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2 PRESENTACION

En el desarrollo de este trabajo daremos cuenta de la practica profesional
realizada por medio de la sistematizacion de la misma y el tema comun propuesto
para hilar y entretejer las ideas es “La ndémina”. Por tanto la Sistematizacion sera
el producto de la experiencia, adquirida en el ejercicio de labores propias del area
de Recursos Humanos en cada una de las empresas a saber: CARCO SA
(especializada en la comercializacion de vehiculos importados), INCOLZ SAS
(empresa prestadora de servicios de transporte de carga) y CORPORACION
EDUCATIVA SOCIAL DE SOACHA (empresa prestadora de servicios
educativos). La elaboracién de este documento permitird precisar los procesos y
procedimientos ideales para el Departamento de Némina o Recursos Humanos, es
por ello que queremos compartir esta herramienta que sirve como soporte y

control para la preparacion y liquidacion de la nébmina.

Lo que se lo queremos implementar un manual que contenga la parte
legal o normatividad actual que esta sujetada en el Cédigo Sustantivo del Trabajo
(05/ago./1950), La ley 50/1990, La ley 100/1993, La ley 789/2002 y los procesos a
seguir por parte del departamento de administracibn y recursos humanos.
Logrando minimizar el tiempo en de su elaboracion obteniendo un resultado veraz
y confiable, lo cual llevaria a la reducir el costo y los gastos que se pueden
ocasionar cuando se generan errores en la preparacion de ndmina de una

compaifia.

Se observa que en la mayoria de las empresas; no se realizan
adecuadamente el proceso de liquidacion de la némina, y los procesos son
bastante dispendiosos, ocasionando una serie de errores, al no tener la
informacion de las novedades a tiempo o desconocimiento de la normatividad,

para el momento de la preparacion vy liquidacion de la némina.
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La propuesta es presentar es un manual como una herramienta de
consulta, apoyo y control de la normatividad y procedimientos de la némina , que
permite identificar, el paso a paso y los elementos fundamentales que permite
identificar cada proceso desarrollandolo con eficiencia y flexibilidad durante todo

proceso.

Las practicas se realizaron en una comercializadora y dos empresas
prestadoras de servicios, durante el primer y segundo semestre del 2015. Las
empresas donde se hizo posible la realizacion de las practicas son: CARCO SA
(especializada en la comercializacion de vehiculos importados), INCOLZ SAS
(empresa prestadora de servicios de transporte de carga) y CORPORACION
EDUCATIVA SOCIAL DE SOACHA (empresa prestadora de servicios

educativos).
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3 CONTEXTO DE LA EXPERIENCIA

3.1 CARCOS.A!

3.1.1 Quienes somos

Més de 65 afios en el mercado automotor posicionan a CARCO, como uno
de los pioneros del sector con un claro concepto de servicio integral: venta de
vehiculos, repuestos y servicio de taller; en CARCO trabajamos por la satisfaccion
de nuestros clientes a través de los mas altos estandares de calidad garantizando

un excelente servicio posventa manejado por los mejores profesionales.

En CARCO encuentre todo el portafolio de producto TOYOTA - HYUNDAI

incluyendo la venta de vehiculos usados.

3.1.2 Reseia Historica

Constituida en el afilo de 1946, hace 70 afios. A partir de su fundacion,
CARCO S.A. se constituyé como la primera compafiia importadora de productos

FORD al pais, con énfasis en vehiculos comerciales.
3.1.3 Mision

CARCO S.A tiene como prioridad la satisfaccion al cliente, a través de
procesos con calidad y regidos bajo principios y valores tales como:

» el apoyo constante al recurso humano, la retribucién a los accionistas.

> el mejoramiento continuo y el cuidado al medio ambiente, asegurando asi,

su permanencia en el mercado y contribuyendo al desarrollo del pais.

1 http://www.carco.com.co/indexpc.php 11/02/16.
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3.1.4 Vision

Ser reconocido en el 2020 como el mejor concesionario-taller de la marca

en representacion a nivel Bogot4, teniendo clientes satisfechos.

3.1.5 Politica De Calidad

» tener altos niveles de satisfaccion con sus clientes, a través de procesos eficientes

y efectivos, regidos bajo principios y valores tales como
» el apoyo constante al recurso humano, la retribucion a los accionistas, el
mejoramiento continuo y el cuidado al medio ambiente, asegurando asi, su

permanencia en el mercado y contribuyendo al desarrollo del pais.

Figura 1 Logos de Carco SA

|1

|

N7 0000 1
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Figura 2 Organigrama Carco SA
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Figura 3 Mapa de procesos Carco SA
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3.2 CORPORACION EDUCATIVA SOCIAL DE SOACHA?

3.2.1 Quienes Somos

Somos una institucién sin animo de lucro que en 69 afos de funcionamiento
ha beneficiado a 121.000 miembros de familia en los diferentes programas de
accién social, accion comunal, desarrollo comunitario y accién educativa.
Registrada en la Camara de Comercio con el No. S0003757 del 22 de abril de

1997, con las actividades econdmicas 8521 y 8522.
3.2.2 Misién

Educar integralmente a la mujer para fortalecer el nucleo familiar, mejorar
su calidad de vida e influir en la familia y en la sociedad como transmisora de

valores y de cultura.
3.2.3 Vision

Formar una nueva generacion de mujeres integras capaces de transformar

la sociedad colombiana en una sociedad equilibrada.

3.2.4 Principios De La Institucion

Esta fundamentada en los siguientes principios:

En su condicidén de criatura humana, en el reconocimiento a su trascendencia y
dependencia, en la dignidad humana y en comprender su complementariedad con
el hombre, el valor de su misién, responsabilidad con la familia y sus capacidades
para participar en la vida social, cultural, politica y econémica, en la libertad que

tiene como don recibido y que le otorga derechos y deberes, en la educacion

2 http://colegiointegralfemenino.freehostia.com/. 11/02/16.
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integral y personal, como proceso que permite desarrollar la totalidad del ser
humano y su dignidad como persona, en la educacion para la libertad a través del
ejercicio de la autonomia personal, de la responsabilidad, y de la capacidad de
eleccion y de autodeterminacion, en la realizacién de la persona a través de la
entrega generosa de si misma, en el desarrollo de la personalidad y la formacién
del caracter a través del cultivo de las virtudes intelectuales, morales y sociales, en
la formacién del criterio y la voluntad, que permite actuar buscando el bien
personal y el bien comdn en las diversas circunstancias de la vida , Ayudar a la

persona a formar la conciencia a la luz de la ley moral.
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Fiura 4 Organigrama CORPORACION EDUCATIVA SOCIAL DE SOACHA.
http://colegiointegralfemenino.freehostia.com/ , 11/02/16
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3.2.6 DOFA

Tabla 1 DOFA CORPORACION EDUCATIVA SOCIAL DE SOACHA

DEBILIDADES

La falta de informacién cuando se vincula un nuevo empleado.

La informacion de novedades por parte del departamento de docencia
carece de oportunidad para la liquidacién de la némina.

Los empleados desconocen las caracteristicas que debe tener una
incapacidad para que sea tomada como prérroga.

Errores en las afiliaciones al fondo de pensiones o salud por no solicitar

la certificacion de cada administradora.

OPORTUNIDADES

< Lainformacion oportuna evita inconvenientes con las afiliaciones en
especial con las referentes a ARL, AFP y EPS.

< Liquidacion y pago oportuno de la némina.

< Larecuperacion del gasto al pedir el pago de incapacidades que no

presentan inconsistencias en el diagnéstico y en la descripcion

cuando se trate de una prorroga.

« El pago oportuno, veraz y confiable a cada administradora.

FORTALEZAS

®,
0.0

Los recursos para el pago de la nébmina se trabajan sobre un
proyectado y esto evita demoras en el pago de la misma.

Las directivas son bastante receptivas cuando se proponen estrategias
para evitar inconvenientes con la liquidacién de la ndmina.

El pago oportuno de la ndmina y de la seguridad social han redundado
en beneficio para la instituciéon ya que cuenta con empleados
agradecidos y comprometidos y el cobro de las prestaciones
econdémicas a las administradoras es reconocido en su mayoria sin
dificultad.

AMENAZAS

« Latramitologia a la que se ve sometida la institucion cuando se
hacen los pagos a las EPS o AFP equivocadas por no solicitar la
certificacién de cada administradora.

« Cuando las incapacidades no son diligenciadas correctamente por
los profesionales de la salud es necesario hacer tramites extra por
medio de derechos de peticion.

% Cuando no se hacen los pagos de la seguridad social correctamente
la institucién puede ser requerida por la UGPP.

« Silos pagos a la seguridad social no se hacen correctamente las

administradoras pueden negar la prestacion del servicio.
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3.3 INCOLZS.A.S

3.3.1 Reseiia Historica

INCOLZ SAS es una empresa con capital 100% colombiano, que nacio el
10 de febrero de 2015, en la ciudad de Bogota. Desde sus inicios, ha desarrollado
dos actividades economicas: La primera, comprende el ejercicio de las ramas de
la Ingenieria y Arquitectura en los sectores de Construccion, Consultoria,
Interventoria, Asesoria y Disefio. La segunda, la prestacion de servicios de

transporte de carga extra-pesada y extra-dimensionada.
3.3.2 Misién

El proposito de INCOLZ SAS es ofrecer soluciones de ingenieria en obras
civiles y transporte de carga; mantenerse una empresa lider en el sector,
enfrentando los nuevos retos que ofrece el mercado, brindando soluciones
efectivas de una manera eficiente y responsable con el medio ambiente; buscando
relaciones a largo plazo con nuestros clientes; fomentando el desarrollo
profesional de nuestros colaboradores y generando rentabilidad para los

inversionistas.
3.3.3 Vision

Para el 2020 INCOLZ SAS. Busca consolidarse como una empresa lider en
el sector de la construccién y transporte de carga terrestre, con un equipo
humano comprometido; brindando un mejor servicio dia a dia; estableciendo
alianzas estratégicas; implementando los mas altos estdndares de calidad y
cumplimiento, promoviendo la conciencia de servicio al cliente; garantizando la
solidez y el reconocimiento de la empresa, para contribuir con el desarrollo del

pais.
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3.3.4 Politica Integral

Presta servicios de transporte terrestre e izaje mecanico de cargas,
cumpliendo con los requisitos establecidos por nuestros clientes, los legales y
reglamentarios para una Optima prestacion del servicio, manteniendo el control y
seguridad en todos los procesos, previniendo enfermedades profesionales,
lesiones y accidentes de los trabajadores, evitando la presencia de actividades
ilicitas, minimizando el impacto socio-ambiental generado por nuestras

actividades, mediante la mejora continua de nuestros procesos.
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3.3.5 Organigrama

Figura 5 Organigrama Incolz SAS
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Figura 6 DOFA Incolz SAS

FORTALEZA

v' Existe conocimiento basico de codmo se maneja la
némina.

v' Se intenta desarrollar el talento humano en la
empresa.

v' Se tienen todo tipo de precauciones en el momento
de las afiliaciones de los conductores ya que tienen
un manejo especial.

v Los salarios son similares.

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

3.3.6 DOFA

AN N U N NN

Manejo adecuado del tiempo.
Reduccion de costos

Eliminacion de procesos engorrosos
Manejo del formato de incapacidades
Pago oportuno de la nomina

Pago oportuno de la seguridad social




24

NMANTTAT MEF NINDMAQC V DRPNAEFNTMIENITNQC NMET NMDTN NE NINNMINIA

Figura 7 DOFA consolidado de las tres empresas

3.4 DOFA CONSOLODADO DE

» Los recursos para el pago de la nOmina se trabajan sobre
la actividad econémica de la empresa y esto evita demoras
en el pago de la misma.

Las directivas son bastante receptivas cuando se
proponen estrategias para evitar inconvenientes con la
liquidacion de la némina.

El pago oportuno de la nédmina y de la seguridad social
han redundado en beneficio para la institucion ya que
cuenta con empleados agradecidos y comprometidos y el
cobro de las prestaciones econOmicas a las
administradoras es reconocido en su mayoria sin
dificuyltad

DEBILIDADES ]

Manejo adecuado del tiempo.
Reduccion de costos

Eliminacion de procesos engorrosos
Manejo del formato de incapacidades
Pago oportuno de la nomina

Pago oportuno de la seguridad social

AV N N N NN

No se utilizan correctamente las herramientas que nos brindala Cuando no se hacen los pagos de la seguridad social
empresa. correctamente la institucion puede ser requerida por la

Poca capacitacion. UGPP

Pérdida de tiempo en procesos engorrosos.

sindicatos.

Mal manejo de las incapacidades ya que muchas veces las
tiene que cancelar el empleador por falta de informacién
por parte del trabajador.

Por falta de informacion queda mal liquidada la planilla de
los aportes parafiscales pueden negar la prestacion del

No hay actualizacién en cuanto a los cambios que se realicen
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4 PREGUNTAS ORIENTADORAS

4.1 OBJETIVOS

4.1.1 Objetivo General

Implementar un manual con las normas y los procedimientos a tener en cuenta
en el departamento de recursos humanos desde la fase de reclutamiento hasta el
momento de liquidar la ndmina, para esta Ultima se har4 una estandarizacion que
funcione para los tres tipos de empresa; logrando con esto la reduccién de costos,
gastos, y tiempo en el proceso de preparacion de la misma. Dando como resultado una
informacion veraz, confiable y oportuna para cada uno de los empleados y para la

misma empresa.

4.1.2 Objetivos Especificos

Diagnosticar la situacion actual de cada una de las empresas, en el control y calculo

de la ndmina.

> Describir el procedimiento ideal desde los conocimientos y experiencia

adquiridos en el desarrollo de la formacion profesional.

> Presentar la propuesta de emprendimiento a las directivas para obtener su aval y

acompafnamiento en el desarrollo de la misma

» Implementar un manual de normas y procedimientos que sirva como instrumento
a tener en cuenta desde la seleccion del personal hasta la liquidacion de la

noéomina.
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4.1.3 Justificacion

La sistematizacion de la practica profesional ha permitido establecer que
las empresas presentan errores similares y que los aportes que se hagan para
solucionar los problemas de una, ayuda a mejorar los procesos de las otras, de
igual manera es un intercambio de conocimientos y de practicas que enriquecen
los procesos de otras compariias. Con este trabajo daremos a conocer la forma
en que desarrollamos la practica profesional, que inicio con un diagnostico de la
empresa, luego a la luz de los conocimientos adquiridos en el desarrollo de la
formacion profesional se elabora una propuesta con el objeto de corregir e
implementar cambios que redunden en beneficio, para la organizacion de los

procesos en el departamento de recursos humanos.

Con la elaboracion de un manual lo que se ambiciona es buscar una
solucién practica para que el personal encargado del proceso de ndémina ,
minimizando los errores que se puedan cometer, por falta de organizacion y
control de la informacion, que solo ocasionan perdida de dinero y sobre todo

dinero que afecta directamente a la empresa.

4.1.4 Alcances

» Con este proyecto pretendemos llegar a la implementacion del sistema de
némina en las tres empresas

> la capacitacién y el uso del manual en los departamentos de administracion y
recursos humanos para obtener un excelente funcionamiento.

» Pretendemos iniciar con la planificacion de este proyecto, realizando y
analizando EL DOFA (Dificultades, Oportunidades, Fortalezas y amenazas
que afectan las tres empresas.

» Se trabajara semanalmente para poder hacer el seguimiento a los avances de

implementacion en los procesos administrativos y el proceso de la némina.
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4.15 Limites

>
>
>

Falta de recursos econémicos.
Poco tiempo para poderlo desarrollar a su cabalidad.
Se necesitaran asesores expertos en el proceso para que quede actualizada y

completa la informacion

4.1.6 Beneficio Positivos Para La Empresa

\4

Reducir el tiempo invertido en el proceso del calculo de la nédmina.

Manejo organizado y controlado de la informacion de cada uno de los empleados
para realizar la preparacion, liquidacion y pago de la némina.

Tener la informacion correcta de cada uno de los empleados para las respectivas
afiliaciones y pagos de los parafiscales.

Implementacion de las herramientas como lo son los formatos y el manual en la
que puede guiase en caso de algun imprevisto.

Cumplir con las disposiciones fiscales y normatividad relacionadas con la nGmina
de una maneja mas practica y sencilla.

Tener oportunamente la informacion de los pagos oportunamente y exactos.
Tener en la oficina de recursos humano la carpeta con la documentacion e
informacion de cada uno de los empleados que proporcione eficientemente cual
novedad que se necesite en el momento de cualquier procedimiento que se
necesite realizar en el Dpto. de administracion y Recursos humanos.

Agil captura de los trabajadores
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5 SENTIDO Y SIGNIFICADO DE LA EXPERIENCIA

5.1 Experiencia Personal Luz Mélida Rojas Nivia En Carco S.A.

En la experiencia que tuve al realizar la practica profesional en el area de
recursos humanos de la empresa CARCO S.A. se detectaron muchas inconsistencias
que afectan el presupuesto de la empresa. No hay un procedimiento de seleccion y
enganche; por esto se presentan situaciones como empleados laborando sin contrato,
sin afiliaciones a seguridad social (Salud y pensién) ARL, caja de compensacion, si un

proceso de induccion. Todas estas situaciones ponen en riesgo a la empresa.

Los empleados son contratados por el gerente de area y el departamento de

recursos humanos desconoce el ingreso del trabajador, las condiciones salariales.

Ademas, en el tramite de afiliacion a Salud el empleado informaba una EPS a la
que no se encontraba afiliado y la empresa al realizar la afiliacién o reporte de novedad
y radicarla era rechazada por no haber cumplido con el tiempo de antigiiedad en la EPS
anterior o por no pertenecer a esa EPS. Por esto se hizo indispensable generar un
listado de documentos que el candidato debe presentar para realizar las afiliaciones,
entre los que se encuentra la certificacion actualizada de la EPS para asi evitar errores
en la afiliacion y devoluciones de dinero por cotizaciones de empleados no afiliados,
ademas de tener que volver a radicar la afiliacibn a la EPS correcta y cancelar los

aportes con intereses.

En pension detectaron errores como cambio en el nimero de identificacion,
cambio de tipo de documento de identidad (T.l. — C.C.) lo que genera inconsistencias
en la planilla de aportes y estos dineros eran devueltos a la empresa y el empleado

aparecia en mora.

Por lo que se debia hacer la correccion escrita y enviar los documentos soportes
para corregir la inconsistencia. También se hizo la solicito la devolucion por aportes a

pension porque el empleado no estaba afiliado a ese fondo, la empresa tuvo que pagar
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los aportes a otro fondo con los respectivos intereses. Para esto también se incluy6 en

el listado de documentos la certificacion de afiliacion en pensién actualizada.

Es importante sefialar que este proceso exige capacitacion por parte de la
persona encargada del proceso de enganche, para evitar errores que generan re-
procesos ante las entidades, intereses y multas. Se debe crear conciencia de la

responsabilidad que se tiene al realizar el proceso.

Por esto se hizo u proceso de seleccion y enganche para la contratacion del
personal. En el que se especifica los pasos para contratacion de empleados. De
acuerdo con este ninguan trabajador puede iniciar labores sin el respectivo aval del

departamento de recursos humanos.

Por otra parte, durante la practica tuvimos la inspeccion de la UGPP Unidad de
Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales, donde aprendi que las personas que
devengan un salario integral deben cotizar sobre el 70% del valor de este. Este tema de
discusion lo reglamento la UGPP con el Acuerdo 1035 de 2015 expedido el pasado 29

de octubre.

De acuerdo a lo establecido en el Art. 132 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
modificado por el Art. 18 de la Ley 50 de 1990, en Colombia existe una modalidad de
remuneracion salarial denominada Salario Integral, la cual es una forma de
remuneracion estipulada entre el empleador y el trabajador al convenir libremente el
salario que ademas de retribuir el pago ordinario de la labor, también compensa

anticipadamente el valor de las prestaciones, recargos y beneficios adicionales.

Sin embargo, para que se pueda pactar esta modalidad de salario existe una
condicion, y es que el valor devengado por el trabajador sea superior a diez (10)
Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes, donde el empleador debera reconocer
como minimo un treinta por ciento (30%) adicional que corresponde al factor

prestacional.
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Por ejemplo, si su trabajador devenga como minimo diez (10) SMLMV, usted
como empleador podra pactar la modalidad de salario integral que para efectos

practicos se ilustra de la siguiente manera:
Salario ordinario del trabajador: $ 6.443.500.*

Factor prestacional que como minimo deberd corresponder al 30% del salario
ordinario, en este caso: $ 1.933.050. Asi las cosas podemos evidenciar que el valor
total devengado por el trabajador corresponde a $ 8.376.550.

Ahora bien, una vez definida la remuneracién del trabador, debemos definir las
bases de cotizacion al Sistema General de Seguridad Social Integral, que de acuerdo a

la normatividad vigente esta se establece de la siguiente manera:

La Ley 100 de 1993 en su Art. 18 fija la cotizacion para el sistema general de
pensiones en modalidad de salario integral:

“ARTICULO. 18.- Base de cotizacién de los trabajadores dependientes de los

sectores privado y publico.

Las cotizaciones de los trabajadores cuya remuneracion se pacte bajo la

modalidad de salario integral, se calculara sobre el 70% de dicho salario”

Asi mismo la Ley 789 de 2002 en su Art. 49 determina: Art. 49- Base para el

calculo de los aportes parafiscales.

Interpretase con autoridad el Art. 18 de la Ley 50 de 1990 y se entiende que la

base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).

Lo anterior por cuanto la expresion actual de la norma "disminuido en un 30" ha
dado lugar a numerosos procesos, pues no se sabe si debe ser multiplicado por 0.7 o
dividido por 1.3.”

Finalmente la Unidad de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de
la Protecciéon Social -UGPP- mediante el Acuerdo 1035 de 2015 expedido el pasado

29 de octubre, determiné que verificard la cotizacion de aportes al Sistema de
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Seguridad Social en la modalidad de salario integral sobre el 70% de dicho salario,

aunque el ingreso base de cotizacion resulte inferior a los 10 SMLMV.

De acuerdo a las normas citadas anteriormente se puede concluir que la base de
cotizacion al Sistema de Seguridad Social en la modalidad de salario integral se puede

tomar de la siguiente manera:
Salario Integral del trabajador: $ 8.962.915 *
Base de Cotizacion al SGSSI sobre el 70%: $ 6.274.040

Otra parte, la UGPP en la fiscalizacion se hizo verificacion de aportes cuando los
empleados salen a vacaciones, en la empresa se pagaban los aportes sobre el valor
devengado por el trabajador sin tener en cuenta que si las vacaciones incluian dias del
mes siguiente. Esto es un error porque se debia separar este valor para ser cancelado

en el mes correspondiente?.

Es de tener en cuenta que el hecho de existir la figura de salario integral, no
afecta en lo absoluto la condicion del empleado como tal, es decir, que el vinculo
laboral se sigue presentando, con todas las obligaciones y deberes establecidos por el

cddigo sustantivo del trabajo.

Frente a las obligaciones tributarias de los empleados que gozan de la figura del
salario integral, el factor prestacional (El 30%) No estd exento de impuestos y por
consiguiente estd sometido a Retencion en la fuente, ademas de los beneficios que le

confiere la ley tributaria a los ingresos laborales.

Recordemos que para el efecto de retencion en la fuente son aplicables dos
procedimientos diferentes y que para determinar la base sobre la cual se le aplicara la
tarifa de retencion, se le deben, y pueden aplicar varios conceptos que permiten,

precisamente disminuir esa base impositiva sobre los ingresos laborales?®.

3 https://www.miplanilla.com/contenido/empresas/1218-Base-salario-integral.aspx

4 http://www.gerencie.com/salario-integral.html
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Con respecto a las novedades de nomina no se entregaban por escrito al
departamento de recursos humanos, se enviaban correos electronicos que en
ocasiones no se recibian 6 no se leian esto generaba reclamos por parte de los
empleados el dia de pago de la quincena. Se solucionaba generando un cheque de
inmediato con lo que se generaban gastos y pérdidas de tiempo. Como medida de
solucion se informé a las personas encargadas de reportar las novedades que esta de

beben notificar con memorando con copia en el departamento de Personal.

5.2 La Préctica Personal Realizada Por Oneida Rojas Nivia En La Corporacion

Educativa Social De Soacha

Me permitio llevar a un contexto real los conocimientos adquiridos en cuanto al
reclutamiento, contratacién, ingreso e inclusion del personal nuevo en la némina de la
institucion; igualmente me exigid y exige a diario actualizarme en cuanto a la nueva
normatividad para la liquidacion de los salarios, aportes a la seguridad social, formas de
contratar y liquidar prestaciones sociales segun el contexto en el que se desarrolle la

relacion laboral.

La parametrizacion de la nédmina en el paquete contable me permitié observar los
cambios que se dan cuando se sistematiza una némina y fue posible palparlos al
momento de generar un libro auxiliar o un balance de prueba; ponderar el peso que
tiene cada uno de los centros de costos en el estado de resultados de la institucion, la
efectividad con la que se realizan los informes para la secretaria de educacion y se
obtiene la informacion para la declaracion de renta. Considero que en la medida en que
se maximice el uso de los sistemas el analisis y consolidacién de la informacion se hace

mas llevadera.

La préctica profesional significé un reto, porque no tengo el apoyo de un contador

de tiempo completo que me asesore en lo que emprendo, por tanto todo lo que hice me
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implico liderazgo, decision, investigacion, constancia y sacrificio, pero, también
represento satisfaccion ya que encontrarme frente a un paquete contable subutilizado
me parecia una falta de justicia, la satisfaccion que obtuve al terminar la
implementacion es incomparable, pues la reduccion de tiempo en la sistematizacion de

la nbmina ha representado el pago al esfuerzo invertido.

Cuando uno alcanza metas como esta, sigue cuestionando su quehacer en
busca de nuevos retos que le permitan mayor eficiencia, también se adquieren
destrezas en el manejo del sistema, se adquiere seguridad pero también se aprende a

ser prudente.
5.3 Practica Personal De Judith Mabel Norato Rodriguez En Incolz Sas

Mi experiencia realizando la practica en la empresa INCOLZ SAS, fue muy
interesante, porque siendo una empresa de transporte pude observar, analizar, y
buscar una solucion a todos aquellos inconvenientes que se ven a diario en el proceso

de la ndbmina, ya que no existe un debido proceso.

» Se contrata personal, sin hacerle la respectiva evaluacion, solo porque se necesita
en el momento y no se tienen las precauciones necesarias por esta razon hay
mucha desercion de personal.

» En el departamento de personal no cuenta con un formato establecido para
informar las novedades para la preparaciéon de la némina.

> El departamento de administraciéon y recursos humanos no cuenta con un manual o
instructivo que permita encontrar una solucién satisfactoria al momento de
presentarse un inconveniente con alguno de los empleados.

> Las afiliaciones de los empleados por falta de soportes en las hojas de vida quedan
mal realizadas.

> Existe el inconveniente que en el momento de la afiliacion no se registran los
familiares.

» También después de cancelada la némina nos damos cuenta que la persona
encargada del dpto. de administracién no informa, sobre incapacidades, ausencias,

vacaciones.
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5.3.1 Propuestas

>

Para la elaboraciéon de ndminas se deben considerar varios aspectos que faciliten y
optimicen, el proceso de la liquidacion de némina por medio de un instructivo o
manual que tenga todos los conceptos y pasos a seguir para calcular la nébmina.

Se debe tener conocimientos de la normatividad legal que rige para las
asignaciones y deducciones que se le deben realizar a cada empleado. Revisando
cuales se convierten en base prestacional y cuales no.

Generar mejor control en la parte del manejo de la informacion de novedades,
como lo es los ingresos, liquidaciones, incapacidades, vacaciones etc.

Solicitar al momento del ingreso del personal todos los documentos necesarios para
su contratacion y afiliaciones a la seguridad social para no tener inconvenientes.
Capacitacion del personal administrativo y de recursos humanos para la
preparacion y elaboracion de la nomina.

Después de preparada la nbmina hacer una revision muy detallada por parte de la
persona encargada antes de realizar el pago correspondiente a cada uno de los
empleados.

5.3.2 Soluciones

>

>

Se hicieron diferentes mejoras optimizando los procedimientos, disefiando un paso
a paso y tratando que se cumpla.

Se realizé una capacitacion con un experto en el tema de recursos humanos para
qgue la personas involucradas se le asignaran ciertas actividades las cuales se
deben cumplir para poder realizar un proceso mas eficaz y eficiente.

Se hicieron cambios sustanciales en la estructura del proceso que se llevaba en la
empresa para el reclutamiento del personal, realizando los examenes y analizando
los documentos que se reciban par ano tener equivocaciones en el momento de las

afiliaciones.
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6 METODOLOGIA

La metodologia utilizada fue Investigacién Accion Participativa, ya que cuando uno llega
0 esta vinculado a una empresa y atraviesa por un programa de formacion como fue
nuestro caso CONTADURIA PUBLICA, la misma academia se encarga de despertar en
cada uno de sus estudiantes ese espiritu investigativo que lo lleve a observar el
quehacer cotidiano con un sentido critico apoyado en fundamentos tedricos que le
permitan cambiar esas realidades, o mejor transformarlas de manera positiva para

hacer de su practica un emprendimiento empresaria®l.

7 CONSTRUCCION CATEGORIAL

7.1 ADMINISTRACION DE PERSONAL

Es el area de la administracion que se ocupa de la asignacién, mantenimiento y
desarrollo del recurso humano de la empresa. Administrar personal significa atraer,

mantener y desarrollar personas en la empresa.

7.1.1 Objetivos De La Administracion De Personal

» Proporcionar a la empresa los recursos humanos mas adecuados para su

funcionamiento, manteniéndolos por largo plazo en la organizacion.

» Proporcionar a los empleados trabajo y ambiente adecuados, de tal manera que

se sientan motivados a permanecer y trabajar con dedicacion.

> Proporcionar condiciones de perfecto ajuste entre los objetivos de la empresa y

los objetivos de los empleados.

5 CHIAVENATO Idalberto. Iniciacion a la Administracion de Personal. Editorial McGraw
Hill. México 1993. Pag. 4, 15 - 21.
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7.1.2 Funciones De La Administracion De Personal

» Proveer a la empresa de los recursos humanos necesarios, mediante el
reclutamiento y seleccion del personal.

> Mantener en la empresa los recursos humanos necesarios, por medio de la
remuneracion, beneficios sociales, higiene y seguridad en el trabajo.

» Desarrollar en la empresa el potencial de recursos humanos con base en la
capacitacion del personal.

> Crear entre las personas una actitud favorable hacia las relaciones personales y

un clima propicio para la armonia social.

Crear condiciones para que cada jefe administre sus subordinados de acuerdo con

normas y criterios (politicas del personal) establecidos por la empresa.

7.1.2.1 Mercado de trabajo:

Es el conjunto de oportunidades de empleo que existen en una determinada comunidad
o region. El mercado de trabajo estd constituido por todas las empresas que ofrecen
oportunidades de empleo, esto es, que ofrecen vacantes en una cierta comunidad o

region.

El mercado de trabajo es la sumatoria de todas esas oportunidades de trabajo o

empleo.

Tabla 2 Mercado de trabajo

Situacion de Oferta Situacion de Demanda

» Oferta de trabajo Busqueda de trabajo

» Exceso de oferta de empleo Escasez de vacantes

> Escasez de candidatos Exceso de candidatos

» Competencia entre empresas Competencia entre candidatos
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7.1.2.2 Mercado de mano de obra:

Es el conjunto de candidatos reales o potenciales que existen en una determinada

comunidad o region.

Tabla 3 Mercado de mano de obra

Situacion de Oferta Situacion de Demanda

> Oferta de mano de obra Demanda de mano de obra

>
> Exceso de candidatos » Escasez de candidatos
» Escasez de vacantes » Exceso de vacantes
>

» Competencia entre candidatos Competencia entre empresas

Cuando el mercado de trabajo se encuentra en situacién de oferta (exceso de oferta de
empleo y escasez de demanda), las empresas disponen de vacantes que dificilmente
son ocupadas pues faltan candidatos.

Cuando el mercado de trabajo se encuentra en situacion de demanda (exceso de
busqueda de empleo, esto es, exceso de candidatos y escasez de vacantes), las

empresas no disponen de vacantes y hay muchos candidatos en la busqueda de ellas.

7.1.2.3 Reclutamiento:

Es una convocatoria, una invitacién, es un sistema de informacion de las empresas que
constituyen el mercado de trabajo y esta destinado a los candidatos que pueblan el
mercado de mano de obra, para divulgar ofertas de empleo. Su finalidad es traer

candidatos a la empresa.
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7.2 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DPTO NOMINA

7.2.1 Normatividad

La normas que regulan el @mbito en el que se desarrolla la ACTIVIDAD LABORAL y de
LA SEGURIDAD SOCIAL, la encontramos en el MINISTERIO DE LA PROTECCION
SOCIAL (www.minproteccionsocial.gov.co), alli encontraremos en su link de NORMAS,

las leyes mas importantes, como:

» Caddigo Sustantivo del Trabajo (05/ago./1950)
» Laley 50/1990

» Laley 100/1993

» Laley 789/2002

7.2.2 Proceso De Seleccion Y Enganche

a) La Direccion Administrativa a cargo del Area de Recursos Humanos, sera el
responsable del Reclutamiento y seleccion del personal de acuerdo con los

requerimientos de cada area.

b) El departamento que presenta la vacante debe diligenciar el formato de
requisicion de personal y entregarlo a la Direccién administrativa junto con el

memorando de notificacién de personal. Original y Copia.

c) La persona encargada en el departamento de recursos humanos realiza la
recepcion de hojas de vida y analiza el perfil. Y se procede a hacer las
respectivas entrevistas. Se elabora el memorando por parte de la Direccion
Administrativa para enviar la hoja de vida del seleccionado a una empresa

externa para su respectivo estudio.




d)

f)

9)
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Después de conocer los resultados el estudio de seguridad y de ser el candidato
idéneo se le informa que fue seleccionado y que debe entregar al departamento

de Recursos humanos los documentos para ingreso.

Se le asigna una cita para la entrega de los documentos, la firma del contrato, las

afiliaciones a la ARL, Salud, Pension y Caja de Compensacion.

Recursos humanos luego de realizar todo el proceso de enganche entrega al
trabajador un memorando donde le informa su contratacion a partir del dia 1° 6

16 del mes segun corresponda.

El proceso termina con la Documentacion, afiliaciones a Seguridad Social y caja

de compensacion, contrato firmado, y memorando de iniciacién de labores.
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Tabla 4 Formato de requisicion de personal

JUSTIFICACION:

Nombre del Cargo Subordinados No

Cargo Jefe

Inmediato

[~ 0w wwsomamo 0 ]

Perfil:
Conocimientos
Inglés:
Tiempo de
Experiencia en: experiencia
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Responsabilidad por Instalaciones, y S N
i 0
Equipos del area
Responsabilidad por Informacion y su
Si No
Reserva
Responsabilidad por cumplimiento de
Si No
objetivos
Responsabilidad por Toma de Decisiones Si No
Responsabilidad por todo el personal Si No
Responsabilidad por posicionamiento, S N
0
sostenimiento y crecimiento de la compafiia

Conocimiento de la labor a desemperiar: Aplicaciéon y desempefio de la

mision planteada para el cargo y las funciones propias del mismo en dmbitos

profesionales, de cumplimiento, logro de metas y mejores relaciones costo -

beneficio

Relaciones Interpersonales: Capacidad para establecer y mantener un buen

ambiente de trabajo y clima organizacional con todo el personal.
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Orientacion y Servicio al cliente: Alto nivel de desempefio y

posicionamiento en la mente de los consumidores, como su concesionario de

siempre.

Trabajo en Equipo: Manejo de cooperacion y efectividad con su equipo de

trabajo, en biisqueda siempre de un clima de competitividad y logro.

Comunicacién: Capacidad de expresar ideas y hechos, uso de herramientas

de comunicacion como el correo electronico, los memorandos, la

comunicacion directa e interna entre otros

Creatividad, iniciativa e innovacion: Implementacién de estas cualidades

para un mejor desempefio del cargo.

Liderazgo: Capacidad humana para persuadir a su equipo de trabajo, para

buscar con entusiasmo y efectividad los objetivos propuestos y lograr una

imagen reconocida entre la compania y sus clientes. Lograr el compromiso de

otros a los objetivos de la organizacion. Establece grupos de trabajos

efectivos y armoénicos. Trabajar con personal idéneo y capacitado.

Toma de decisiones: Habilidad para manejar las situaciones que se

presentan, facultad para discernir con claridad y para valorar la informacion,

llegando a conclusiones efectivas de solucion. Identificar la prioridad del

recurso humano en la compaiiia

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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BIENVENIDO:

Con el propésito de formalizar su vinculacion a nuestra compafiia a continuacion le

presentamos la lista de documentos necesarios para realizar su contratacion:

Tabla 4 Formato de Documento para ingreo

DOCUMENTOS PARA INGRESO:

Hoja de vida

Dos (2) fotos recientes 3x4 Fondo Blanco

Para los hombres Fotocopia de la Libreta Militar

Tres (3) fotocopias de la cedula ampliada en un 150%
Fotocopia licencia de conduccion si el cargo lo requiere.
Certificados laborales de los tres (3) ultimos empleos

Dos (2) referencias por escrito personales no familiares

vV V V V V V V VY

Fotocopias de certificados de estudios o diplomas y / o actas de grado de los
estudios relacionados en Hoja de Vida: Bachiller, Universitarios, Profesionales,
Seminarios, Cursos, Otros

Fotocopia de la Tarjeta Profesional

Certificacion de Estudios en Segundo idioma si el cargo lo requiere.

Certificado de Afiliacion a la EPS, con fecha de expedicion no mayor a un mes.

vV V V V

Certificado de afiliacién a Fondo de Pensiones, con fecha de expedicion no mayor a
un mes.
» Certificado de afiliacion a cesantias, con fecha de expedicion no mayor a un mes.

> Certificado de cuenta bancaria.




44
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DPTO DE NOMINA

» En caso de Retencion en la Fuente, puede presentar como alivio tributario:
certificado correccion monetaria por préstamos de vivienda, pago de medicina pre-
pagada, carta con cuenta AFC o aportes voluntarios a pension y carta de

dependientes econdémicos.

PARA AFILIACION DE GRUPO FAMILIAR A LA EPS Y/O CAJA DE
COMPENSACION:

Si es casado copia LEGIBLE del registro civil de matrimonio.
Si convive en unidn libre carta con firma donde especifique la convivencia.

Fotocopia de la cédula del conyugue.

vV V VYV V

Para afiliaciéon de hijos fotocopia LEGIBLE de registro civil de nacimiento y si son
mayores de 7 afos fotocopia de la tarjeta de identidad y mayores de 18 afios
fotocopia de la cedula y certificacién de estudios.

» Para afiliacion de padres registro civil de nacimiento del trabajador y fotocopia de la

cedula del padre.

PARA RECIBIR SUBSIDIO FAMILIAR, ADEMAS DE DOCUMENTOS DE
AFILIACION:

» Para hijos, hijastros e hijos aportados al hogar mayores a 12 afios, certificacion
de estudios expedida por institucion educativa.

» Para hijos o padres discapacitados

» CERTIFICADO MEDICO DE INGRESO
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iRecuerde es indispensable que se presente con los documentos

completos para proceder a contratacion!

45
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PLAN DE INDUCCION

Tabla 5 Plan de induccion

Nombre: Fecha de Ingreso

Cargo a Ocupar Jefe Directo

PERSONAL DE CONTABILIDAD

TEMAS RESPONSABLE FIRMA HORA
INDUCCION GENERAL
Quienes somos
Que hace la Empresa
Cultura de la Empresa GESTION HUMANA

Como esta compuesto el organigrama
Manual de Funciones/Horario de Trabajo

Reconocimiento visual de las instalaciones de la empresa

RECONOCIMIENTO DE PROGRAMAS
TSM KODAWARI

KAIZEN

4's

Explicacion de servicio pos venta GERENTE DE SERVICO
Plan de Emergencia y Evacuacion

Brigada y grupos de evacuacion

Recorrido por el taller, identificacion de lugares claves y

personal
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MEDIO AMBIENTE
Aspectos Medio Ambientales

Instruccién para manejo de Residuos

Ubicacion de Botiquines y responsables RESPONSABLE
AMBIENTAL Y
Centro de acopio CALIDAD

ARL- COPASO
Manejo del Material Absorbente

Temas de calidad

PUNTOS ESPECIFICOS DEL CARGO A OCUPAR
Sistema Ofimética (Si aplica, capacitacion con sistemas)
Deberes y derechos de Empleado

Procedimiento del Cargo

Formatos Pre establecidos

GERENTE GENERAL
Presentacion de informes
Funciones del cargo especifico
Manejo de Reuniones

Horarios

Porte de Uniformes

Vehiculos Nuevos Toyota y Hyundai GERENTE COMERCIAL

XXXXXXXXX., le da la bienvenida a esta; nuestra familia, es usted ya miembro de un gran equipo trabajo
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7.2.3 Contrato De Trabajo

Segun el Codigo sustantivo del trabajo.

Art. 22: Contrato, de trabajo es aquel por el cual una persona natural se obliga a
prestar un servicio a otra persona natural o juridica, bajo la continuada dependencia o

subordinacion de la segunda y mediante remuneracion.
2. Quien presta el servicio se denomina trabajador y quien lo recibe y remunera

empleador

7.2.3.1 Elementos esenciales del contrato de trabajo art. 23 (c.s.t)

Subrogado por el art. 1, Ley 50 de 1990. El nuevo texto es el siguiente:
Para que haya contrato de trabajo se requieren tres elementos.
» Actividad personal del trabajador.
» Subordinacion del trabajo hacia el empleador.
» Salario como retribucién o remuneracién del servicio.
7.2.3.2 Clases De Contrato De Trabajo

7.2.3.2.1 Por Su Forma

> Verbal
» Escrito

7.2.3.2.2 Por Su Duracion

» Accidental o transitorio : ( inferior a un mes)
» De obra o labor: Duracién de la Obra

» A termino Fijo: no puede exceder tres afios
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> A término indefinido: Duracion indeterminada

7.2.4 Periodo De Prueba

ART. 76 DE C.S.T

Es la etapa inicial del contrato de trabajo que tienen como objeto, por parte del
empleador, apreciar las actitudes del empleado, y por parte de éste, la convivencia de

las con de las condiciones de trabajo.

El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y no puede exceder de dos (2)
meses, a excepcion de aquellos contratos inferiores a un afio en el que el periodo de
prueba no debe ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el

respectivo contrato, sin que exceda de dos meses es decir 60 dias.

El hecho de dar por terminado el periodo de prueba y con ello, el contrato de trabajo no
obliga al empleador a pagar indemnizacion por terminacion de contrato, pero no lo

exime del pago de sus prestaciones de ley.

7.2.5 Revision Y Suspension

Revision. La revision del contrato de trabajo se puede hacer en cualquier momento,
por cualquiera de las partes, cuando se presenten graves alteraciones de la

normatividad econémica.

Suspension: El contrato de trabajo es el lapso durante el cual se, interrumpe las
obligaciones adquiridas, por parte del trabajador, de prestar sus servicios y por parte
del empleador, de pagar los salarios y prestaciones correspondientes a este periodo los

casuales pueden ser:
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7.2.6 CAUSALES DE TERMINACION

vV V ¥V V¥V V V V V

vV V ¥V V V VYV

Fuerza mayor que impida la ejecucion del contrato

Por muerte del trabajador

Por mutuo consentimiento

Por ser llamado a prestar servicio militar

Por expiracion del plazo pactado

Por terminacion de la obra o labor contratada.

Por liquidacion o clausura definitiva de la empresa o establecimiento.

Por suspensiéon de actividades por parte del empleador durante mas de 120
dias.

Por ausencia ejecutoriada.

Por huelga declarada ( sindicato)

Por decision unilateral por parte del empleador o por parte del trabajador.
Por abandono de trabajo por parte del trabajador.

Incapacidad total del trabajador ( cubre ARL)

Renuncia del trabajador

7.2.7 Obligaciones Del Empleador
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Figura 8 Obligaciones de empleador

CUMPLIR EL REGLAMENTO Y

MANTENER EL ORDEN, LA MORALIDAD

Y EL PRESPECTO POR LA
NORMATIVIDAD

-

ENTRTEGAR AL TRABAJADOR LOS
ELEMENTOS DE PROTECCIN Y
DOTACION PARA PREVENIR
ACCIDENTES DURANTE EL
DESARROLLO DE SU SERVIO.

- J

ADECUAR EL LUGAR DE TRABAJO
DONDE SE PRESTA EL SERVICIO
PROCURANDO LAS CONDICIONES
OPTIMAS PARA SU DESEMPENO

PAGAR LA REMUNERACION POR EL
SERVICIO PRESTADO POR PARTE DEL
TRABAJOPOR EL PERIODOY LUGAR
ACORDADO.

J

OBLIGACIONES

SUMINISTRAR AL TRABAJO TODO LO
NECESARIO PAA PODER DESARROLLAR
SU ACTIVIDAD. COMO LO SON EQUIPOS,
HERRAMIENTAS, MATERIA PRIMA ETC

DEL EMPLEADOR

OPTIMAS

ADECUAR EL LUGAR DE TRABAJO
DONDE SE PRESTA EL SERVICIO
PROCURANDO LAS CONDICIONES

/

PAGAR LA SEGURIDAD SOCIAL
RESPTANDO LAS FECHAS DE
VENCIMIENTO.

o

CONCEDER AL TRABADOR LAS
LICENCIAS NECESARIAS PARA EL
EJERCICIO DEL SUFRAGIO, CALAMIDAD
DOMESTICA, PARA DESEMPENAR

COMISIONES SINDICALES INHERENTES
AT A COMPARNITA

\

J
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Figura 9 obligaciones del empleado

ACATAR Y CUMPLIR LAS ORDENES E REALIZAR PERSONALMENTE LA

INSTRUCCIONES DE DICTE EL EMPLEADOR LABOR EN LOS TERMINOS
O SEGUN LO ISTESTIPULE SU CONTRATO ESTIPULADOS
DE TRABAJO

NO REVELAR LA INFORMACION

CONSERVAR Y RESTITUIR EN Yy s ———
OIIESIGIR. 01005 TERCERO SI SU RESPECTIVA
INSTRUMENTOS Y UTILES QUE AT
LE HAYAN FACILITADO
oBLIGACIONEs
- N DEL EMPLEADO o
OBSERVAR CON SUMA - PTA Pp Y e SRR 2 LA Lot
DILIGENCIA Y CUIDADO LAS ] _— @ MORAL EN LA
INSTRUCCIONES Y ORDENES RELACIONES CON SUS
PREVENTIVAS DE ACCIDENTE O 9 SUPERIORES Y y
ENFERMEDADES LABORALES
(& 4
/ COMUNICAR \ 4 EN CASO DE PRESENTARSE ALGUNA R
OPORTUNAMENTE AL NOVEDAD, COMO CALAMIDAD,
EMPLEADOR TODO LO QUE ENFERMEDAD, INCAPACIDAD, INFORMAR
OBSERVE NEGATIVO O INMEDIATAMENTE AL EMPLEADOR PARA
POSITIVO QUE INTERFIERA EN INCLUIRLO EN EL PROCESO DE NOMINA

% LA COMPARfA h )
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7.2.8 _Prohibiciones Del Empleador Y El Empleado
Figura 10 prohibiciones del empleador y el empleado

EMPLEADOR EMPLEADO
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7.2.9 Liguidacion De La Nomina

Es un documento en el que un empleador relaciona salarios, deducciones, valor neto
pagado, aportes parafiscales y apropiaciones de los trabajadores que han laborado en

un periodo determinado, que puede ser diario, semanal, quincenal, mensual.

7.2.9.1 Partes De Una Nomina

» Datos identificativos de la empresa, direccion del centro de trabajo y cdédigo

cuenta cotizacion en el que estéa el trabajador incluido.

» Datos béasicos del trabajador, tipo de contrato, categoria, antigiiedad en la

empresa.

» Periodo de liquidacion al que corresponde dicha némina.

» Detalle de las percepciones salariales y extra salariales que componen la

retribucion bruta del trabajador.

» Detalle de las deducciones que se le practican al salario bruto, bien marcadas
por la legislacién vigente, bien por otro tipo de deducciones que haya que aplicarle

a la nbmina, como anticipos o, embargos en la nédmina.
» Liquido a percibir, dado que la némina tiene consideracion de documento
acreditativo del pago de salarios cerrando los pagos pendientes al trabajador para

el periodo estipulado.

» Detalle de las bases de cotizacion de la nGmina, junto con el detalle de las bases
de IRPF.

» Lugar de emision y firma y sello por la empresa y trabajador.
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Remarcar que aunque estos elementos sean minimos,

existen algunas

excepciones como el caso de la firma del trabajador. No es necesaria dicha firma si

el pago de la nédmina se ha realizado por medios bancarios que puedan demostrar

la percepcion salarial por parte del trabajador.

Figura 11 Formato nomina
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7.2.10 Salarios Y Prestaciones Sociales

7.2.10.1 Valor Devengado

Esta constituido por las sumas que el empleador paga al trabajador, de acurdo con la

legislacion laboral, y esta formado por distintos conceptos.

7.2.10.2 Salario Elementos Integrales (art. 127 cst):

Modificado por el art. 14 de la Ley 50 de 1990. El nuevo texto es el siguiente:
Constituye salario no sélo la remuneracion ordinaria, fija o variable, sino todo lo que
recibe el trabajador en dinero o en especie como contraprestacion directa del servicio,
sea cualquiera la forma o denominacion que se adopte, como primas, sobresueldos,
bonificaciones Habituales, valor del trabajo suplementario o de las horas extras, valor

del trabajo en dias de descanso obligatorio, porcentajes sobre ventas y comisiones”.

Es el pago que se recibe en un periodo determinado a un trabajador que presta
Sus servicios a una persona natural o juridica. También podriamos decir que es una
contraprestacion en dinero y adicionalmente en especie, que recibe el trabajador por

parte del empleador por causa de un contrato de trabajo.
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Figura 12 salarios

Jornada Ordinaria 48
Salario minimo ano horas semanales, 8
2016. Art 145 CST. $689.455 || noras diarias. Ley 50 de
1990, Art.20

Jornada OCrdinaria Dia 8
horas

SALARICO MINIMO DIA 52298183

Jormada ordinaria 6 a.m.
$2.87273 a10p.m. Ley 789 de
2002, Art. 25

SALARIC MINIMO HORA
ORDINARILA

Jornada Mocturna
10p.ma 6 a.m. Valor
Hora Ordinaria+35% de
recargo

SALARIO MINIMO HORA
MOCTURNA Ley 50 de $3.87818
1990 Art. 24

7.2.10.3 Salario en especie art. 129 (CTS)

Modificado por el art. 16 de la Ley 50 de 1990. El nuevo texto es el siguiente:

1. Constituye salario en especie toda aquella parte de la remuneracién ordinaria y
permanente que reciba el trabajador como contraprestacion directa del servicio, tales
como alimentacion, habitacién o vestuario que el empleador suministra al trabajador o a

su familia, salvo la estipulacion prevista en el Art. 15 de esta ley.
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2. El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A
falta de estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que
pueda llegar a constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad

del salario.

3. No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por el

concepto de salario en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%).
7.2.11 Viéticos.

ART. 130 (CTS).

Modificado por el art. 17 de la Ley 50 de 1990. El nuevo texto es el siguiente:

1. Los viaticos permanentes constituyen salario en aquella parte destinada a
proporcionar al trabajador manutencion y alojamiento; pero no en lo que solo tenga por

finalidad proporcionar los medios de transporte o los gastos de representacion.
2. Siempre que se paguen debe especificarse el valor de cada uno de estos conceptos.

3. Los viaticos accidentales no constituyen salario en ningln caso. Son viaticos
accidentales aquéllos que solo se dan con motivo de un requerimiento extraordinario,

no habitual o poco frecuente.

7.2.12 Pagos Constitutivos De Salario

Art.127 (C.S.T)
Constituye salario

La remuneracion ordinaria, fija o variable

Primas ( definidas como salarios)

Bonificaciones constantes

Horas Extras ( Diurnas, nocturnas, dominicales y festivo)

Sobre sueldos

YV V. V V V V

Comisiones sobre ventas
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» Valor del trabajo en un dia de descanso

7.2.13 Pagos No Constitutivos De Salario

Art. 128 (C.S.T)

Las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador del

empleador como.

Primas
Bonificaciones
Gratificaciones ocasionales

Participacion de utilidades

vV V V V V

Excedente de las empresas de economia solidaria.
» Lo que recibe en dinero o en especie no para beneficio, ni para enriquecer
su patrimonio, si no para desempefar a cabalidad sus funciones como:
v Gastos de representacion
v Medios de transporte

v Elementos de trabajo.

7.2.14 Salario Minimo

Art. 145 (C.S.T)

Salario minimo 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.

Es la remuneraciéon minima establecida por el gobierno nacional, previo acuerdo con

las agremiaciones y sindicatos nacionales
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El Salario Minimo Mensual Legal Vigente de los colombianos para este afio 2016

es de $689.455. Esta decision es respaldada por el Decreto 2552 de 2015 el cual

reglamenta el aumento de $45.105, cifra equivalente al 7.0%.

7.2.15 Salario Integral

Art. 132 (C.S.T)

De acuerdo a lo establecido en el Art. 132 del Cddigo Sustantivo del Trabajo
modificado por el Art. 18 de la Ley 50 de 1990, en Colombia existe una modalidad
de remuneracion salarial denominada Salario Integral, la cual es una forma de
remuneracion estipulada entre el empleador y el trabajador al convenir libremente el
salario que ademas de retribuir el pago ordinario de la labor, también compensa

anticipadamente el valor de las prestaciones, recargos y beneficios adicionales.

Sin embargo, para que se pueda pactar esta modalidad de salario existe una
condicion, y es que el valor devengado por el trabajador sea superior a diez (10)
Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes, donde el empleador debera
reconocer como minimo un treinta por ciento (30%) adicional que corresponde al

factor prestacional.

Tabla 6 Salario Integral

FACTOR
SALARIO

ANO | TRABAJADOR PRESTACIONAL

ORDINARIO
30%

2015 A 644.350| 6.443.500 1.933.060 8.376.550

2016 A 689.455| 6.894.550 2.068.365 8.962.915
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7.2.16 El acuerdo 1035 de 2015 expedido El pasado 29 de octubre
de 2015

Finalmente la Unidad de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la
Proteccion Social —-UGPP- mediante el Acuerdo 1035 de 2015 expedido el pasado 29
de octubre, determiné que verificara la cotizacion de aportes al Sistema de Seguridad
Social en la modalidad de salario integral sobre el 70% de dicho salario, aunque el

ingreso base de cotizacion resulte inferior a los 10 SMLMV.

De acuerdo a las normas citadas anteriormente se puede concluir que la base de
cotizacion al Sistema de Seguridad Social en la modalidad de salario integral se puede

tomar de la siguiente manera:

Que en el 2016

SALARIO INTEGRAL DEL TRABAJADOR: $ 8.962.915
BASE DE COTIZACION AL SGSSI SOBRE EL 70%:

$ 6.274.040
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7.2.17 Jornada Laboral

La jornada de trabajo es el tiempo convenido entre el empleado y el empleador, para

gue se desempefie la prestacion de servicio la maxima legal es

8 horas diarias
48 horas semanales

240 horas semanales

7.2.18 Horas Extras

Art. 159 (C.S.T)

Trabajo suplementario. Horas extras es aquel que excede de la jornada ordinaria 'y en

todo caso la que excede de la jornada laboral maxima legal.

Tabla 7 Horas extras
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ORDINARIA Ley 50 $3.590 91 Valor Hora Ordinaria+25%
de 1990 Art.24 ' : de recargo
NOCTURMNA Ley 50 $5.027 28 Valor hora ordinaria+75% de
de 1990 Art. 24 recargo
DOMIMICAL Y Valor hora ordinaria+7 5%
FESTIVO $5.745 46 por festivo+25% recargo
ORDINARLA diurno
DOMINICAL Y Valor hora ordinaria+75%
FESTIVO 57.181 .82 por festivo+75% recargo
NOCTURNA nocturno
DOMINICALES
DOMINICALY
FESTIVO VALOR DEFINICION
Si se trabaja Hora basica+75% de
ORDINARIA $5.027 .28 :
recargo
NOCTURNA $6.032.73 Hora basica+75% recargo festivo
35% recargo nocturno
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7.2.18.1

Tabla 8 Liquidacidn horas extras

DESCRIPCION

HORARIO

Liquidacién De Horas Extras

PORCENTAJE
DE
LIQUIDACION

DIURNA
6:00 AM 10:00 PM 1.25
ORDINARIA
NOCTURNA
10:00 PM 6:00 AM 1.75
ORDINARIA
DIURNA FESTIVA 6:00 AM 10:00 PM 2.00
NOCTURNA
10:00 PM 6:00 AM 2.50
FESTIVA
RECARGO
10:00 PM 6:00 PM 0.35
NOCTURNO
HORA ORDINARIA
DOMINICAL O 6:00 AM 10:00 PM 1.75
FESTIVO

Figura 13 procedimiento Liquidacion Extras

Procedimiento: Sueldo / No. Horas trabajadas en el

mes (240) * No. Horas Extras * Factor Correspondiente.
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7.2.19 Auxilio De Transporte

Tabla 9 Auxilio de transporte

AUXILIO || VALOR DEFINICION
Se paga a quienes devenguen hasta
MES S17.700 51.378.908 (2 salarios minimos mes)
DIA $2.5090

» Se cancela este auxilio al trabajador que devenga menos de 2SMLV y que

cumpla la condicion de vivir a 100 mts a la redonda del lugar donde labora No

tienes derecho si vive en la empresa.

» Trabajadores de medio tiempo tienen derecho al auxilio completo

» Si al momento de preparar la nédmina el trabajar se le suma todos sus devengos

es decir, salario fijo, Salario variable, horas extras y comisiones si suman mas
de2 SMLV NO TIENE DERECHO ALAUXILIO DE TRANSPORTE.

» Si trabaja por dias se le paga proporcional. Para la determinacion de si se tiene

derecho o no al auxilio de transporte no se tienen en cuenta los descuentos, es

sobre lo devengado.
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7.2.20 Comisiones, bonificaciones ocasionales

7.2.20.1 Comisiones habituales

(Art. 127 C.S.T.)

Es la remuneracion que reciben los empleados del area de ventas o
comercial por efectos de su labor. Regularmente se calculan de acuerdo a

tablas de cumplimiento de ventas o por porcentaje sobre las mismas.

7.2.20.2 Bonificaciones Ocasionales:

Son ingresos que recibe un trabajador como premio adicional por su labor.
No forman parte del salario promedio debido a su misma condicién de

ocasionales

7.2.21 Vacaciones

(Art. 186 C.S.T.)

Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante 1 afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remunerados, Se
pagan uUnicamente sobre el salario basico del trabajador. (A menos que la empresa

disponga lo contrario).

Tabla 10 Vacaciones

DESCANSO VALOR DEFIMICIOMN

YVacaciones FProvision . S .
15 dias hahiles consecutivos de
mensual

Art. 186 vacaciones remuneradas por cada
C.5T. $28.727 afio de servicios
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En el caso de trabajadores con salario variable (Art. 192 C.S.T.) como en el
area de Ventas o Comercial, se paga vacaciones en tiempo sobre el salario promedio

de los ultimos doce meses.

7.2.21.1 Liguidacion vacaciones

(Art. 192 C.S.T.)

Dias: No. de dias de vacaciones en tiempo a disfrutar. Base: Salario Promedio

mensual. O Procedimiento: Base / 30 * Dias.

SALARIO PROMEDIO MENSUAL / 30 DIAS * No DIAS LABORADOS/ 720

7.2.21.2 Vacaciones En Dinero

(Art. 189 C.S.T.)
Es el pago que recibe el trabajador a cambio de no disfrutar sus vacaciones en tiempo.

En dicho caso el trabajador continla recibiendo su salario normalmente y adicional a

este se le cancelaran sus vacaciones en dinero

» DIAS No. de dias autorizados a pagar por vacaciones en dinero.

» BASE: Se liquida un salario promedio de los ingresos del trabajador de los

ultimos doce meses desde la fecha de pago hacia atras.

» PROCEDIMIENTO: Base / 30 * Dias.
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7.2.22 Dotacion

Art. 230 (C.S.T)

Se debe suministrar cada 4 meses en forma gratuita un par de zapatos y un vestido de
labor, al trabajador cuya remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo
legal vigente. Este derecho se adquiere cuando se haya cumplido tres meses de

servicio al empleador.

7.2.23 Prestaciones Leqgales

(Art. 193 C.S.T.) Son devengados que cubren los riesgos o necesidades del trabajador
que se originan durante la relacion o con motivo de la misma: Cesantias, Intereses de

Cesantias, Prima de Servicios, Vacaciones.
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Tabla 11 Prestaciones Legales

n mes de salario por

CESAMNTIAS Provision cada afio de servicios y
Articulo 243 Wensual proparcionalmente par
c.ST H63.930 _ o
fracciones de ano
Intereses de Intereses legales del 12%
CESANTIAS Provisian anual sobre el valor de la

Ley 52 de 1975

Mensual 57 .672

cesantia acumulada al 21
de diciembre de cada afo

Un mes de salario
pagaderos por semestre

Elﬁﬁlﬂ;z:ij}%s Prowvision calendario asi:15 dias el
Mensual dltimo dia de junioy 15
At 30 C ST FE3.930 dias en los primeros 20
dias de diciembre de cada
afo
Un parde
: =Se entrega a quienes
Zapatos y un
DOTACIOMN devenqguen hasta

Ley 11 de 19384,
Art7.

vestido de [abor
Entregas asi: 30
de atbril, 31 de
agosto 20 de
diciembre

$1.378.910 (2 salarios
minimos mensuales).Caon
mas de 3 meses de
sensicio.
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7.2.24 INDEMNIZACION

Art 64 (C.S.T.)
Tabla 12 indemnizacion
ANOS
TIPO DE SALARIOS PRIMER
~ SUBSIGUIEN FRACCION
CONTRATO | DEVENGADOS ANO
TES
MENOS DE 10 PROPORCION
30 DIAS 20 DIAS
SMLV AL
PROPORCION
10 SMLV O MAS 20 DIAS 15 DIAS AL
INDEFINIDO
TRABAJADORES
QUE ENTRAN EN
LA VIGENCIA DE PROPORCION
45 DIAS 40 DIAS
LA LEY 50 DE AL
1990, CON100O
MAS SMLV

FIJO

SERA EQUIVALENTE AL VALOR DE LOS SALARIOS

CORRESPONDIENTES AL TIEMPO QUE FALTARE PARA CUMPLIR
EL PLAZO ESTIPULADO EN EL CONTRATO U OBRA

CONTRATADA, EN ESTE CASO LA INDEMNIZACION NO SERA

MENOR A 15 DIAS
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7.2.25

Aportes Parafiscales

Tabla 13 Aportes parafiscales

PRESTACION

VALOR

DEFINICION

SALUD

Ley 1122 del
2007 Art. 10

Par salario minimo
mes (F2G6.100)

Empleadar:d 53 500
Trabajador:$27 600

Conla Ley 1607 de 2012, art.
25, quedan exonerados
excepcionalmente de aportes
a salud:

- Las sociedades v personas

juridicas v asimiladas
cantribuyentes del impuesto
de renta y complementarios.

-Las persaonas naturales
empleadoras que tengan dos
o mas empleados.

Requisito: Mo superen los 10
Salarios minimos

Yeaer Concaordancia., otros
beneficiados

FEMSICOMNES

Lewy 797 de 2003
ArtT

FPor salario minimo

Empleador: 852500
Trabajador:d27F. 600

mes % 110200

Coatizacidn: 165%.
Empleador:1zZ%% Trabajador.d4 %4

Decreto 4982 de 2007

RIESSOS
FROFESICMALES

Decreto 1772 de
1994 &t 13

WAL O IMDC LA

Salario FMIinimo

WAL O IMMICIAL Segun
Actividad Econamica

Riesgo |
O.5220n

Riesgo ll:

Riesgo |55 Z.600
Riesgao Il 7. 200
Riesgao 5% 16 200
Riesgo I'nVE Z0.000

Riesgo Wi A5 000

104 45%:
Riesgao lll:
2. 435365 %0
Riesgo |'w:
A 25O %N
Riesgo W

5. O5 0%

Aocargo del Empleador
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APORTE
ICEF
Ley 20 de 1028
SEMA,

Ley 21 de 1932

3% ICBF
2% SEMA
4% Cajas

Aocargo de la
empresa.

Base: Sobre los

Conla Ley 1607 de 2012, art.
25, quedan exonerados
excepcionalmente de aportes
al ICEF v SEMNA:

- Las sociedades v persanas
juridicas vy asimiladas
contribuyentes del impuesta
de renta v complementarios.

-Las personas naturales
empleadoras que tengan dos

Cajas de pagos que o mas empleados.
Compensacion constituyan salario.
- Requisito: Mo superen las 10
Familiar
$ 6Z.000 Salarios minimos
Yer Concordancia., otraos
beneficiados
Se paga poar las
Zajas de
Compensacian
SUBSIDIO Familiar en dinero a )
EAMILIAR quienes devenguen Suma de dinero, pagos en

Ley 21 de 1982 v

Ley 739 de 2002
Art. 3

hasta §2.7587. 820 (
4 salarios minimos
legales meas)

Resultante del
apaorte que la
empresa hace a las
Cajas

especie Yy aen senficios, que
paga la Caja de
Compensacion Familiar al
trabajadar
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7.2.26 Procedimientos Para La Retencion En La Fuente Por

Concepto De Salarios®

Tabla 14 Procedimiento 1 retencién de salarios Art. 385 CST

PROCEDIMIENTO 1 (ARTICULO 385 DEL ESTATUTO TRIBUTARIO)

No. Conceptos
Salario basico mensual (dinero o especie)

Horas extras, bonificaciones y comisiones (sean o no factor salarial)
Auxilios y subsidios (directo o indirecto)

Cesantia, intereses sobre cesantia, prima minima legal de servicios (sector privado) o de
navidad (sector publico) y vacaciones.

O 0 m|>r

Demas pagos ordinario o extraordinario

Total pagos laborales efectuados durante el mes (A+B+C+D+E)

Pagos a terceros por concepto de alimentacion (limitado segln articulo 387-1 ET)
Viaticos ocasionales que constituyen reembolso de gastos soportados

Medios de transporte distintos del subsidio de transporte

Cesantia, intereses sobre cesantia y prima minima legal de servicios (sector privado) o de
navidad (sector publico). Pagos expresamente excluidos por el articulo 385 estatuto
tributario.

o = I | =T m

Demas pagos que no incrementan el patrimonio del trabajador

Total ingresos no constitutivos de renta (G+H+I+J+K)

Aportes obligatorios a fondos de pensiones

Aportes voluntarios a fondos de pensiones

Ahorros cuentas AFC

Rentas de trabajo exentas numerales del 1 al 9 articulo 206 ET

Total rentas exentas (M+N+0O+P)

Aportes obligatorios a salud efectuados por el trabajador (afio anterior)
Intereses o correccion monetaria en préstamos para adquisicion de vivienda
Pagos a salud (medicina prepagada y pdlizas de seguros)

Deduccién por dependientes (articulo 387-1 ET)

cld4 n x| O ©vw 0 2 =2|r X

6 http://www.gerencie.com/retencion-en-la-fuente-por-ingresos-laborales.html.



http://www.gerencie.com/que-se-entiende-por-sueldo-basico.html
http://www.gerencie.com/trabajo-extra-o-suplementario.html
http://www.gerencie.com/remuneracion-por-comisiones.html
http://www.gerencie.com/vacaciones-laborales.html
http://www.gerencie.com/auxilio-de-transporte.html
http://www.gerencie.com/retencion-en-la-fuente-por-ingresos-laborales.html
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\"
W
X
Y

y4

Total deducciones (R+S+T+U)

Subtotal (F-L-Q-V)

Renta de trabajo exenta del 25% numeral 10 del articulo 206 ET (W X 25%)
Base gravable de retencién en pesos (W - X)

Base gravable de retencion en UVT (aplicar tabla articulo 383 ET)

Tabla 15 Procedimiento 2 Porcentaje Fijo de retencion Art. 386 CST

PROCEDIMIENTO 2 (ARTICULO 386 DEL ESTATUTO TRIBUTARIO)

No.
A

B

O

o = I | =T m

IO v o2/ X

CALCULO DEL PORCENTAJE FIJO DE RETENCION

Conceptos
Sumatoria de los salarios basicos pagados durante los 12 meses anteriores (dinero o
especie)

Horas extras, bonificaciones y comisiones pagadas durante los 12 meses anteriores (sean o
no factor salarial)

Auxilios y subsidios pagados durante los 12 meses anteriores (directo o indirecto)

Cesantia, intereses sobre cesantia, prima minima legal de servicios (sector privado) o de
navidad (sector publico) y vacaciones pagados durante los 12 meses anteriores

Demas pagos ordinario o extraordinario realizados durante los 12 meses anteriores
Total pagos efectuados durante los 12 meses anteriores (A+B+C+D+E)
Pagos a terceros por concepto de alimentacion (limitado segun articulo 387-1 ET)
Viaticos ocasionales que constituyen reembolso de gastos soportados

Medios de transporte distintos del subsidio de transporte

Cesantia e intereses sobre cesantia. Pagos expresamente excluidos por el articulo 386
estatuto tributario.

Demads pagos que no incrementan el patrimonio del trabajador

Total ingresos no constitutivos de renta 12 meses anteriores (G+H+I+J+K)
Aportes obligatorios a fondos de pensiones

Aportes voluntarios a fondos de pensiones

Ahorros cuentas AFC

Rentas de trabajo exentas numerales del 1 al 9 articulo 206 ET

Total rentas exentas de los 12 meses anteriores (M+N+O+P)

Aportes obligatorios a salud efectuados por el trabajador (afio anterior)
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Intereses o correccion monetaria en préstamos para adquisicion de vivienda

S
T Pagos a salud (medicina prepagada y pdlizas de seguros)
U Deduccién por dependientes (articulo 387-1 ET)
Vv Total deducciones de los 12 meses anteriores (R+S+T+U)
w Subtotal 1 (F-L-Q-V)
X Renta de trabajo exenta del 25% numeral 10 del articulo 206 ET (W X 25%)
Y Subtotal 2 (W-X)
7 Se divide por 13 o el nimero de meses que corresponda
AA Base en pesos para determinar porcentaje fijo de retencion

AB Base en UVT (AA dividido 26.841) (aplicar tabla articulo 383 ET)
AC Rango de la tabla del articulo 383 ET

AD Ultimas UVT del rango anterior

AE Tarifa marginal

AF UVT marginales

AG Retencidn en la fuente en UVT (((AB - AD) X AE) + AF)

AH Porcentaje fijo de retencion ((AG dividido AB) X 100)

7.2.26.1 Tabla de retencion en la fuente para ingresos laborales gravados’.
Tabla 16 Retencion en la fuente para ingresos laborales

Rangos en Tarifa Impuesto
UVT Marginal P
De. Hasta
>0 95 0% 0
(Ingreso laboral gravado expresado en
0
el 1l L UVT menos 95 UVT)*19%

0 (Ingreso laboral gravado expresado en
>150 360 28% | VT menos 150 UVT)*28% mas 10 UVT
>360 En 3304 (Ingreso laboral grava;do exprgsado en

adelante UVT menos 360 UVT)*33% mas 69 UVT

7 http://www.gerencie.com/retencion-en-la-fuente-por-ingresos-laborales.html.
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7.2.27 Contabilizacion

Figura 14 Contabilizacién de la némina y provisiones

Contabilizacion de la NSdmina

de xxx2xxxx hasta XXX

INémina |
Codigo de la
Canervts Hombre de la Cuenta Debitos Creditos
:510506 Gasto de personal-sueldos PR AR AR
|S10515 Horas extras ¥y recargos P S S
|S10527 Auxi. Transporte ORI, |
|z37005 Aportes EPS | roocoo
| 228030 Aportes pension | ORI
|23709502 Fondo solidaridad OO
| 237045 Fondo de Empleados HOHOROR
| 23T025 Embargos Judiciales | OO
|250501 Salarios por pagar OO,
= -
1V-riﬂ=ad=hn de Sumas Iguales J - r
IAFH:IT&S de Seguridad Social I
Cotige aa ia Hombre de la Cuents Debitos Creditos
| et
|S10569 Aportes a EPS
| S10570 |Aportes afondos de pensiones P S b
|S10568 Aportes a ARP PRI,
237005 Reten ¥ Apor.rtHMomina a EPS I
| 228030 Reten y Apor.Mom.Pension :XXKXKXKX
|237006 |Reten v Apor.Momina a ARP | A
= -
| werificacion de Sumas Iguvales ] - r
| Aportes Parafiscales |
e Hombre de la Cuenta Debitos Creditos
| et
|S10578 Aportes S E.MN_A
|S10575 Aportes ILC.B.F.
IS10572 Aportes Caja de Compensacion P e e
237010 Reten. Aportes Parafiscales R,
'| wverificacion de Sumas Iguales | - r I
| Provision Prestaciones Sociales |
S Nombre de la Cusnta Debitos Creaitos
| wernta
| S10530 Cesantias Pt e
|S10533 Inteéreses sobre cesantias ORI
|S10536 FPrima de Sendcios SOOI,
|'"5-1!:!5&39' vacaciones A A A |
261005 FPasivo EstLy Prov. - Cesantias SRR RS A,
261010 FPasivo Esty Prov. - Int. Cesantias [ roooooo
281015 Pasivo Esty Prov. - Vacaciones I oooooox
_"25'1020 FPasivo EstLy Prov. - Prima de Servicios "xxxxxx:-c
— L
| verificacion de Sumas iguales | - r

ELABORADO POR

T T
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PROPUESTAS DE TRANSFORMACION

7.2.28 Flujo grama Plan De Trabajol

Figura 15 Flujo grama plan de trabajo 1
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7.2.29 Flujo grama Plan De Trabajo?2.

Figura 16 Flujo grama Plan de trabajo 2
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4
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7.2.30

Cronograma De Actividades O Evidencias

7.2.30.1 Plan De Trabajo Practica Profesional

Tabla 17 Evidencias Plan de trabajo practica

FECHA DE | FECHA INTENSIDAD HORARIA
5 ACTIVIDAD AVANCES
INICIO FINALIZACION EN LA EMPRESA
v" Reuvision y lectura de la cartilla

Laboral y de Seguridad Social de

Legis para actualizar los

conocimientos adquiridos en la % Se hizo la lectura y analisis de la cartilla

Corporacion Universitaria Minuto Laboral y de Seguridad Social en temas de

de némina como: salario, deducciones,

Dios. retenciones, embargo de salarios,

o . 1:30 - 6:00 P.M. ] . .

25/04/2015 | 07/05/2015 v" Conocimiento del sistema de libranzas o descuentos directos, salario

Ofimatica para manejo de némina
de acuerdo a la informacion
suministrada por la Gerente
Administrativa y la capacitacion
gue en la pagina web ofrece

Ofimética.

LUNES A VIERNES

minimo, salario integral. Prestaciones
sociales; prima de servicios, cesantias,

intereses a las cesantias, vacaciones.

KD

%

Auxilio de Transporte
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v' Elaboracién de formatos de
afiliaciones a Salud, Pension,

Administradora de Riesgos

Laborales, Caja de Compensacion % Liquidacion de incapacidades de enfermedad
Familiar. general, incapacidad por enfermedad laboral,
v"Ingreso de Incapacidades a las accidente de trabajo (ARL). Licencia de Maternidad.
paginas de las EPS para 1:30 - 6:00 P.M. | % Proteccion a la maternidad, al recién nacido y
08/05/2015 | 20/05/2015 liquidacion y radicacion de LUNES A licencia de paternidad.
documentos de la incapacidad. VIERNES + Licencia de Maternidad.
v' Envi6 de documentos para % Afiliaciones a Salud, Pension, ARL, caja de
acreditar el derecho a recibir Compensacion Familiar.

o,

subsidio familiar. %  Prestacién econdmica Derecho al subsidio Familiar.
v" Practica para ingreso de
novedades al sistema de

Ofimatica.
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08/05/2015

20/05/2015

\

Aplicaciones contables.
Liquidacién de Némina.
Ligquidaciéon de Obligaciones
Laborales.

Prima de servicios, vacaciones,
cesantias, intereses sobre

cesantias.

Liguidacion de contratos laborales.

Andlisis de casos particulares
como empleados con salario

integral.

1:30 — 6:00 P.M.
LUNES A
VIERNES

7
X4

Adquiri el conocimiento y practica de liquidacion de
némina donde se relaciona lo devengado (sueldo
bésico, horas extras, auxilio de transporte,
comisiones, bonificaciones) menos las deducciones
(aportes a salud, pensién, fondo de solidaridad
pensional, retencién en la fuente, descuentos de

libranzas y pélizas de seguros) y valor neto a pagar.
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8 PRODUCCION DEL SABER

8.1 CONCLUSIONES

» La practica profesional permiti6 desde la aplicacién del principio
praxeoldgico la transformacion de algunos procesos del area de recursos
humanos que estaban desencadenando pérdidas de tiempo desde la

contratacion del personal hasta la liquidacién y pago de la némina.

»  En cuanto al plano intelectual la practica profesional permitié profundizar
en todos los conceptos relacionados con el departamento de recursos humanos
mediante el instrumento establecido para regular los procesos de esta area como

lo es el Codigo Sustantivo de Trabajo.

»  Trasladar los conceptos y formulas establecidas para la liquidacion de la
nomina también fue un hecho que nos ayudd a contrastar la teoria con la

préactica.

» Desde el aspecto personal fue importante identificar que aunque las
empresas ya estan conformadas y aparentemente sélidas en sus procesos

administrativos, siempre hay algo que mejorar o aportar.
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9 ANEXOS

9.1.1 Manual Para La Contabilizacion De Una Nomina En El

Paguete Contable Siigo

En primer lugar es necesario tener claras las novedades de ingreso y retiro del
personal para hacer las inclusiones o retiros y de esta manera evitar errores en
el proceso de elaboracion de la nbmina. Todos los pasos que se realicen se
deben grabar con la bandera roja o con F1.

Después de determinar estas dos variables es necesario, entrar por el médulo
de NOMINA - PARAMETROS - CATALOGOS - APERTURA DE
EMPLEADOS, esto para ingresar las novedades de ingreso (insumos: carpeta
del empleado con afiliaciones a seguridad social) o retiro (insumo la liquidacién

de contrato para revisar la fecha de retiro)

HOJA DE VIDA — INGRESO
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Figura 17 Manual de contabilizacién en SIIGO

1,018,434,403

RODRIGUEZ LEON NATALIA

IcnmeBaﬂA?s

-

=
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En segundo lugar es necesario crear el tipo de n6mina por la ruta
NOMINA - PARAMETROS — CATALOGOS - APERTURA DE TIPOS DE
NOMINA

— - S
CORPORACION EDUCATIVA SOCIAL D SOACHAENPRESA 01/01 - W=

NIIF Inactivo 00-LOCAL ~ 2014/10i30 = Ayuda ~ ONEIDA ROJAS ~

Buscar| x

» Documentos | - ’ | ¥ Tareas Atrasadas (1
> Conabiidad I¥G-STIGO Nombres de Néminas - - Lo o i pracion de Tareas Alia
» Cuentas por cobrar
B Cuentas por pagar Archive Ayuda
» HNomina
» Parametros >< M
> Catdlogos B> ]
= Apertura de Tipos de Nomin
& Apertura de Fondos
= Apertura de Conceptos . - —
+ Grupos Conabies Nimero de Nomina 20141031
 Apertura de Cajas =
ipciol NOMINA DE OCTUBRE
= Apertura de Empleados LEETE AT |
+ Porcentajes de Parafiscales
* Porcentajes de Provisionss| | porma de Pago
© Aumentos
* Retencion en la Fuente (+ iMensusi " Quincenal - " Decanal " semanal
v mformes ||| % Mensua
» Manejo de Novedades
> Informes de Némina
» Procasos de Nomina
» Seguridad Social
> Liguidaciones
> Interfases
P Gestion de Recaudos
> Gerente o
» Parametrizacion . T ==
areas de esta Semana
» Consoidacion
B Cierres anuales m » Tareas de este Mes
b Administracén Adicionar C Predefirido coma Favorita| | Tareas Futuras
P Interfases +Huevo Comprobante, e Tams
» Auditor s

[(Doble Click) Escoja Ejecutar, (Click Derecho) Adicionar a Favoritos
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En tercer lugar, se trabaja el registro de novedades por la ruta NOMINA —
MANEJO DE NOVEDADES — CAPTURA DE NOVEDADES — GENERACION

DE NOVEDADES. En esta parte se debe marcar Unicas para relacionar de

acuerdo con el concepto las que son generales para todo el personal. Ejemplo.

Todos los empleados tienen 30 dias. Se puede tomar este dato para todos

cuando corresponden a la mayoria, mas adelante veremos como este dato se

o —— o ——
CORPORACION EDUCATIVA SOCIAL DE SOACH IPRESA 01/01 -

» Documentos
b Contabiidad
P Cuentas por cobrar
» Cuentas por pagar

> Parametros
> Manejo de Novedades
» Captura de Novedades
= Fiacisn de Novedades
= Borra Novedades Fijas
= Generacion de Novedades.
= Captura de Novedades
= Generacién de Comprobante Automatico
= Subsidio de Transporte Automatico
» Informes de Novedades
» Informes de Nomina
> Procesos de Nomina
> Seguridad Social
» Liquidaciones
> Interfases
P Gestion de Recaudos

> Auditor
» NIF
B Administracion de Tareas.

Dpciones Favaiitas

2013407731

Archive  Ayuda

]

f+ Dominicales!

¥ Tareas Atrasadas (1)

Como funciona Administracion de T areas Alka

» Tareas para Hoy
» Tareas de esta Semana
b Tareas de este Mes

Adicionar C.Predefinido coma Favorita| | Tareas Futuras

+Huevo Comprobants

[Meni de Favoritos para este Usuario
puede modificar para quienes hacen la excepcion.
IYG—SIIGO Neovedades Unicas de Nomina " =8 E
Archivo Bisqueda Ayuda
LI )
Concepto Descripcion Variable Valor
|
SALARIO BASICO 20 -
INFORMACION | |

Finalizar
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En cuarto lugar, se debe ingresar por la ruta NOMINA — MANEJO DE
NOVEDADES — CAPTURA DE NOVEDADES — CAPTURA DE NOVEDADES;
el ideal en principio es adicionar las horas extras y bonificaciones para que
cuando se corra el comprobante automatico para la seguridad social el sistema
contemple este concepto también, otro aspecto que hay que tener en cuenta en

esta parte es definir la novedad de los dias laborados por los empleados.

. ¢ - - s i
CORPORACION EDUCATIVA SOCTAL D SOACHEMPRESA oo T - - L o

Buscar|

21|

» Documentos
» Contabilidad

b Gerente

» Interfases

> Pardmetros
> Manejo de Novedades E ﬂ ﬂ @

» Captura de Novedades.

» Informes de Novedades
» Informes de Nomina
» Procesos de Nomina
» Seguridad Social
» Liguidaciones
» Interfases
P Gestion de Recaudos

P Parametrizacion
» Consolidacion
» Cierres anuales
P Administracién

—

I¥G-SIGO MNovedades de Némina @ Administracion de Tareas Alta
p Cuentas por cobrar ——
¥ Cusntas por pagar Archive Busquedas Ayuda
b Nomina

« Fiacion de Novedades
* Borra Novadades Fias Digite Ia Némina a Procesar ? 20141031

« Generacion de Novedades

* Captura de Novedades

* Generacion de Comprobante Automati
* Subsidio de Transporte Automético

U
p Tareas para Hoy
» Tareas de esta Semana

> Auditor
> NIF » Tareas de este Mes
b Administracién de Tareas Adicionar C.Predefirida como Favorito| | Tareas Futuras

+Nuevo Comprobante
+Nueva Tarea

[c

i favoritos

En quinto lugar se registran las horas extras, bonificaciones y comisiones para
gue el programa las tenga en cuenta a la hora de calcular los aportes a salud y
pension. Ruta NOMINA — MANEJO DE NOVEDADES — CAPTURA DE
NOVEDADES - CAPTURA DE NOVEDADES.
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DE SOACHA EMPRESA 01/01 " =TT

Horma Local v 00-LOCAL ~ 201512110 v ONEIDA ROJAS v

CORPORACION EDUCATIVA

Buﬁ B IYG-SIGO  Movedades de Némina - [E=EEE
» Dd | Archivo Busqueda Ayuda n
» Ca
> Cu
cof| Bl &l x| x| )
> Noj

Identificacion Empleado

I 3,082,031 GOMEZ CARDENAS ISMAEL
cT0. cc. sC.  Grupo Descripcion Variable Valor Docto.Cruce
00
[ [ T B (7 [ |
1 4 SALARIO BASICC 30.00 €83,081.00 -
4 4 HORAS EXTRAS DOMINIC €4.00 3€4,310.00

L e |
> Gt
» Pl
» Co
» Cig v
> A 7] )
» il
B AL
. A Ingresos 1,047,391.00 Deducciones Neto 1,047,391.00

Cédigo del Concepto o
T S —

En sexto lugar se genera el comprobante automatico, el cual calcula los valores
de salud 4% y pension 4% de los empleados activos en némina. Ruta NOMINA
— MANEJO DE NOVEDADES — CAPTURA DE NOVEDADES - GENERACION
DE COMPROBANTE AUTOMATICO

Horma Local = 00-LOCAL = 2015112110 = Ayuda > ONEIDA ROJAS ~

Buscar | j x| N
IVG-SIGO Novedades de Némina ==
» Documentos e Siige 4o info )
» Contabiidad Archivo Ayuda ige informa
- Cuentas por cobrar Linea de soporte
- Cuentas por pagar
» Nomina E @ ﬁ Pdgina web

» Pardmetros

+ Catdlegos
¢ Calendario tributario
» Informes

» Manejo de Novedades IMPORTANTE EN SU HOMINA PUEDEN HABER EMPLEADOS
» Captura de Novedades

Muevas fundionalidades

 Fiacion de QUE YA SE HAN RETIRADO ='
© Borra Novedades Fijas Desea
* Generacién de Novedades ® Videos y preguntas frecuentes
o Captura de Novedades - g »
* Generacién de Comprobante Automético
* Subsidio de Transporte Automético Bloz
» Informes de Novedades lito
> Informes de Némina fe ﬁ ;. s5n entradad
» Procesos de Nomina [” Caleula ion a la Prima de Servicios;
» Liguidaciones
» Interfaces I O Descarga soporte virtual
» Gestion de Recaudos
» Gerente
) e -
P Parameirizacin Conviértete en un Guru
» Consolidacion
» Cirros anuales | de las NIIF con Siigo
» Administracién
b Interfaces [ ErEmE L s
B Auditor p Tareas de esta Semana
b Adminisiracion de Tareas » Tareas de este Mes

» Tareas Futuras

+Hueva Taies

[iDoble Click) Escoia Proarama a Eiecutar, (Click Derecho) Adicionar a Favoritos
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Solicita confirmacion de descuento de retencion sobre el valor de la prima

También confirma la forma en que quiere que se aplique la retencién si por

porcentaje o valor.

Desea incluir la retencion? Recuerde que la retencion sélo se debe incluir en el

altimo pago del mes.

[l CORPORACION EDUCATIVA SOCIAL DE SOACHA EMPRESA 01/01 | W e _—JCH]

Norma Local v 00-LOCAL ~

2015M2/10 » ONEIDA ROJAS v

Buscar ‘ X

» Documentos Dpciones Favoritas

» Contabiidad » Entrada de comprobantes
» Cuentas por cobrar » Libro ausdiar

» Cuentas por pagar

> impresion de documentos previos

Siigo +o informa
Linea de soporte

V.

» Nomina

: TYG-S0GO Novedades de Némina
» Pardmetros

™ IS

» Cathlogos Archivo  Busqueda Ayuda

» Informes
IR

» Manejo de Nove:

2]

_ .

» Captura
| B 1¥G-51G0 Mensaje Informativo
NC EXISTE CONCEPTO DE RETENCICN
Numero de Noémina 20151131
20151130
» Informes de Nomina
» Procesos de Nomina
» Liquidaciones
» Interfaces
P Gestion de Recaudos —

b Gerente

> Parametrizacién
» Consolidacion
b Cierres anuales

CARGANDO PAGOS DE EMPLEADOS

Wuestra el nombre de la nomina que corresponde

P Administracion

» Interfaces » Tareas para Hoy
» Auditor » Tareas de esta Semana
P Administracion de Tareas )

» Tareas Futuras

[iDoble Click) Escoia Proarama a Eiecutar, (Click Derecho) Adicionar a Favoritos

e

En septimo lugar se corre el proceso del subsidio de transporte automatico.
Ruta NOMINA — MANEJO DE NOVEDADES — CAPTURA DE NOVEDADES -

SUBSIDIO DE TRANSPORTE AUTOMATICO.
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I B coreORACION EDUCATIVA SOCIAL DE SOA <A 01/01 _ _— e =

Norma Local = 00-LOCAL = 201512110 ~ Ayuda v ONEIDA ROJAS ~

[|Ipuscar \ x|

» Decumentos Dpciones Favoritas l - R n
> Contabiidad Stho +v informa

» Cuentas por cobrar I¥G-SOGO Ultima Némina = 8] % Linea de soporte

» Cuentas por pagar =— =

» Nomina Archivo  Busqueda Ayuda haweb

> Pardmetros

» Catélogos E ﬂ @ ndario tributario

» Informes
» Manejo de Novedades
| informacion =) 3

» Captura de Novedades N
Fiacion de Nimero de Nomina 20151130

Borra Novedades Fi L _
Generacion de Novey| || NOmina Mensual ‘0‘ FIN DEL PROCESO Eos v preguntas frecuentes
Captura de Novedad >

Generacion de Com
Subsidio de Transpol

» Informes de Novedades
informes de Némina (/[ L i

>
» Procesos de Nomina -
» Liquidaciones Muestra el nombre de la némina que corresponde

joras opcion entrada de comprobantes

» Interfaces garga soporte virtual
» Gestion de Recaudos m weTares e =
» Gerente
Bt e =
b Feaneizacin Conviértete en un Gurid
»

Cierres anuales de las NIIF con w

» Administracion
» nterfaces » Tareas para Hoy

» Auditor p Tareas de esta Semana

p Administracion de Tareas - Tareas de este Mes

» Tareas Futuras

+Nueva Tarea

iDoble Click) Escoia Proarama a Eiecutar, (Click Derecho) Adicionar a Favoritos

En octavo lugar es necesario revisar empleado por empleado para verificar que
los valores esten bién y agregar aquellos descuentos por concepto de
prestamos o descuentos autorizados. Esto se hace por captura de novedades .
Ruta NOMINA — MANEJO DE NOVEDADES — CAPTURA DE NOVEDADES -
CAPTURA DE NOVEDADES.

CORPORACION EDUCATIVA SOCIAL DE SOA SA 01/01 - - ‘é = X

Norma Local = 00-LOCAL ~ 2015M2M0 ~ ONEIDA ROJAS +

Buirj IYG-SIGO  Novedades de Némins - o=

» Do | Archivo Bisqueda Ayuda -
» Cd
vl Boa x| v B @)
- Identificacion Empleado
NIT.

GONZALEZ GONZALEZ INGRID JANETE

Grupo Descripcion Variable Valor Docto.Cruce

T T [

3 51 SALARIO BASICO 30.00 1051,307.00
z 3 51 RAUXILIC DE TRANSDORT 30.00 74,000.00
100 3 51 SALUD
101 3 51 PENSION
102 3 CUENTA CORRIENTE L 11 00000000011 112
» G
» G
» Pal
» Cd
U cif .
bA g »
> intf
> A
. A Ingresos 1,125,907.00 Deducciones 185,945.00 cR lsto 939,962.00

Cédigo del Concepto

—
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En noveno lugar por procesos de ndmina — Pago de nomina constituimos la

obligacion contraida por el empleador

r _r N
! CORPORACION EDUCATIVA L DE SO -SA 01/01 -

y que corresponde al proceso de
contabilizacion de la némina. Ruta NOMINA — PROCESOS DE NOMINA —

Buscar ‘

%

» Documentos
» Contabiidad
B Cuentas por cobrar
» Cuentas por pagar

» Nomina
» Parametros
» Catdlogos
> Informes

v

Waneio de Novedades
» Caplura de Novedades
» Informes de Novedades
Informes de Nomina
Frocesos de Nomina
Pago de Nomina

v

v

Pagos en Medios Magnéticos
Consalidacion de Nominas
Comprobantes Prefjados
Farafiscales

Frovisiones

Parametros Pago Electronico
» Liquidaciones.

Interfaces

P Gestion de Recaudos.

b Gerente

» Parametrizacion

» Consolidacion

b Cierres anuales

> Administracin

b Interfaces

> Auditor

» Administracion de Tareas

TYyrvyoes

v

Opciones Favoritas

»_Entrada de comnrohanta:

Horma Local = 00-LOCAL +

L—IEI

2015/12/10 = ONEIDA ROJAS =

IyG.SIGO Pago de Nomina

=@ %

I Siiao +e informa i

Linea de soporte

Archive Bisqueda  Ayuda
B a

Homina Nimero?

20151130

HOMINA DE NOVIEMBRE

Hémina Mensual

Pago con Comprabante

-

» Tareas para Hoy

» Tareas de esta Semana

b Tareas de este Mes
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