 44 Piso: 7 www.tgi.com.co

(57-1) 3138400 ext. 2436 monica.villamizar @tgi.com.co
Celular: 3188016450
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Anexo E Evidencia actualizacién convencién colectiva 2016

Practicante SENA Sub D Relaciones Laborales - FREDIER YESID JAIMES SUAREZ

De: Practicante SENA Sub D Relaciones Laborales - FREDIER YESID JAIMES SUAREZ
Enviado el: miércoles, 29 de agosto de 2018 11:45 a. m.

Para: Monica Villamizar Villamizar

Asunto: Convencion Colectiva 2016

Datos adjuntos: Copia de Costeo 2016 convencidn colectiva.xlsx

Buen dia,

Te envio el documento de la convencién colectiva del afio 2016, ya realice los respectivos ajustes. Quedarfa pendiente la
del afio 2015. Quedo atento.

Cordialmente,

Fredier Yesid Jaimes Suarez

Practicante Universitario — Subdireccién de Relaciones Laborales
Carrera 9 No 73 - 44 Piso: 7 www.tgi.com.co

(57-1) 3138400 ext. 2255 Practicante.rlaborales@tgi.com.co
Celular: 3167440150

TGl

@%‘;\\@
GrupotnergiaBogota
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Anexo F Evidencia actualizacién convencién colectiva 2015

Practicante SENA Sub D Relaciones Laborales - FREDIER YESID JAIMES SUAREZ

De: Practicante SENA Sub D Relaciones Laborales - FREDIER YESID JAIMES SUAREZ
Enviado el: miércoles, 29 de agosto de 2018 3:44 p. m,

Para: Monica Villamizar Villamizar

Asunto: Convencion Colectiva 2015

Buena tarde,

Te envio el documento de la convencidn colectiva del afio 2015, ya realice los respectivos ajustes. Quedo atento.
Cordialmente,

Fredier Yesid Jaimes Suarez

Practicante Universitario — Subdireccién de Relaciones Laborales

Carrera 9 No 73 - 44 Piso: 7 www.tgi.com.co

(57-1) 3138400 ext. 2255 Practicante. rlaborales@tgi.com.co
Celular: 3167440150

TG

GrupoEnergiaBogota
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Anexo G Evidencia traslado AFP

Practicante SENA Sub D Relaciones Laborales - FREDIER YESID JAIMES SUAREZ

De: Practicante SENA Sub D Relaciones Laborales - FREDIER YESID JAIMES SUAREZ
Enviado el: martes, 11 de septiembre de 2018 2:50 p. m.

Para: Heliodoro Mayorga Moncada

CcC: Monica Villamizar Villamizar

Asunto: AFILIACION COLPENSIONES

Datos adjuntos: Heliodoro Mayorga.pdf

Buenas tardes, sefior Heliodoro,

De manera atenta me dirijo a usted, con el fin de enviarle los documentos correspondientes al radicado del traslado a
Colpensiones y adicionalmente le solicitamos que por favor nos mantenga informados de cualquier notificacién del
fondo de pensiones. Quedo atento a cualquier inquietud.

Cordialmente,

Fredier Yesid Jaimes Suarez

Practicante Universitario — Subdireccion de Relaciones Laborales
Carrera 9 No 73 - 44 Piso: 7 www.tgi.com.co

(57-1) 3138400 ext. 2255 Practicante.rlaborales@tgi.com.co
Celular: 3167440150

TG

GrupoEnergiaBogota




