. Version 01
PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA RECONOCIMIENTO

DE HORAS EXTRAS

Fecha 25/08/2022
PROCESO: ADMINISTRACION DE RECURSOS Y

IJIIMJ SEGURIDAD B
Cdédigo AR-P-13

1. OBJETIVO

Definir las actividades para el reconocimiento de horas extras laboradas por los conductores
en los servicios prestados en la Procuraduria General de la Nacién dando cumplimiento al
Cdédigo Sustantivo de Trabajo.

2. ALCANCE

Inicia con el diligenciamiento del formato de horas extras, continua con la
consolidacion y finaliza con el envi6 de la informacion a la Division Financiera para su

pago.
3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Parque Automotor: conjunto de vehiculos de propiedad o responsabilidad de la
Procuraduria General de la Nacién para su uso y servicio

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Decreto 262 de 2000. Estructura general de la PGN
Resolucion 353 de 2000, Organizacién divisibn administrativa y sus grupos de trabajo

Resolucién 179 de 2011. Modifica art 2 y deroga el art 3 de la res. 353 de 2000
Cddigo Sustantivo de Trabajo

5. CONDICIONES GENERALES

Los formatos de horas de las regionales y nivel deben llegar a los tres primeros dias del
siguiente mes con el fin procesar la informacién y su respectivo envié al area de nomina.

6. PROCEDIMIENTO

N. ACTIVIDAD/DESCRIPCION RIDE§§§NN§£NB(;§/ SALIDAS PUNTO DE
CONTROL
Diligenciar formato de horas
extras. Procurador Regional,
Jefe de la Division AR-F-90
1 Los conductores llenan “AR-F-90 Administrativa, Diligenciada N A
CONTROL DE HORAS EXTRAS” el| Coordinador Grupo diari :
_ iaria
cual debe ser firmado por el de Muebles,
conductor y funcionario Conductores.
correspondiente
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: Version 01
PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA RECONOCIMIENTO
DE HORAS EXTRAS
Fecha 25/08/2022
PROCESO: ADMINISTRACION DE RECURSOS Y
SEGURIDAD .
Cdédigo AR-P-13
ACTIVIDAD/DESCRIPCION RDEESFI,DSNNDS?NB(;E\/ SALIDAS PUNTO DE
CONTROL
Consolidar formatos en una
planilla mensual. Procurador Regional,
Jefe de la Division
El conductor consolida la Administrativa, AR-F-90
: ., o . Diligenciada X
informacion de los formatos diarios| Coordinador Grupo
. : mensual
en una planilla mensual firmada por de Muebles,
el conductor y el Conductores
funcionario correspondiente.
Enviar planilla.
La planilla es enviada al Grupo de
Muebles, y es firmada por:
Procuradores
1. Los Procuradores Regionales si| Regionales, Jefe
éstos son conductores de las Division de AR-F-90
regionales. Seguridad, Diligenciada N. A
2. El Jefe de seguridad, si los| Coordinador Grupo mensual
conductores  pertenecen a la de Muebles,
D|V|S|én de Segundad Conductores_
3. El Coordinador Grupo de Muebles
y Servicios Administrativos, si son
conductores adscritos al Grupo de
Muebles y Servicios Administrativos.
Recepcionar y verificar el resumen
mensual de plantillas.
Encargado de Grupo AR-F-90
El encargado del Grupo de Muebles q bl Diligenciada X
recibe las planillas de resumen e Muebles. mensual
mensual de horas extras y las
verifica.
Consolidar lainformacién en
formato pre-establecldo.
El encargado del Grupo de Muebles
consolida la informaciéon de las Encargado de Grupo AR-F-90 N. A
planilas en un formato pre- de Muebles consolidada
establecido. Planilla de relaciéon de
horas extras por conductores y por
mes.
Elaborar el oficio remisorio al
Grupo de Némina. Coordinador Grupo SIGDEA,
correo N.A
El funcionario designado elabora el de Muebles electrénico
oficio  con destino al Grupo de
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA RECONOCIMIENTO
DE HORAS EXTRAS

Version 01

Fecha 25/08/2022
PROCESO: ADMINISTRACION DE RECURSOS Y
PROCURADURIA SEGURIDAD Codigo | ARP13
(GENERAL DE LA NACION
N. ACTIVIDAD/DESCRIPCION RDEESFI,DSNNDS?NB(;E\/ SALIDAS PUNTO DE
CONTROL
Nomina con la consolidacion AR-F-
90 para que el Coordinador Grupo de
Muebles proceda a firmar
Enviar a némina.
7 La informacion y documentos se| Encargado Divisién S(I:((';’EGE(;A" N/A
envian al Grupo de Némina para el Administrativa | L
respectivo pago, dejando el recibido electronico
por el grupo de nhomina

7. CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

VERSION DEL
FECHA DOCUMENTO QUE
MODIFICA
25/08/2022 1

Se revisa y actualiza el objetivo, alcance,
actividades y puntos de control conforme la
aprobacién del mapa de procesos cambia del
proceso contratacion al proceso Administracion de
recursos y seguridad segin Comité Institucional
de Gestion y Desempeio del 26 de octubre de
2021 y MC-G-01 Guia - Elaboracion de la
informacion documentada version 5 del 5 de
noviembre de 2021.
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