Sistematizacion de la experiencia en la elaboracion del manual de procedimientos
del area de némina como estrategia de mejora administrativa en la empresa Inversiones

Cristales del Café S.A.S.

Andrea Mosquera Leon

ID 836110

Trabajo de grado para optar al titulo de Contador Publico

Modalidad: Sistematizacién de préactica

Corporacién Universitaria Minuto de Dios — UNIMINUTO

Programa de Contaduria Publica

Neiva — Huila, Colombia

2025



Sistematizacion de la experiencia en la elaboracion del manual de procedimientos
del area de némina como estrategia de mejora administrativa en la empresa Inversiones

Cristales del Café S.A.S.

Andrea Mosquera Le6n

ID 836110

Asesor Disciplinar: Mg. Sandra Patricia Ochoa Montoya

Asesor Metodologico: Dr. Eduardo Tovar Murcia

Trabajo de grado para optar al titulo de Contador Publico

Modalidad: Sistematizacion de practica

Corporacién Universitaria Minuto de Dios — UNIMINUTO

Programa de Contaduria Publica

Neiva — Huila, Colombia

2025



Dedicatoria

Al Dios de la vida por colocar su mirada misericordiosa sobre mi, Por haberme dado la
vida, la salud y la fortaleza para no desfallecer ante las adversidades. Por guiar mi camino,
iluminar mi entendimiento permitiendo cumplir esta meta. A mis padres, mi familia que son mi
todo por su apoyo incondicional a mi hija, mi mejor regalo de Dios, por su compafiia en este
proyecto que es el reflejo de todo un camino recorrido, un camino que hemos transitado, que has
sacrificado tiempo para estar juntas, este logro es un testimonio de mi amor por ti y el comienzo
de un futuro que construiremos juntas, y por ultimo pero no menos importante la persona que
me dio la fuerza y la motivacion para no rendirme en los momentos cuando me sentia vencida,
gracias por celebrar mis triunfos y por sostenerme en los dias de cansancio, a ti, que siempre
creiste en mi incluso cuando yo dudaba, por tu amor y tu fe en mi, que me impulsaron a seguir
adelante.

Este trabajo es una muestra de mi amor por cada uno de ustedes que hicieron parte de este
proceso mil gracias y Dios les pague tanto amor. Gracias por ser mi hogar, mi fuerza y mi mayor

motivacion.



Agradecimientos

Expreso mi mas sincero agradecimiento a mis padres, por su amor incondicional, su
apoyo constante y por ser parte de mi fuente de motivacién a lo largo de este proceso académico

y personal. Su ejemplo de esfuerzo y dedicacion ha sido fundamental para alcanzar esta meta.

A mi hija, mi mayor inspiracién y motivo de vida. Cada paso en este camino lo he dado
pensando en ti, en brindarte un ejemplo de esfuerzo, perseverancia'y amor por lo que se hace.
Gracias por llenarme de luz en los momentos dificiles y recordarme, con tu sonrisa, que todo
sacrificio vale la pena. Este logro también es tuyo, porque fuiste mi motor, mi impulso y mi

razén para nunca rendirme.

A mis tutores, por su acompafiamiento, orientacion y compromiso durante el desarrollo
de esta sistematizacion. Su guia fue esencial para el cumplimiento de los objetivos propuestos y

el fortalecimiento de mis aprendizajes.

A la universidad, por brindarme los espacios, recursos y conocimientos necesarios para
mi formacion profesional. Gracias por ser el escenario que hizo posible esta experiencia

académica y humana.

A todos los que, de una u otra manera, contribuyeron a este logro, mi mas profundo

reconocimiento y gratitud.



Tabla De Contenido
RESUIMEN.....c ettt ekt e b bt e et e st e e m b e e e s s be e e sh b e e e abb e e e abb e e s bneesbneean 9
N o1 = Tod OSSR 10
L1 T (U Toox o] SO PRTR 11
N 1 CTot=T0 T 1= TP U RSP PRPRORPTRN 12
pZ Y [=1 (oo [o] [0 | T- SO 14
KT o] =] 1Yo TSRS 15
TR Y [0 o o USSR 16
B. RESPONSADIES ...t bbbttt 16
7. Naturaleza y RazON SOCIAL........oiiiiiiii e 16
ST O otV T Uy o - SRR 17
T ] o TSSOSO 18
IO V4 3 o o SRR 19
11. Valores COMPOFAIVOS .....ccvveveeiieeieetiesieesieeeesteeste st e s e e ae s e e te e tesseesseeteaseesseeseesseesseaneesreenseeneens 19
12, ACHIVIUAUES ...ttt bbbttt b et e e et e b ettt nbe b 19
13. Planteamiento del ProbIEmMA..........cooiiiiiie 20
14. Justificacion e impacto central de la SiStematizacion .............ccocevevriieneinineee e 23
15. MAICO CONCEPLUAL.......oeieiiiiieii ettt 25
16. SelecCion de 1a EXPErIENCIA .......cc.oveiiiieiie et 29
17. Recopilacion de 1a INFOrmMacCion ...........coooiiiiiiiieeee e 33
18. ANALISIS U8 DALOS ..ottt ettt sbe e bt r e ne et et e nnententenreene e 33
RS O] 11 ) (o O R PP UTR PP 35
P I ol o Tod o o PSSR 38
RESUITATOS ...ttt bbbt bttt s et e et bbb e e bt e st e st et et e benbenne e 39
220 I 0 3 Tod 1115 o] SRS 41
22. RECOMENUACIONES .....vveieeeie et ie e eete et ta et e e ste e e s seesseeteeneesseeteaseesseesaeneesreenseaneenseennas 42
p A =] (T =] T - LSRR 43
Ao LA B = =T (o] o RSO P 56
28. Mecanismo Para La Liquidacion De Las Prestaciones Sociales ...........ccccoevvvevveieeieciesneennn. 57

29. Procedimiento Para Radicar Un Accidente Laboral ..o 64



0. GlOSAITO ettt ettt e e e e e e e e ————reee et e e e ——————aeaea e i ——— 65
31. EIaboro, REVISO Y APIODO......c.eciiiie ettt sttt te e ste e e e e 67
33. Retroalimentacion Del Manual Del Area De NOMING........ovoveveeereeeeeeeeereeeereeeeerseeseeesssanes 84

34. Registro fotografico evidencia de la entrega del documento a la empresa..........c.cccccevevruennae 86



Lista de Figuras

Figura 1. Ubicacion de la empresa Inversiones Cristales del Café S A.S.......cccoevveinen. 14
Figura 2 Organigrama de 18 EMPIeSa. . .......cccoieieieiierieiesesese s 19
Figura 3 Acta #1 Visitas Practica 1-3.........coiiiiiiii e 32

Figurad Actade Visita l 2-3.... ..o 3O

FiguraS Actade Visita l 3-3... ..o 34
Figura 6 Acta #3 Finalizacion 1-3.........coiiiiiii e 38
Figura 7. Acta #3 FINAlIZACION ..... coccooeiiieiicesecee e 39
Figura 8. Carta entrega dOCUMENTO .........coeruiriirieieienie st 41
Figura 9. Carta autorizacion sistematizacion de la practica ..........c.ccoceeveeveieeie e veecnee 42
Figura 10. Flujograma de elaboracion de némina adaptado de E.C. S.AS................. 52
Figura 11. Inicio del programa contable AVaNSIS .........ccoceveieieiinenene e, 55
Figura 12. Cuadro de dialogo de pre—n0mina .........cccccvevveiieieeieiiese e 55
Figura 13. FOrmato de NOMING .......cccviiieiiiieieie et een sbeeesesseseeeese e 56
Figura 14. Cuadro de dialogo de resumenes de NOMING .........ccccevererininiieiienene e 57
Figura 15. Comprobante de liquidacion de NOMINa ..........cccccevveevveiiiiece e 57
Figura 16 Cuadro de didlogo de liquidacién de némina.................ccoooeviiiiiinnn... 57

Figura 17. Cuadro de dialogo de ndmina electroniCa ............ccovecvriereinencicineseeene 58



Figura 18.

Figura 19.

Figura 20.

Figura 21.

Figura 22.

Figura 23.

Figura 24.

Figura 25.

Figura 26.

Figura 27

Documento XML de nOmina electroniCa ...........coceeevrerciininieieeseseeeee 58
Cuadro de didlogo de liquidacion de prestaciones sociales ...........c.cccceueenee 59
Cuadro de dialogo de primas .........cccceevverveveeereenenns 1 11yyryeeseerearee e etearaears 60
Cuadro de didlogo de CeSANLIAS ........ccecvvveeeieeiecie e 61
Cuadro de didlogo de VACACIONES .........cceiverieiriiiieieirie e 62
Ingreso a la plataforma SO ..o 63
Liquidacion de la planilla de seguridad social ...........ccccoeveveiiieiieecsiie e 64
Plataforma ARL POSItiVa — INQIES0 ........cccviiieiiieiieiie e 65
Formato de reporte de accidente laboral ............ccoocveieiieieiiiii e 66

Reunion de entrega oficial del documento alaempresa.......................... 88



Resumen

El trabajo tuvo como finalidad sistematizar la elaboracion del Manual del Area de
Nomina para establecer procedimientos claros y ajustados a la normatividad laboral, debido a la
ausencia de un documento formal que generaba errores en la liquidacion y dificultades
administrativas. Se disefid e implement6 un manual que optimiza los procesos de ndmina,
garantiza el cumplimiento legal y unifica criterios operativos del control interno. El proceso
incluyé el analisis de los procedimientos existentes, la identificacion de mejoras y la
actualizacion normativa. La metodologia fue descriptiva y aplicada, utilizando observacién
directa y revisién documental. Con esta informacidn se estructuraron los procedimientos en el
software Compumedios—Avansis, validando su eficacia y coherencia con los objetivos del
proyecto. Los objetivos especificos incluyeron en analizar los procesos existentes, identificar
oportunidades de mejora, actualizar la empresa en cuanto a normativa legal, y elaborar un

manual practico que sirva como guia permanente para el area contable.

La creacion del Manual del Area de Noémina representa un aporte significativo para
Inversiones Cristales del Café S.A.S., al constituirse en una herramienta que promueve la
eficiencia administrativa, la transparencia contable y la estandarizacion de los procesos internos.
Ademas, contribuye a la mejora continua y a la formacion del talento humano, garantizando la

sostenibilidad y competitividad de la organizacion.

Palabras claves: Nomina; procedimientos; laboral; liquidacion; normatividad laboral;

control interno; sostenibilidad; Compumedios—Avansis.
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Abstract

The purpose of this project was to systematize the development of the Payroll
Department Manual to establish clear procedures aligned with labor regulations, due to the
absence of a formal document that was causing errors in payroll processing and administrative
difficulties. A manual was designed and implemented that optimizes payroll processes, ensures
legal compliance, and standardizes operational criteria for internal controls. The process included
analyzing existing procedures, identifying areas for improvement, and updating regulations. The
methodology was descriptive and applied, utilizing direct observation and document review.
Based on this information, the procedures were structured in the Compumedios-Avansis
software, validating their effectiveness and consistency with the project objectives. The specific
objectives included analyzing existing processes, identifying opportunities for improvement,
updating the company on legal regulations, and developing a practical manual to serve as a

permanent guide for the accounting department.

The creation of the Payroll Department Manual represents a significant contribution to
Inversiones Cristales del Café S.A.S., as it serves as a tool that promotes administrative
efficiency, accounting transparency, and the standardization of internal processes. Furthermore,
it contributes to continuous improvement and the development of human talent, ensuring the

organization's sustainability and competitiveness.

Keywords: Payroll; procedures; labor; payroll processing; labor regulations; internal control;

sustainability; Compumedios—Avansis.
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Introduccion

Para iniciar podemos preguntar ;Como la elaboracién de un manual de procedimientos
de ndmina organiza las funciones del area contable y reduce el riesgo de errores en la liquidacion
de obligaciones laborales? Segin Choez Montoya(2020) “Las implicaciones practicas ayudaran
a resolver que es lo que afecta a los registros y pago de ndmina, determinando la importancia de
que se efectle un control en los registros contables, con el fin de llevar una adecuada
contabilizaciéon” (p. 4).

Documentar la practica profesional en la creacion e implementacion del Manual de
Procedimientos del Area de Némina en la empresa Inversiones Cristales del Café S.A.S.,
organizacion que tiene como objeto social la comercializacion de vidrios y la fabricacion de
accesorios en acero inoxidable, permitié aplicar los conocimientos adquiridos durante el
desarrollo de la practica profesional del programa de Contaduria Pablica.

La sistematizacion de experiencia tiene como propdsito principal evidenciar el trabajo
realizado en la préactica profesional por medio del producto desarrollado en la misma como la
elaboracion de un manual de procedimientos con los conocimientos especificos. El contexto
donde se desarrolla se encuentra inicialmente con casos de trabajadores accidentados donde la
Administradora de Riesgos Labores (ARL), el Ministerio de Trabajo requeria la documentacion
administrativa para presentar a el reporte de los accidentes laborales. La empresa cuenta con
dicha informacidn, pero no se encontraba organizada de acuerdo con instructivo dado por un
manual de procedimientos de némina.

Actualmente, la empresa cuenta con mas de 15 afios de vigencia, durante este tiempo se
ha generado 22 empleos, actualmente se tiene 5 empleos fijos, la carencia de este manual genero

riesgos operativos, que afectaron la estabilidad econdmica y administrativa de la misma.
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Adicionalmente, se busca establecer lineamientos claros y precisos para el desarrollo del
area contable, lo cual reduce errores operativos en la liquidacion de salarios, prestaciones
sociales, aportes parafiscales asegurando el cumplimiento de la normativa laboral vigente y las
disposiciones tributarias expedida por la DIAN con la implementacién de la Némina Electrénica.

Como estudiante de octavo semestre del programa de Contaduria Publica aporto la teoria
contable y la legislacién laboral en el desarrollo de la practica profesional en el contexto
empresarial, generando la literatura empleada en el desarrollo del manual de procedimientos para

pymes, contribuyendo al proceso de mejora administrativa de la empresa.

1. Antecedentes
La empresa Inversiones Cristales del Café S.A.S., con una trayectoria de mas de 15 afios
en el sector de la comercializacion de vidrio y servicios relacionados, no se contaba con un
manual formal de procedimientos para el area de ndmina. Actualmente la empresa cuenta con
cinco empleados con contrato laboral, lo cual implica obligaciones permanentes en materia de

contratacion, liquidacion salarial, seguridad social y prestaciones legales.

Nace en 09 noviembre 2009 como Cristales del Café como persona juridica RAFAEL
FERNANDO MOSQUERA después de una crisis financiera y personal nace Inversiones
Cristales del Café S.A.S. como sociedad por acciones simplificada el 28 diciembre 2018, esté

ubicada en la calle 1g 4 — 41 centro.

Figura l

Ubicacion de la empresa
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La ausencia de un instructivo ha generado riesgos de errores en la liquidacion de salarios,
el cumplimiento de obligaciones legales, el registro contable y la conservacion de soportes. Esto
también afecta la continuidad operativa cuando hay cambios de personal o se presenta necesidad

de delegar funciones.

Durante las préacticas profesionales en el area contable, se evidencio la necesidad de
documentar los procedimientos relacionados con la nomina, desde la vinculacién del trabajador
hasta el pago de salarios, aportes parafiscales, liquidacion de prestaciones sociales y manejo de
novedades. Asimismo, se identificd que el uso del software Avansis y plataformas como la PILA
(SOI) y la Némina Electronica de la DIAN requiere un paso a paso claro que facilite el
rendimiento, Con base en este diagndstico, surge la necesidad de elaborar un Manual de
Procedimientos para el Area de Némina que permita mejorar la organizacion interna, facilitar la
capacitacion del personal del area contable que llega nuevo o retroalimentar los procedimientos

del personal activo y disminuir los riesgos administrativos.
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2. Metodologia
La elaboracién del Manual de Procedimientos para el area de ndmina se desarroll6 bajo
un enfoque de investigacion descriptivo con orientacion cualitativa, dado que el objetivo
principal fue analizar, documentar y organizar las actividades que actualmente se realizan en la
empresa sin modificar su funcionamiento. El disefio fue no experimental, ya que no se
manipularon variables, sino que se observd y estructuro la informacion existente con el fin de
estandarizar los procesos asociados a la liquidacion de salarios, prestaciones sociales y

obligaciones laborales.

Para la recoleccion de la informacidn se emplearon diversas técnicas, entre ellas la
observacion directa del desarrollo de las actividades del &rea contable durante el periodo de
préctica profesional. Esta observacion permitio identificar las tareas recurrentes, los
responsables, los procedimientos aplicados y las herramientas utilizadas, como el software
Avansis, la plataforma SOl y el sistema de Nomina Electronica de la DIAN. Adicionalmente, se
realizo revision documental de contratos laborales, desprendibles de némina, planillas de

seguridad social, registros contables y soportes administrativos.

Tambien se analizaron las disposiciones legales aplicables al proceso de némina,
incluyendo la normativa relacionada con contratacion laboral, aportes parafiscales, seguridad
social, prestaciones sociales e implementacion de la némina electronica. Esta revision normativa
fue fundamental para garantizar que el manual se ajustara a los requerimientos establecidos por

la legislacion colombiana y las entidades de control.

Asi mismo, esta investigacion tendré un caracter no experimental y transversal a causa de

que se utilizara datos obtenidos sin ninguna modificacion en un afio determinado, es decir, que se
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basara en observaciones y analisis, lo que permitira obtener resultados sobre procesos

significativos para una comprension sobre el control interno de ndmina.

El procedimiento metodol6gico comprendié varias etapas; En primer lugar, se efectud un
diagndstico del estado actual del proceso de nébmina en la empresa, identificando fortalezas,
vacios y riesgos operativos; Posteriormente, se clasificaron y documentaron las actividades
relacionadas con la vinculacién del trabajador, liquidacion mensual, novedades, aportes a
seguridad social, prestaciones sociales y archivo de soportes. Con base en esta informacion, se
disefiaron y redactaron los procedimientos de manera clara, secuencial y comprensible para

quienes participan en el proceso.

Finalmente, se consolidé la informacion en un documento estructurado que integra
funciones, responsabilidades, herramientas y requisitos legales del rea de némina. La
metodologia aplicada permitié construir un manual funcional que contribuye a la organizacion
interna, minimiza errores operativos, facilita la capacitacion del personal y asegura el
cumplimiento normativo en el area contable de la empresa segun el codigo sustantivo del trabajo
que establece los principios fundamentales definiendo el salario y sus componentes, asi como las
prestaciones sociales como vacaciones y primas y el decreto 1072 del 2015 reglamenta y

unifican normas en materia laboral, de salud y proteccion social, respectivamente.

3. Objetivo general
Elaborar un instructivo o registro del procedimiento para la realizacion de la némina de
la empresa Inversiones Cristales del Café S.A.S. con el objetivo de establecer un procedimiento
claro y detallado para la correcta liquidacion y pago de los salarios de los empleados,

garantizando que se cumplan las normas legales, regulaciones y politicas internas de la empresa.
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4.0bjetivo especifico

Desarrollar un manual de procedimientos para el area de ndmina en la empresa
Inversiones Cristales Del Café SAS, durante el segundo semestre de 2025, con el fin de presentar
procedimientos, ajustes, y metas que se establecera a lo largo de este trabajo como revisar los

procesos actuales para identificar las mejoras en el area de némina.

5. Alcance
Abarca la gestion completa del proceso de célculo y pago de salarios a empleados. Este
documento guia desde la apertura del periodo de némina, pasando por la recepcion de novedades
(cambios en la informacion del empleado, como nombramientos, vacaciones, etc.) hasta la
emision y entrega de los desprendibles de pago, y la transferencia de fondos a las entidades

financieras de acuerdo a los pardmetros establecidos en este, de forma quincenal.

6. Responsables
El proceso de némina en Inversiones Cristales del Café S.A.S. se desarrolla bajo un
esquema de responsabilidad conjunta entre las areas contable y administrativa, garantizando la
correcta ejecucion, control y cumplimiento de las normas laborales y tributarias vigentes, el
departamento de contabilidad es el responsable general del instructivo de ndminay de la
administracion del proceso como elaborar, actualizar y custodiar el manual de procedimientos de

noémina, asegurar que los procedimientos se ejecuten conforme a la normatividad vigente.

7. Naturaleza y Razén Social
Para todos los efectos legales con el nombre de Inversiones Cristales del Café S.A.S. se

establece en el certificado existencia y representacion legal namero 61 del 28 de diciembre de
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2018 expedida en la Camara de Comercio de Neiva. Inversiones Cristales del Café S.A.S. nos
especializamos en la comercializacion de vidrio transparente grabados, reflectivos, templado en
diferentes grosores, fabricacion de accesorios en acero inoxidable para divisiones de bafio, y

puertas exteriores.

Nace de una transicion con la empresa Cristales del Café el 28 de diciembre 2018, siendo
una empresa con una experiencia de 15 afios de trayectoria y buen nombre, brindando a nuestros

clientes soluciones de alta calidad para el sector residencial, comercial e industrial.”

8. Organigrama
Se presentara el organigrama de la empresa para tener claridad de las funciones que
realizan los empleados de la empresa.
Gerente
Contador Publico
Jefe de produccion - operario corte — supernumerario

Auxiliar Contable — Estudiante

Figura 2

Organigrama de la empresa Inversiones Cristales del Café S.A.S.
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Realizada para la empresa Inversiones Cristales del Café S.A.S

9. Mision

Nuestra mision es proporcionar a nuestros clientes productos de vidrio de la mas alta
calidad, con un enfoque en la innovacion, la seguridad y la satisfaccion total . Brindamos
asesoria técnica sobre diferentes tipos de vidrios servicios de corte personalizado e instalacion,
trabajamos para cada dia mejorar la calidad de nuestros servicios, precios competitivos, ademas
de contar con un equipo altamente capacitado para garantizar la precision en nuestros productos.
Buscamos seguir siendo el referente en la comercializacion de vidrios, expandiendo nuestra
presencia en nuevos mercados y ofreciendo soluciones innovadoras para satisfacer las crecientes

demandas del sector.
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Se visualiza como lider a nivel regional con productos de alta calidad y servicio, aspira a

proporcionar soluciones vanguardistas en vidrio y aluminio arquitectdnico, superando las

expectativas de los clientes, orientada a la innovacion y soluciones vidrio, con un continuo

crecimiento y excelencia en el servicio, contribuyendo a la competitividad del sector.

1. Calidad

2. La integridad

3. La sostenibilidad
4. La innovacion

5. El respeto

11. Valores Corporativos

6. La orientacion al cliente.
7. La excelencia operativa
8. La seguridad

9. La responsabilidad social

10.  La mejora continua.

12. Actividades

Se pretende desarrollar un manual de procedimientos para que la empresa llegue a un

nivel de efectividad en el manejo del area de néGmina, para eso se debe abarcar y comparar los

estandares en cuanto a procedimientos, acciones gque se tengan en el momento para esta area,

manual de procedimientos para el area de nébmina. Para poner en marcha en este periodo

académico y que se estudie la posibilidad de dejarlo como manual interno de la empresa y buscar

la mejora en la gestion de la organizacion lo cual a largo plazo trae muchos beneficios, como lo

son la toma de decisiones adecuadas, la mejora de la productividad en los procesos. Lo cual es un

gran beneficio empresarial. Se entiende que la némina, sea un pilar fundamental para desarrollar

correctamente la operacion en la empresa, sin embargo, debido a que la empresa Inversiones
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Cristales Del Café S.A.S, es una organizacion que ain no cuenta con manuales de
procedimientos, aln a sabiendas de que ya se cuenta con 5 empleados fijos a los cuales se les
debe de realizar un ciclo que va desde el contrato hasta el pago de sus obligaciones diarias como
empresa, por lo que con este trabajo se pretende ofrecer una solucion a esta situacion que se
presenta, como lo afirma Johana Rodriguez (2023)

El manual de procedimientos es un documento que contiene las reglas y pautas sobre
cémo deben ejecutarse ciertos procesos en una empresa. Estos escritos permiten a las
organizaciones administrar y guiar sus operaciones, estrategias y flujos de trabajo hacia
resultados 6ptimos, asi como mantener estandares de calidad y eficiencia. (blog Manual de
procedimientos: qué es y como hacer uno (con ejemplos)”) se puede concluir que se necesita
conocer los proceso que tiene la empresa para ver qué pasos adicionar o mejorar de acuerdo con
las normas establecidas, ademas de que estos pasos que se desean vincular a la empresa traigan a
futuro resultados positivos y optimice el trabajo.

Se pretende elaborar formatos de contratacion para los empleados, pago de némina
individual, y por consiguiente ver la posibilidad de guardar los comprobantes de pago (némina,

seguridad social, cesantias, y deméas pagos que se deban de realizar).

13. Planteamiento del problema
La empresa Inversiones Cristales del Café S.A.S. no contaba con un manual de
procedimientos para el &rea de ndmina, lo cual gener6 demoras en los procesos administrativos
de contratacion, asi como en la liquidacion de los rubros laborales exigidos por la normativa legal
vigente. Esta ausencia de documentacion produjo errores en la liquidacién de pagos y fallas en la

asignacion de responsabilidades. Segin Gémez y Rios (2020), la falta de estandarizacion de los
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procesos administrativos puede afectar la eficiencia organizacional y aumentar los riesgos
operativos.

Durante el desarrollo de la practica profesional se evidencié que el area contable realizaba
las tareas de némina sin una estructura definida, dependiendo de la experiencia o criterio de cada
funcionario. Esta situacion afectaba la eficiencia administrativa, aumentando los errores en los
registros contables y dificultando la capacitacion del personal del rea de némina. De acuerdo
con Robbins y Coulter (2018), los procesos definidos y documentados son fundamentales para
mantener la uniformidad y la calidad en la ejecucidon de las tareas empresariales.

Frente a esta situacion, surgio la necesidad de disefiar y aplicar un manual de
procedimientos para el &rea de néGmina, que sirviera como herramienta de apoyo para estandarizar
los procesos, reducir errores y fortalecer el control interno. Tal como lo plantea Diaz (2019), los
manuales de procedimientos son instrumentos esenciales para la transparencia, la trazabilidad y el
cumplimiento normativo dentro de las organizaciones.

La implementacién del manual permitié optimizar el manejo del recurso humano y
asegurar el cumplimiento de las normas laborales vigentes. En este sentido, el Ministerio del
Trabajo (2023) y la NIC 19 del IASB (2023) enfatizan la importancia de registrar correctamente
las obligaciones laborales y los beneficios de los empleados como parte del cumplimiento legal y
contable. Asi, el manual contribuyd al fortalecimiento de la gestion administrativa y contable de
la empresa.

Ahora bien, a la luz de lo anterior, surge la pregunta: ;Qué impacto la practica profesional
y la elaboracion del manual de némina como estrategia de mejora? tuvo un impacto significativo
tanto en el ambito académico como en el organizacional. Desde la perspectiva institucional, la

elaboracion del Manual de Procedimientos para el Area de Nomina se constituy6 en una
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estrategia de mejora administrativa que permitié optimizar los procesos contables y fortalecer el
control interno de la organizacion.

Desde el punto de vista académico, la practica profesional deja una huella, al permitir la
aplicacion de los conocimientos tedricos adquiridos durante la formacion en Contaduria Publica,
integrandolos en un entorno empresarial real. Segin Ospina y Ramirez (2021), la practica
profesional constituye una estrategia de aprendizaje que promueve el desarrollo de competencias
técnicas, éticas y de andlisis en la gestion contable. Este proceso favorecio el uso adecuado del
software contable Avansis, asi como la interpretacién de las obligaciones tributarias y
parafiscales, fortaleciendo la responsabilidad profesional y la precision en el manejo de la
informacion financiera, tal como lo recomienda el INCP (2021) en su Cédigo de Etica para
Profesionales de la Contabilidad.

En el &mbito empresarial, la creacion del manual permitio estructurar y documentar el
proceso de némina, estableciendo politicas, procedimientos, responsables y formatos previamente
inexistentes. Esto redujo errores en la liquidacion de salarios, mejord la eficiencia en los tiempos
de procesamiento y garantiz6 el cumplimiento de las normas laborales y fiscales. La
estandarizacion también facilit6 la capacitacion del personal nuevo o de reemplazo, promoviendo
una cultura organizacional de mejora continua (Gomez & Rios, 2020).

Finalmente, la documentacion de los procesos del software Avansis fortalecio la
continuidad operativa de la empresa, permitiendo una capacitacion més rapida y uniforme para
los nuevos colaboradores. Ello se tradujo en mayor productividad, menor riesgo operativo y
mejor aprovechamiento del recurso humano y tecnol6gico, contribuyendo a una gestion contable

mas transparente y sostenible (Diaz, 2019).
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14. Justificacion e impacto central de la sistematizacion

El desarrollo del Manual de Procedimientos del Area de Némina en la empresa
Inversiones Cristales del Café S.A.S. se desarrolla para cubrir la necesidad de fortalecer los
procesos administrativos y contables, garantizando un manejo eficiente, ordenado y transparente
del manejo del talento humano.

Al no existir un manual de procedimientos, la implementacion del mismo permite
estandarizar los procedimientos, optimizar el tiempo de trabajo y asegurar la correcta aplicacion
de las disposiciones legales vigentes. Ademas, sirve como herramienta de apoyo para la
capacitacion del personal contable, facilitando la continuidad de los procesos en caso de
ausencias o rotacion del personal.

Por otro lado, como lo afirma Colorado Meneses, M. (2021):

la induccion del personal de nuevo ingreso tiene como objetivo orientar al nuevo

colaborador sobre la compafiia y el trabajo. El proceso de induccion se efectlia a través de

actividades programadas que han sido preparadas debidamente, para alcanzar dicho
objetivo y contar con los componentes necesarios que le sirvan de ayuda al nuevo
personal a incorporarse a la empresa y cumplir con las exigencias y necesidades de la

compaiiia. (p.6).

Desde el &mbito académico, este trabajo representa una oportunidad para integrar los
conocimientos tedricos con la préctica profesional, contribuyendo al desarrollo de competencias
en el manejo de herramientas administrativas y a la vez, promueve la cultura de la mejora
continua y la eficiencia organizacional dentro de la empresa.

Desde el &mbito empresarial tiene un impacto directo y positivo en el funcionamiento

administrativo, contable y organizacional de la empresa. A nivel administrativo, el manual
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permite unificar los criterios de trabajo, reducir errores en la liquidacion de némina y facilitar la
toma de decisiones basada en informacion confiable. La elaboracion del Manual de
Procedimientos para el Area de Nomina se justifica en la necesidad de fortalecer la organizacion
interna y optimizar los procesos contables y administrativos relacionados con la gestion del
recurso humano. En el contexto empresarial, contar con procedimientos documentados permite
garantizar la eficiencia operativa, la transparencia en el manejo de la informacion y el
cumplimiento de la normativa laboral vigente en Colombia. Los beneficios a los empleados
comprenden todas las formas de contraprestacién que una entidad otorga a cambio de los
servicios prestados por sus empleados o por la terminacion de la relacién laboral, la Norma
Internacional de Contabilidad NIC 19 establece el tratamiento contable y la informacion a revelar
respecto a todos los tipos de beneficios a los empleados, excepto los pagos basados en acciones,
que se tratan bajo la NIIF 2 Pagos basados en acciones (International Accounting Standards
Board [IASB], 2023).

La ausencia de manuales formales genera desorden en las actividades, duplicidad de
funciones y errores en la liquidacién de obligaciones laborales, lo cual puede acarrear sanciones
legales y pérdida de confianza institucional. Por tanto, disponer de un documento técnico que
oriente al personal del area contable es fundamental para la estandarizacion de procesos, la
continuidad operativa y la toma de decisiones informadas.

De acuerdo con Chiavenato (2017), “la administracidn moderna requiere de
procedimientos formalizados que orienten las acciones del personal y garanticen coherencia entre
los objetivos organizacionales y las tareas ejecutadas” (p. 89). En este sentido, un manual de
nomina cumple una funcioén estratégica, al proporcionar una guia practica que unifica criterios,

delimita responsabilidades y promueve la eficiencia en el uso de los recursos.
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El impacto central de la sistematizacion se refleja en la mejora de la eficiencia operativa,
la seguridad en el manejo de la informacion y la consolidacion de una gestion administrativa
actualizada, que aporta al crecimiento sostenible de la empresa y al fortalecimiento de las

competencias del area contable.

15. Marco conceptual

El documento se enriquece de una serie de conceptos esenciales que permiten comprender
la importancia y el funcionamiento del area de némina dentro de las organizaciones. Estos
conceptos constituyen la base tedrica y practica que orienta la elaboracion del Manual del Area
de Nomina de la empresa Inversiones Cristales del Café S.A.S., garantizando la correcta
aplicacion de los procedimientos contables y legales.

Empresa: Es una agrupacion de personas, recursos materiales y financieros, que trabajan
de manera coordinada con el objetivo de producir bienes o prestar servicios que cubran una
necesidad y, de esta forma, obtener ventajas econémicas o comerciales. A traves del tiempo el
termino de empresa ha recibido diferentes nombres, como organizacion, corporacién, siendo asi,
desde el aspecto legal se entiende que “toda actividad econdmica organizada para la produccion,
transformacion, circulacion, administracion o custodia de bienes, o para la prestacion de
servicios. Dicha actividad se realizara a través de uno o mas establecimientos de comercio”
(Codigo de Comercio. Art. 25, 1971). Las empresas generan puestos de trabajo, reducen el
desempleo y contribuyen al desarrollo de habilidades de la fuerza laboral del pais impulsando la
innovacion y el crecimiento econdmico, y satisfacer necesidades del mercado a través de bienes y
Servicios.

Nomina: Es el registro detallado que contiene la informacion y justificacion de los pagos

realizados por un empleador a sus trabajadores, incluyendo salarios, deducciones, aportes y
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prestaciones sociales. Representa una herramienta administrativa y contable indispensable, ya
que permite evidenciar el cumplimiento de las obligaciones laborales y tributarias (Gerencie,
2025), por sus servicios prestados. Para la empresa, es un documento clave para la contabilidad,
el control financiero y el cumplimiento de obligaciones legales, mientras que, para el trabajador,
es la prueba de su relacién laboral y una base para demostrar sus ingresos.

Salario: Se define como la retribucion econémica o remuneracion que recibe el
trabajador a cambio de los servicios prestados. Puede incluir un componente fijo (salario basico)
y componentes variables como horas extras, bonificaciones, comisiones u otros incentivos. Segun
el Cadigo Sustantivo del Trabajo (1951), y se paga de forma periddica semanal, quincenal o
mensual y puede ser en dinero o en especie. El salario es la base para calcular las prestaciones
sociales, los aportes a la seguridad social y las deducciones legales.

En algunos casos, un acuerdo salarial puede incluir todos los conceptos como trabajo
nocturno, dominical, etc. en una sola cifra, en esos casos lo [lamamos Salario Integral.

Prestaciones Sociales: Chiavenato (2007), define “Las prestaciones sociales son las
facilidades, comodidades, ventajas y servicios que las empresas ofrecen a sus empleados con el
objetivo de ahorrarle esfuerzo y preocupaciones” (p.18). Buscan garantizar la estabilidad
financiera y cubrir las necesidades basicas de los trabajadores y sus familias, tanto durante su
vida laboral como después de ella, al complementar el salario con beneficios legales que atienden
a diversos riesgos y momentos de dificultad.

Seguridad Social: El sistema de seguridad social en Colombia, establecido por la Ley
100 de 1993, tiene como propdsito garantizar la proteccion integral de los trabajadores ante

diferentes situaciones a lo largo de su vida frente a riesgos como enfermedad, vejez, invalidez y
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accidentes laborales. Esta conformado por los regimenes de salud, pension, riesgos laborales y
subsidio familiar, cuyos aportes son compartidos entre empleadores y trabajadores.

Aportes Parafiscales: Corresponden a contribuciones obligatorias realizadas por los
empleadores para financiar programas sociales del Estado, como el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA), el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) y las Cajas de
Compensacion Familiar. Estos aportes promueven el bienestar social y la capacitacion laboral
(Actualicese, (2020) Aportes parafiscales en Colombia: ¢Cémo se liquidan?). Son gravamenes
establecidos con caréacter obligatorio por la ley, que afectan a un determinado y Gnico grupo
social 0 econdémico y se utilizan para beneficio del propio sector.

Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes (PILA): Es el sistema unificado
mediante el cual las empresas reportan y pagan los aportes a la seguridad social y los parafiscales
de sus empleados. Su implementacién busca simplificar los procesos administrativos y asegurar
la transparencia en el cumplimiento de las obligaciones laborales (Decreto 1072 de 2015).

Nomina Electronica: De acuerdo con la Resolucion 000151 de 2021 emitida por la
DIAN, los empleadores estan obligados a generar y reportar la ndmina electrénica. Este
mecanismo garantiza el registro digital de los valores pagados a los empleados, facilita el control
fiscal y fortalece la trazabilidad de los pagos laborales.

Software Contable (AVANSIS): Es un programa contable que sistematiza y simplifica
las tareas financieras de una empresa, registrando, procesando y organizando informacién como
némina, ventas, compras, cuentas por cobrar y pagar, es una herramienta tecnoldgica que permite
la automatizacion de procesos contables y de ndmina. En Inversiones Cristales del Café S.A.S.,

este sistema es utilizado para realizar la liquidacién de salarios, prestaciones, deducciones y
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generacion de reportes contables, contribuyendo a la eficiencia y precision en el manejo de la
informacion de la nébmina.

Manual de Procedimientos: “Involucra todos los procedimientos que se tienen que
seguir para complementar todo un proceso independientemente de las areas o0 empresas que
intervengan en él, el objetivo es tener una vision de conjunto de todo el proceso”. (Manual De
Procedimientos En Los Procesos Del Area Contable De La Empresa Diagnosticentro Tecnodiesel
S.A.S, 2019, p.16). Es un documento técnico-administrativo que describe paso a paso los
métodos, responsables y controles que intervienen en la ejecucion de un proceso. En el &rea de
némina, este manual asegura la estandarizacion, continuidad y mejora continua de los procesos
contables y laborales

Indemnizacion: Las indemnizaciones son compensaciones econdémicas para reparar
dafos sufridos por una persona o entidad, y pueden surgir por causas laborales (despido,
accidentes), por dafios causados por terceros, 0 como reparacion integral en casos de violaciones
a los derechos humanos. El objetivo es restituir la pérdida o el perjuicio y puede variar segun el
pais, el tipo de caso y la normativa aplicable.

Las deducciones de nomina: Las deducciones de némina son aquellos descuentos que
realizas a la hora de pagar, quincenal o mensualmente, el salario a tus trabajadores. En este
sentido, debes realizar las deducciones bajo el porcentaje que aporta el colaborador para el pago
de sus prestaciones sociales. (Siigo 2022). Una vez se organicen los valores a descontar como
retencién en la fuente, embargos judiciales, aportes a salud, pensién, créditos entre otros se
procede a restar los conceptos que, por obligacion, el empleado debe pagar, ya sea a la empresa o
a terceros, estos conceptos se calculan en la respectiva liquidacion de la nébmina, y al restarlos se

determina el valor neto que recibir el trabajador.
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16. Seleccidon de la Experiencia

Durante la realizacion de la practica profesional en la empresa Inversiones Cristales del
Café S.A.S., es una oportunidad para fortalecer conocimientos tedricos y practicos en el &ambito
contable y administrativo, aplicando los principios aprendidos durante la formacion académica en
un contexto real de trabajo.

La experiencia seleccionada para sistematizar corresponde al disefio y elaboracion del
Manual de Procedimientos del Area de N6mina, una iniciativa que surgio al identificar la
ausencia de documentos formales que orientaran los procesos internos. Esta carencia generaba
dificultades en el control de la informacion, duplicidad de funciones y dependencia del
conocimiento empirico del personal encargado. Por ello, se considerd necesario desarrollar un
instrumento técnico que contribuyera a la organizacion, transparencia y eficiencia del area
contable. Los criterios de seleccion la eleccion de esta experiencia se baso en los siguientes
criterios por su relacion directa con el perfil del Contador Pablico y su importancia en el
cumplimiento de las obligaciones laborales y tributarias.

Debido a su impacto en la mejora de los procesos administrativos, contables y de gestion
del talento humano, y la posibilidad de integrar conocimientos tedricos con la practica
profesional en un entorno real y al permitir el desarrollo de competencias técnicas, analiticas y
éticas en el manejo de la informacion y la normativa vigente.

La experiencia se desarroll6 durante un periodo de seis meses, comprendido entre marzo
y agosto de 2025, tiempo en el cual se realizaron las observaciones, el diagndstico de la situacion
actual, la recoleccion de informacion y la elaboracion del manual. El proceso qued6 documentado

mediante las actas de visita y los reportes de avance de la practica profesional.
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Durante la préctica, se adquirié habilidades técnicas en el uso del software contable
AVANSIS, aplicadas a la liquidacion de ndmina, prestaciones sociales, seguridad social y
generacion de la némina electronica ante la DIAN. Ademaés, fortaleciendo competencias
analiticas y de organizacion documental, elaborando formatos estandarizados y politicas
contables acordes con la normativa vigente.

El impacto de la experiencia se evidencio en varios niveles como se mejord la eficiencia
en los procesos de némina, se redujeron errores en los pagos y se fortalecio la transparencia y
confiabilidad de la informacion contable. En el area personal se promovio0 la capacitacion y
continuidad de los procesos ante ausencias o rotacion del personal.

En el ambito académico y profesional la experiencia permitié consolidar mi vocacion
como futura Contadora Publica UNIMINUTO, reforzando mi compromiso con la ética, la
responsabilidad y la mejora continua de la gestion administrativa, comprometida con la
transparencia, la eficiencia y el cumplimiento de las obligaciones legales y sociales, como
evidencia de mi experiencia en el campo de practica el acta visitas en la figura 1,2, y 3.

Figura 3

Acta de Visitas # 1



CORPORACION UNIVERSITARIA MINUTO DE DIOS UNIMINUTO - RECTORIA CENTRO SUR

Nombre de Reunidn

Acta No.1

Fecha de Reunidn: FEBRERD 28 2025

Lugarde Reunidn: INVERSIONES CRISTALES DEL CAFE SAS

n
No. Participantes Cargo Asistencia
1. Diocente de Seguimienta
Yanny Milena Escobar Garcia Practica Profesional A
2. | ALEJANDRA MARIA BARRAGARN Interlacutor A
3. |ANDREAMOSQUERA LECH Practicante A
4.

(A= Asistio, I= Invitado, Ex= Excusado, AY = Asistenda Yirtual, N A=No Asiste)

Orden del Dia

. Saludoy encuentro con el Supervisor Campo Practica.

1
2 verificacidn de la modalidad de vinculacidndel estudiante con la empresay sus

funciones

. Realizar encuesta recursosfisicos dispuestos para realzacidn Practica Profesional.

. Socializacion de la modalidadde practicasy modelo delinforme a entregar.

3
4. Socializacion de la elaboracion del plande trabajoy su objetivo.
A
G

. Socializacidn de lasfechas de seguimientoy terminacion de la practica.

_ Fechade Responsahle
Mo. Compromisos Ejecucion |s
Disponerde losrecursosfisicosdentro de la empresa parague el Dal10d Interlocutor
1. | estudiante realice lasfuncionesrelacionadas en plan de trabajo de fah & IUE d Campode
sU practica profesional. ERrera a = Practica

juniode 2025

Disponer de |as condiciones pactadas en |a verificacion de la
vinculacion del estudiarte a la empresa en la modalidad de la

Del10de

Interlocutar

Z practica profesional Il v en desarrollo de las funciones|febrero al 08 de C;':g?ﬁac:e
encomendadasal estudiante. juniode 2024
Realizarlasfuncionesrelacionadasen su plan detrabajo dentro de Del10de

3. |la empresa INVERSIOMES CRISTALES DEL CAFE SAS, en el|febreroal 08 de| Estudiante
horatio establecido en cumplimiento g las horas minimas (144 | juniode 2025
regueridas para desarrollo de su practica profesional.

Realizar acnmpaﬁamiento al estudiante durante el petiodo de su Del10de Docente

4 practica profesional, v velar por el PUmplImantD c)le 5U plan)de febrero al 08 de Practica

" | trabajo enplan de mejoraen la revisiany actualizacion de la polifea) junio de 2025 Profesional
cantahley la elabaracidn delinstructiva de ndmina.

No. Desarrolloy Conclusiones Responsahle

1. Saludoy encuentro con el Supervisor Campo Practica: El docente de practicas | Docente
profesional Yanny Milena Escobar Garcia, saluday agradece al interlocutor el | Practica
espacio brindado para realzar |a presentacion del estudiante de acuerdo con la | Profesional

modalidad de practicaprofesional seleccionada por el estudiante.

Tomada de las actas de préactica profesional Il

Figura 4
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Werificacion de 13 modalidad de vinculacion del estudiarte con la empresa y sus
funciones El docente de practica profesional realiza la socializacion de ka
modalidad de |a practica profesional 1, donde hace énfasis del desarrollo de las
funciones a realizar por el ectudiante en el area contable de la empresa
INVERSIONES CRISTALES DEL CAFE SAS, de acuerdocon el plan de trabajo
elaborado en conjunto con el interlocutor en cuanto elaborar plan elaborar en
revigidn de la politica contabley el instructiva de ndmina. El cual debe estar
firmado por cadauna de laspersonas que intervienen en el proceso del desarrollo,
cumplimiento ¥ seguimiento de |a practica profesional. El docente de practica
menciona la imporancia de establecer las funciones, donde estas deben estar
alineadasa las actividades propias de la formacion disciplinar de los estudiantes.

Carnpa practica
Estudiante,
Interlocutar de
la Practica v
Docente de
Seguirmients de
lapractica
profesional

Realizar encuesta recursos fisicos dispuestos para realizacidn Practica
Profesional: El docente de practica pregunta al interlocitor, si el estudiante cuenta
conlosrecursos necesarios para que el estudiante realice lasfunciones asignadas
enel plandeirabajo, alrespecto responde que se cuenta con el espacio o sifo de
frabajo asignado para el practicants con un computador, claves de acceso al
sisterna y el acompafiamiento por el profesional iddneo (Contador Plblico o
profesionalesen las diferentes disciplinas en el areafinanciers).

Se socializa entre las responsabilidades del ermpleador |a afiliacidn y pago de la
ARL, soporte gue dehe ser entregado al estudiante practicante mes a mes, para
set entregado ala universidad.

Campa
practica
Estudiante,
Interlocutar de
|2 Practicay
Docente

de
Seguimiento
dela practica
profesional

Socializacidn de |3 elaboracion del plande trabajoy su objetivo.
Se hace referenciaalos compromisos quetienela estudiante v elinterlocutor frente
alaconstruccidn del plande trabajo, con funciones propiasde la disciplina.

Campa
practica
Estudiante,
Interlocutor de
la Practicay
Docente

de
Seguimiento
dela practica
profesional

Socializacion de la modalidad de practicasy modelo delinforme a entregar
Se informa que el estudiante, dehe entregar avances del informe final de I3
ejecuciin de la practica profesional.

Campo
practica
Estudiante,
Interlocutor de
la Practicay
Docente

de
Seguimiento
dela practica
profesional

Socializacion delasfechasde seguimientoy terminacion de la practica. Se informa
fue en elfranscurso del periodo académico se debe realizar 3 visitas de las cuales
$Bran programadas entre lag partes, donde en |a segunday tercera visita se
realizara el seguirmiento al cumplimiento del plan detrabajoy asi poder evaluar el
avance ¥ el desempefio del estudiante practicante al finalizar la practica
profesional en el periodo académico,

Campo
practica
Estudiante,
Interlocutar de
la Practicay
Docente

de
Seguimienta
dala practica
profesional

Tomada de las actas de practica profesional 11

Figura 5
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Secierralasesionalas3:30p. m.

A
N
Alejandra harfa Barragan AhdreaMosguera Ledn
Mormbre Completoy Firma del Interlocutor Mormhbre Completay Firma del Practicante

‘Yanny Milena Escobar Garcia

MNornbre Completo y Firrna del Docerte de Seguimierto

Tomada de las actas de préactica profesional Il
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17. Recopilacion de la Informacion

La recopilacion de la informacidn que se realizé para la elaboracién del manual de
procedimientos mediante la combinacion de fuentes primarias y secundarias, con el propoésito de
obtener una vision integral y objetiva del proceso actual.

En primera instancia, se emple6 la observacion directa de las actividades desarrolladas en
el area contable, identificando las tareas realizadas para la vinculacion de personal, el registro de
novedades, la liquidacion de la némina y la generacion de pagos y soportes. Esta técnica permitid
reconocer la secuencia real de las operaciones, asi como los puntos criticos del proceso.

De manera complementaria, se aplicaron entrevistas no estructuradas a los colaboradores
responsables de la nébmina, con el fin de conocer las dificultades operativas, los criterios
utilizados para el procesamiento de la informacién y las estrategias empiricas implementadas ante
eventualidades recurrentes.

Se efectud una revision documental de contratos laborales, desprendibles de pago,
planillas de seguridad social y reportes extraidos del software contable Avansis, lo que facilito la
estandarizacion de formatos y soportes.

Finalmente, se consultd la normatividad vigente en materia laboral y tributaria,
incluyendo el Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 100 de 1993, el Decreto 1072 de 2015y la
Resolucion 000151 de 2021 de la DIAN, con el objetivo de garantizar que los procedimientos
establecidos en el manual cumplieran con los requisitos legales exigidos por los organismos de

control.

18. Analisis de Datos
Una vez recopilados los datos, se procedi6 a su analisis mediante una revision

comparativa entre las précticas operativas observadas y los lineamientos establecidos por la
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normativa laboral vigente en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, 2021; Ley 100 de 1993. y las
buenas précticas internacionales de gestion de ndmina (Armstrong & Taylor, 2020).

El analisis evidencio que las inconsistencias identificadas en el proceso de néGmina no se
debian a fallas técnicas del personal, sino a la ausencia de procedimientos unificados, lo que
generaba dependencia de la experiencia individual de los responsables y un alto riesgo de errores
en la liquidacién de novedades, prestaciones y aportes parafiscales (Robbins & Coulter, 2018).

Se identifico que la informacion operativa se encontraba fragmentada en diferentes
medios —archivos fisicos, documentos digitales y registros dentro del software contable sin una
estructura unificada que facilitara la trazabilidad y el control interno (Laudon & Laudon, 2022;
ICONTEC, 2018; Harrington, 2016). Esta situacion dificultaba la capacitacion de nuevo
personal y aumentaba los tiempos de ejecucién del proceso (Chiavenato, 2017).

El contraste entre la practica observada y los requerimientos legales permitio determinar
los vacios que debian ser cubiertos en el manual, especialmente en los procedimientos
relacionados con la contratacion, el calculo automatico de beneficios sociales, el manejo de
novedades y la emisidon de némina electronica ante la DIAN (DIAN, 2020; Decreto 806 de 1998).

Como resultado del analisis, se concluy6 que la implementacion de un manual
estructurado no solo fortalece el cumplimiento normativo, sino que también optimiza la eficiencia
operativa, reduce el margen de error y garantiza la continuidad del proceso ante rotacion de
personal (Harrington, 2016). El analisis evidencié que las inconsistencias identificadas en el
proceso de nébmina no se debian a fallas técnicas del personal, sino a la ausencia de
procedimientos unificados, lo que generaba dependencia de la experiencia individual de los
responsables y un alto riesgo de errores en la liquidacion de novedades, prestaciones y aportes

parafiscales.
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Se identifico que la informacion operativa se encontraba fragmentada en diferentes
medios archivos fisicos, documentos digitales y registros dentro del software contable Avansis
sin una estructura unificada que facilitara la trazabilidad y el control interno. Esta situacion
dificultaba la capacitacién de nuevo personal y aumentaba los tiempos de ejecucion del proceso.

El contraste entre la practica observada y los requerimientos legales permiti6 determinar
los vacios que debian ser cubiertos en el manual, especialmente en los procedimientos
relacionados con la contratacion, el calculo automético de beneficios sociales, el manejo de
novedades y la emision de némina electronica ante la DIAN.

Como resultado del analisis, se concluy6 que la implementacion de un manual
estructurado no solo fortalece el cumplimiento normativo, sino que también optimiza la eficiencia
operativa, reduce el margen de error y garantiza la continuidad del proceso ante rotacion de

personal.

19. Contexto

Segln Karen Tatiana Gonzales Quintero y Samia Medina Montoya en su trabajo
Actualizacion del manual de procesos y procedimientos del area contable en la empresa Operosa
LTDA (2023). dicen que “los manuales de procesos y procedimientos son fundamentales en
cualquier tipo de empresa para la realizacién de sus actividades, por tal motivo es necesario
disefarlos y mantenerlos actualizados para el correcto funcionamiento de estas.

Inversiones Cristales del Café S.A.S. es una empresa ubicada en la ciudad de Neiva,
Huila, dedicada a la comercializacion de vidrio y a la fabricacion de accesorios en acero
inoxidable. Con mas de quince afios de trayectoria en el mercado, la organizacion ha logrado
consolidarse como un referente regional por la calidad de sus productos y servicios. Sin embargo,

pese a su crecimiento sostenido, la empresa no contaba con un manual formal de procedimientos
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para el &rea de nébmina, lo que generaba dificultades en la gestién administrativa, contable y
laboral.

El proceso de némina, ejecutado por el area contable, se desarrollaba de manera empirica
y sin documentacion estandarizada, lo que incrementaba el riesgo de errores en la liquidacién de
salarios, registro de novedades, aportes a la seguridad social y cumplimiento de las obligaciones
fiscales. Esta situacion evidencid la necesidad de disefiar un manual de procedimientos que
sirviera como guia técnica y operativa para estandarizar las actividades, fortalecer el control
interno y garantizar la correcta aplicacion de la normativa laboral vigente.

La sistematizacién de este proceso se enmarca en las practicas profesionales desarrolladas
por la estudiante del programa de Contaduria Publica de la Corporacién Universitaria Minuto de
Dios (UNIMINUTO). Su proposito fue analizar, documentar y optimizar las actividades propias
del &rea de ndmina mediante la observacion directa, la revision documental y la utilizacion del
software contable Avansis, empleado por la empresa para sus registros financieros.

El desarrollo del manual responde al interés institucional de fortalecer la gestion interna
de Inversiones Cristales del Café S.A.S., al tiempo que contribuye al cumplimiento de los
requisitos legales y al mejoramiento continuo de los procesos administrativos. Ademas,
representa un aporte académico significativo, al demostrar como la elaboracién de un manual de
procedimientos favorece la eficiencia operativa, la transparencia en la informacion contable y la
profesionalizacion del talento humano en pequefias y medianas empresas. A continuacion, el acta

final de cumplimiento de mi préctica profesional.



Figura 6

Acta de Finalizacién de la practica
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CORPORACION UNIVERSITARIA MINUTO DE DIOS UNIMINUTO - RECTORIA CENTRO SUR No. Desarrollo y Conclusiones Responsable
Reunign 1. aludo y encuentro con el Supervisor Campo Practica: Siendo las 2:30 PM, el
de i Salud I S isor C Practica: Siendo | PM, el
Acta No.03 locente de practicas profesional Yanny Milena Escobar Garcia, saluda y | Docente ]
d [l f | Y Mil Escobar Gi lud D D
Fecha de Reunion: 14 mayo 2025 agradece al interlocutor el espacio brindado para realizar la presentacion del | Sequimiento
L ugar de Reunior: Inversk Crislales Del Calé Sas estudiante de acuerdo con la i de practica i i por
Harce e ones LTeaes el estudiante.
2 valuar el desempenio del profesional en formacion por parte del interlocutor,
Evaluar el desempeno del profesional en f i6n por parte del interl
teniendo en cuenta aspectos importantes como la capacidad de adaptacion,
— c - - aprendizaje, comunicacion, creatividad, trabajo en equipo, responsabilidad social
No. i argo Asistencia antre otres..
1 Yanny Milena Escobar Garcia Docente De Sequimiento A
2. | Maria Alejandra Barragan Interlocutor A 1. Al evaluar los aspectos de adaptacion del estudiante a los diferentes cambios
3. [ Andrea Mosquera Leon Praclicante A el interlocutor responde que, fue un proceso donde la adaptacion de la
= Asistio, I= Invif = = Asi ia Vil = i estudiante fue buena, porque demostraba interés de sacar el plan de mejora
(A= Asisti, I= Invitado, Ex= Excusado, AV= Asistencia Virtual, NA= No Asiste) tu fue b porque d ba i d | de mej
adelante, proponiendo ideas y siempre dispuesta aprender cada dia y no
quedarse solo con lo basico.
Orden del Dia 2. Ala capacidad de aprendizaje y reaccion al cambio el interlocutor responde se
observa, la experiencia de ella en la empresa fue un factor fundamental para la | Docente De
1. Saludo y encuentro con el Supervisor Campo Préctica implementacion del plan de mejora al principio estuvo complejo empezar, pero SIE']"H'E:“D y
2. Evaluar el desempeno del profesional en formacion por parte del interlocutor, se fue dando la 5'"-'3,5'?" ¥y su gespﬁgsag‘"dfﬁ,qoﬂ las actividades que se EE‘ Ercl;c;luur
leniendo en cuenla aspeclos importantes como la capacidad de adaptacion, 3 iﬁﬁg:ﬁ;?n;;gﬁ?fagﬁg;g%i c?)rsnurﬁzagoen Ir:‘(s:lcc:i.ta verbal o supervisor | Practica P
aprendizaje, comunicacion, creatividad, trabajo en equipo. responsabilidad social ' g " H pe
entre otros responde que, ella es una estudiante que capta con facilidad todo, pero debe
3. Revisar registro y asistencia, verificando el cumplimiento del tiempo establecido para organizarse para estudiar a fondo las diferentes situaciones que se presentan
el desarrollo trabajo campo — Practica Profesional cada dia, pues cada dia trae una experiencia de aprendizaje nueva. Siempre
4. CI-)I'IOETSI por !:dn?.t del empresario la p.DSib\\ldd‘l-j de L,Iuntrd_lacmn Iab_urdlmente f'l| g?;e;‘rﬁigi ;g?;gﬁ:;ﬁ%z;dﬂ ¥ leyendo, ya que como sabemos cada afio
Eﬁludldnl:ﬂ pra_t:hL.lante ode promover al estudiante vinculado laboralmente una vez 4. Frente al conocimiento del cargo y las funciones a desarrollar por parte del
termine sus estudios de pregrado practicante en la ejecucion del plan de trabajo o propuesta de plan de mejoras,
el interlocutor responde, su ejecucion se realizo dentro de los términos
establecidos dando como resultado un plan de mejora MANUAL DE AREA DE
No. Compromisos Fechade | Responsable NOMINA terminado
Ejecucion _|s 5. En cuanto a aspectos importantes como: trabajo en equipo, manejo de
" 10 de febrero al relaciones interpersonales y sentido de responsabilidad, como aspectos
Disponer de los recursos fisicos dentro de la empresa para que el Interlocutor ; " -
1 es‘tﬁdiame realice las funciones relacionadas en pla?1 de Lrg‘;;ﬂjaqde su 08 Campo De relevantes para su adaptacion al medio kahoral; e interlocutor respande, el
. e jumio de . abajo en equipo es fundamental para nosotros los contadores y siempre he
| ¥ sional de junio d - trabaj equipo es fundamental p: otros los contadores y pre h
préactica profesiona 2025 Practica sentido apoyo con la estudiante y muestra interés y compromiso con la
10 de febrero al Interlocut empresa.
Disponer las condiciones pactadas (contrato, apoyo economico, 08 g_uruw or 6. En cuanto a los aspectos diferenciadores como estudiante UNIMINUTO,
2. | afliaciones, etc. de junio de -ampo De teniendo en cuenta la responsabilidad social y actiud de servicio; el
. etc) ] "
2025 Practica interlocutor responde. Es una estudiante con un alto sentido de servicio y
Realizar las funciones relacioniadas en su plan de rabajo dentro de la[ 10 de febreroal | |\ comprometida con las actividades asignadas del area de contabilidad y
5 |empresa (campo de practica) dentro del horario establecido en 08 Pl cumplié a satisfaccion su plan de trabajo propuesto
cumplimiento a las horas requenidas para desarrollo de su practica|  de junio de po . _ _ _ _
profesional, 2025 Practica 3. Revisar registro y verificando el del tiempo Docente  De
10 de febrero al para el desarrollo trabajo campo — Practica Profesional. Seguimiento  y
Realizar acompafiamiento al estudiante durante el periodo de su 08 Docente De " - __|¢  Intertocutor
4. actica profesional, y velar por el cumplimiento de su pian de trabajo de junio de Sequimiento De acuerdo con la modalidad de la practica y el seguimiento realizado se verifica | del Campo
pre -y por JZEIZS g el registro de asistencia al campo de practicas, donde se logra establecer un | Practica
cumplimiento de 151 horas con un porcentaje de cumplimiento del 100%, frente a

Tomada de las actas de préactica profesional Il

Figura7

Acta de Finalizacion de la practica

las horas minimas requeridas que son 144

Conocer por parte del empresario la i de > al
estudiante practicante o de promover al estudiante vinculado laboraimente una
voz termine sus estudios de pregrado.

Para terminar, se pregunta al interlocutor sobre la posibilidad de contratar o promaver
al estudiante una vez termine su proceso de pricticas profesionales; a lo que el
locutor responde que, de SI, claro tiene las idades para el
sempeno del dre: e pues ha tenido un e e desempeno en el drea

Docente De
Seguimiento y
el Interlocutor
del Campo
Practica

Se clerra

la sesion a las 4:00 p. m.

Marfa Algjandra Barragan Andrea Mosquera Leon

Nombre Comploto y Firma del Interlocutor

Tomada: De las actas de practica profesional 11

Nombre Completo y Firma del Practicante
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20. Descripcion

Esta investigacion consistio en disefiar y elaborar un manual de procedimientos para el
area de némina de la empresa Inversiones Cristales del Café S.A.S., con el fin de optimizar la
gestion contable y administrativa, fortalecer el control interno y asegurar el cumplimiento de la
normatividad laboral, tributaria y fiscal vigente en Colombia.

El estudio se baso en un enfoque descriptivo de caracter cualitativo, utilizando la
observacion directa y la revision documental como técnicas de recoleccién de informacion
durante el desarrollo de la practica profesional. Se identificaron falencias en los procesos de
némina, tales como la falta de documentacién formal, errores en la liquidacion y ausencia de
procedimientos estandarizados.

Como resultado, se disefid un manual funcional y estructurado, que integra politicas,
responsables, flujogramas, formatos y procedimientos detallados para la correcta ejecucion del
proceso de némina, incluyendo la implementacion de la némina electronica conforme a la
Resolucion 000151 de 2021 de la DIAN y las disposiciones del Cédigo Sustantivo del Trabajo y
el Decreto 1072 de 2015.

Este trabajo representa una estrategia de mejora administrativa que contribuye al
fortalecimiento organizacional de la empresa y, al mismo tiempo, un aporte académico que
vincula la teoria contable con la préctica profesional, promoviendo la eficiencia y la transparencia

en la gestion del talento humano.
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Resultados

Adjunto el producto entregado a la empresa

Figura 8

Carta de entreaa del documento a la empresa

Tomada: Documento presentado a la empresa



Figura 9

Carta de Autorizacion de Practica

NIMINUT
& oA Outlook [ESEENEST

| @ =  Achivo lnido Vista Ayuda
A 3 f F
s U Ty e o @ P
Nuevo Vaciar ¢t ; ¢
ik carpeta
° Nuevo Enminar Informar Responder Teams 1]
= Favoritos Elementos enviados & O [ = =| Porfecha
Buen dia, AQJUnto el acta tirmada 2
v © Bandejade .. 1530 don
& Acta01 Inicioa..
I~ B> Elementos enviados
2 Borradores S LD
". 3 MARIA XIMENA SALAZAR CHAMBO; SANDRA P... 2
~ andrea.mosquera-|... carta de autorizacion de sistemacion de ... 29/08/2025
- Buenas Tardes, Adjunto comedidamente el proc... 1 I
& Bandejade .. 1530
® ) sutorizacién sis.. g MANUALDEL...  +2
Z Borradores
= G-73504 -Presupuestos 2025-2 o
> Elementos enviados Clase Presuouestos NRC 73504 Martes 1...  11/08/2025

Tomada: Documento presentado a la empresa y enviado a la universidad
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21. Conclusiones

El proceso de recopilacién y anélisis de la informacion permitio evidenciar que la gestion
de ndmina en la empresa carecia de documentacién formal y procedimientos, lo que generaba
dependencia del conocimiento empirico del personal encargado y aumentaba el riesgo de errores
operativos y sanciones legales.

La elaboracién del manual de procedimientos se consoliddé como una herramienta
estratégica que facilita la organizacion interna, fortalece el control de las actividades y asegura el
cumplimiento de la normativa laboral y fiscal vigente en Colombia.

Se determina que la estructuracion de los procesos en formato secuencial, acompafiado de
soportes visuales, formatos oficiales para contratacion, mejora significativamente la comprensién
del procedimiento por parte de los usuarios, favoreciendo la capacitacion de nuevo personal y
garantizando la continuidad del proceso ante cambios en el equipo de trabajo.

En sintesis, la implementacion del manual representa un avance sustancial en términos de
eficiencia, transparencia y trazabilidad del proceso de némina, aportando valor tanto a la gestion
administrativa como al fortalecimiento institucional de la empresa.

La implementacién del instructivo de ndmina permite unificar los procedimientos
relacionados con la elaboracion, revision y pago de la ndmina, reduciendo errores y garantizando
el cumplimiento de las normas laborales y fiscales vigentes, establece criterios claros para el
calculo de salarios, horas extra, deducciones y aportes. El documento asegura que el proceso de
noémina se realice conforme a la legislacion laboral colombiana, como el Codigo Sustantivo del
Trabajo, la Ley 100 de 1993 y otras normativas aplicables, evitando sanciones legales y fiscales.

Contar con un instructivo detallado facilita las auditorias internas y externas, al

documentar cada etapa del proceso y las responsabilidades de los involucrados.
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El instructivo funciona como una herramienta clave para la capacitacion de nuevos
empleados del &rea contabilidad, y asegura la continuidad de las operaciones en caso de ausencias

0 cambios de personal.

22. Recomendaciones

Se recomienda que el manual de procedimientos sea socializado y validado oficialmente
por la gerencia y el area contable, con el fin de garantizar su adopcién formal como herramienta
institucional.

Es necesario establecer un mecanismo de actualizacion periodica, de acuerdo con los
cambios normativos emitidos por el Ministerio de Trabajo, la DIAN u otras entidades
reguladoras, evitando que el documento quede desactualizado con el paso del tiempo.

Complementar el manual con capacitaciones periddicas al personal encargado del proceso
de ndmina, para asegurar la correcta aplicacion de los procedimientos, especialmente en temas
relacionados con liquidaciones especiales, prestaciones sociales y emisioén de némina electrénica.

Finalmente, se recomienda integrar el manual a los protocolos de induccién y reinduccion
empresarial, de modo que se convierta en una herramienta de consulta obligatoria para garantizar

la continuidad operativa y reducir la dependencia del conocimiento individual del personal.
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24. Anexos

Manual Del Area De Nomina

Perfil Del Cargo Del Area De Nomina

PERFIL DEL CARGO

CARGO: Auxiliar de nébmina
AREA: Contable
OBJETIVO: Auxiliar que se encargue de apoyar el proceso de Nomina y

Seguridad Social, de forma eficiente y eficaz.

REQUISITOS: Técnico o Tecnologo en Contabilidad, o areas afines

EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia en manejo de Nomina y Seguridad
Social.

COMPETENCIAS: Trabajo en equipo Comunicacion asertiva Trabajo bajo

presion Eficiencia, Atencion al detalle Multitarea Trabajo

colaborativo.

CONOCIMIENTOS: Software contable COMPUMEDIOS AVANSIS, Tener
manejo de software contable, que le permita una mejor adaptacion a la labor.
Conocimientos en legislacion laboral (prestaciones sociales, horas extras, recargos,
seguridad social, entre otras) Excel Manejo de Excel intermedio como herramienta para

facilitar la operacién del proceso.

FUNCIONES: Efectuar la liquidacion de némina quincenal, Realizar envio de

colillas de pago quincenal, Ingresar novedades al sistema de némina tales como horas
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extras, recargos, deduccién por créditos, incrementos salariales, incapacidades, licencias y
suspensiones, entre otras, atender publico directamente y telefénicamente ante
sugerencias y reclamos. Liquidar las prestaciones sociales (vacaciones, anticipos de
cesantias, primas y liquidaciones definitivas), liquidar la seguridad social con las
respectivas novedades, Identificar. Realizar planillas de entrega de dotacién para

empleados.

25. Marco teorico y legal area de ndmina

A continuacion, se abordara la aplicacion de la némina de acuerdo con las regulaciones
legales vigentes que hay en el pais, como por ejemplo la contratacién en Colombia.

Un contrato laboral puede ser verbal o escrito, en el que se asignan las responsabilidades
tanto del empleado como del empleador, a cambio de un pago, para elaborar un contrato de
trabajo se deben de establecer unos términos y condiciones, horarios laborales, funciones,
duracion del tiempo a laborar que sean apegados a el codigo sustantivo del trabajo. Existen varios
tipos de contrato en Colombia, Contrato a término fijo, contrato por prestacion de servicios,
contrato a término indefinido, contrato verbal, contrato por obra o labor, contrato temporal,
contrato de aprendizaje y para cada uno, existe una normativa que los regulan para brindar
derechos y deberes para ambas partes del contrato.

Salario Minimo: El salario minimo legal vigente en Colombia se le suma el auxilio de
transporte. teniendo en cuenta el descuento que se debe de realizar de salud y pensién para la
seguridad social. ( Cédigo Sustantivo del Trabajo, Art. 145)

Seguridad social: El pago de la seguridad social comprende la salud, pension, caja de
compensacion y riesgos laborales que deben de ser costeados por el empleador.( Ley 100 de

1993).
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Prestaciones sociales: Las prestaciones sociales son obligaciones de los empleadores para
con los empleados que comprenden, (Prestaciones sociales, Primas, Cesantias, Vacaciones). Que
son canceladas a mitad de afio en junio y en diciembre, regulado en el articulo 306 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

Terminacion del contrato: Existe la terminacion del contrato por justa o injusta causa, y en
caso de que se dé la terminacion de contrato por justa causa el empleador debera indemnizar al
empleado. O también se puede dar a lugar el que el empleado decida terminar su contrato, pero
esto requiere un previo aviso para brindarle al empleador. (Articulo 61 del Codigo Sustantivo del
Trabajo)

La elaboracion de la ndmina esta regida por diferentes leyes y normatividad, las cuales
son: El cddigo sustantivo de trabajo: segun el articulo 01 “La finalidad primordial de este Codigo
es la de lograr la justicia en las relaciones que surgen entre {empleadores} y trabajadores, dentro
de un espiritu de coordinacion econémica y equilibrio social.” (“Codigo Sustantivo del Trabajo -
Estatal - Codigos — v Lex”) (Codigo Sustantivo del Trabajo, s.f.) , el cual establece las
condiciones béasicas de empleo. Decreto 1072 de 2015: en el cual se habla de aspectos especificos
sobre la némina, como lo son los contratos, las horas de trabajo, vacaciones, primas y cesantias
basados en la legalidad que debe de haber en el pais.

Figura 10

Flujograma elaboracion para adaptarlo a Inversiones Cristales del Café sas
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Nota: Tomado del trabajo de elaboracion de némina Eleven consultoria SAS
26. Contratacion de los empleados:

El proceso de contratacién se da en el momento en el cual se vea la necesidad de generar
un nuevo cargo en la empresa o cuando la empresa ve mucho volumen de trabajo o para realizar
una sustitucién en caso de la renuncia o despido de un empleado, por lo tanto, se debe de dar
inicio de la busqueda del personal requerido para cada puesto de trabajo.

1. Se debe de realizar una descripcion del cargo al que van a aspirar, y especificar si
la empresa requiere alguna experiencia 0 competencias académicas, entre otras funciones que
sean necesarias para desempefar la labor solicitada. Ademas, deben especificar a los
participantes los horarios laborales, el sueldo, y la empresa en la que se va a desempefiar el cargo.

2. Para continuar con el proceso la empresa debe de hacer la publicacion de esta
oferta que se realizd anteriormente, por medio de plataformas virtuales, periddico, radial, o por

v0z a voz. para compartir al pablico el requerimiento que se tiene.
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3. Se debe de realizar una segmentacion para descartar solicitudes que no son
compatibles con el cargo dejando los perfiles profesionales que més estén de acorde con la
empresa, y realizar la seleccion de los candidatos que fueron seleccionados y proceder a las
diferentes entrevistas, las cuales pueden ser presenciales o virtuales. También pueden proceder
con los finalistas para consultar la veracidad de las referencias o demas informacion depositada
por los participantes.

4, Con las personas seleccionadas o la persona. Se debe de realizar una capacitacion
para el puesto de trabajo que fue seleccionado y realizar el contrato laboral con todas las
especificaciones de sus funciones, lugar de trabajo, horario, salario mensual, formas de pago,
beneficios y demas clausulas que se deban de tener para proceder a la firma del contrato por
ambas partes.

5. Por Gltimo, se debe de realizar una evaluacion o periodo de prueba como se
estipula en el contrato si de esta forma es requerido por la empresa.

6. Calculo de salario y deducciones: El calculo del salario y de las deducciones es el
paso mas importante en la gestion de nGmina en una empresa, en este paso primero hay que tener
en cuenta los valores que se nos dan para poder realizar el calculo necesario. También se debe
tener en cuenta que este calculo de nébmina varia en todas las empresas porque no todas se
calculan de la misma forma.

7. Se debe de tener en cuenta el salario base de los empleados y cada cuanto se debe
de liquidar la némina, que puede ser mensual, quincenal, decadal, y cada ocho dias.

Teniendo en cuenta esto se debe de liquidar el salario basico dividido treinta, los cuales
son los dias del mes para sacar el total de cuanto vale el dia de ese empleado. Este valor total se

multiplica por el total de dias trabajados que suelen ser cada 15 dias. Ese valor seria el total del
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salario base, y se debe agregar el auxilio de transporte el cual es legal en Colombia siempre y
cuando no gane mas de dos SMMLV.

8. Teniendo en cuenta que este empleado no haya realizado horas extras, o tenga
comisiones, o préstamos por tanto este valor puede aumentar o disminuir.

9. Por ultimo, el empleador debe de descontar en cada quincena como es el caso del
ejemplo las respectivas deducciones que apliquen. como lo son la salud y la pensién, se les
descuentan a los trabajadores con un 4% cada uno de su salario base.

10.  Por lo tanto, la operacion total y final de némina con sus respectivas deducciones.

Segun la resolucion 000151 del 10 de diciembre del 2021 emitida por la DIAN, los
empleadores que tienen a su cargo entre 1 0 10 empleados deben emitir la némina electrénica
para la Dian.

27. PASO A PASO SOTFWARE CONTABLE COMPUMEDIOS - AVANSIS

Figura 11

Inicio programa Avansis

Tomada: Del programa Compumedios Avansis

1. Se ingresa ingresar a una plataforma contable, que cuente con el paquete de
noémina, para este manual se usara (Nomina Avansis ), con el cual cuando se ingrese con los datos

de la empresa. USUARIO Y CONTRASENA y afio que va trabajar.
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2. En el mend MOVIMIENTO damos clic y elegimos la opcion liquidaciones —
liquidar prenominal y le muestra el cuadro de dialogo asi:

Figura 12

Cuadro de Dialogo pre - nomina

Tomada: Del programa Compumedios Avansis

3. Elegimos tipo de liquidacion Quincenal que es la que manejamos, centro de
trabajo y fecha de corte, dias festivos de la quincena y clic en prenominal. Aparecera un cuadro
de dialogo donde dice proceso de monousuario damos la opcién NO.

Volvemos al ment y buscamos la opcién informes prenominal - resimenes — buscamos el
centro de trabajo y desplegamos el reporte en pantalla para su revision, en un cuadro de dialogo
nos preguntan si usuarios en 0 también elegimos la opcién SI. Y nos muestra un desprendible de
pago de esta manera.

Figura 13
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Tomada: Del programa Compumedios Avansis

Después de su revision se liquida la némina e n el mend MOVIMIENTO damos clic y
elegimos la opcidn liquidaciones — liquidar némina y le muestra el cuadro de dialogo asi:

Elegimos tipo de liquidacion Quincenal que es la que manejamos, centro de trabajo y fecha de

corte, dias festivos de la quincena y clic en ndGmina.

Figura 14

Cuadro dialogo Resimenes Nomina
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Tomada: Del programa Compumedios Avansis

Aparecera un cuadro de dialogo donde dice proceso de monousuario damos la opcion Sl.

Luego nos muestra este cuadro de dialogo del comprobante damos aceptar y automaticamente

gueda contabilizado.

Figura 15

Comprobante de liquidacion de nomina

R
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Tomada: Del programa Compumedios Avansis
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Figura 16

Cuadro de Dialogo liquidacion Nomina
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Tomada: Del programa Compumedios Avansis

27. Nomina Electronica
Ese proceso se hace cada quincena , del 01 al 10 de cada mes vamos al menu — informes —
nomina electronica elegimos el afio y el mes anterior damos liquidar mostrando yun cuadro con
los empleados y damos generarl XML para enviar a la DIAN, luego aceptar.

Figura 17

Cuadro de Dialogo Nomina Electronica
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Tomada: Del programa Compumedios Avansis
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4. Por Gltimo, se imprimen los comprobantes de cada trabajador enviarlos o
imprimirlos y asi finaliza la liquidacion de ndomina en el software contable.

Figura 18

Documento XML Nomina Electrénica
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Tomada: Del programa Compumedios Avansis

28. Mecanismo Para La Liquidacion De Las Prestaciones Sociales

1. Prima de servicios (junio, diciembre) La prima de servicios se calcula sobre el
salario total del trabajador por el tiempo correspondiente, el porcentaje para calcular la prima es
de 8,33% por los pagos de los semestres anteriores, esta prima de servicios es obligatoria para
con el trabajador y se debe de cancelar en los meses de (junio y diciembre) acumulando los dias
trabajados, el total devengado, horas extras, comisiones o de mas especificaciones que hayan sido
descritas en el contrato de trabajo. Ejemplo De Prima De Servicios Primer Semestre Del Afio:
Salario Devengado = 1.423.500 Tiempo trabajado = 6 meses (Enero — Junio) Dias laborados en
el semestre = 180 Total, prima a cancelar = 1.423.500 * 180 / 360 = $ 711.750.

En el software contable lo hacemos de la siguiente manera:



Figura 19

Cuadro de Dialogo Prestaciones Sociales
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Tomada: Del programa Compumedios Avansis

Menu — movimiento -liquidaciones -liquidacion automatica — prima. Se despliega un
cuadro de dialogo donde vamos a elegir la opcion si es primer o segundo semestre, las néminas
que falta por liquidar — planilla e informe y automaticamente nos muestra la planilla de primas
generadas para todos los empleados y damos la opcién de imprimir y contabilizar.

Figura 20

Cuadro de Dialogo primas
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Tomada: Del programa Compumedios Avansis



2. Cesantias: Las cesantias son consideradas

realiza para un momento en el que estén en desempleo, ahorro programado para la compra de
vivienda u otras opciones que brindan, se deben de pagar cada afio antes del 14 de febrero, por
ejemplo, el afio 2024 se pag6 el 14 de febrero del 2025. El trabajador las puede dejar en el fondo
de ahorro, solicitarlas cuando requieran y el empleador debe de cancelarlas cada afio o cuando un
trabajador se retire de la empresa. Adicional son prestacion social a la que tiene derecho todo
trabajador que cuente con un vinculo laboral. Formula : Cesantias = (Salario mensual x Dias

laborados) / 360. Este célculo te permite determinar el valor de las cesantias que acumulas por tu

tiempo de trabajo.

Figura 21

Cuadro de Dialogo Cesantias
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En el software contable Avansis Ment — movimiento -liquidaciones -liquidacion
automatica — cesantias. Se despliega un cuadro de dialogo donde vamos a elegir la opcién afio,
noéminas que falta por liquidar — calcular y planilla e informe y automaticamente nos muestra la
planilla de cesantias generadas para todos los empleados y damos la opcion de imprimir y
contabilizar.

Intereses a las cesantias: “De acuerdo con la ley 52 de 1975, el numeral 2 del articulo 1
menciona que el interés es del 12% anual del valor total de las cesantias o proporcional al tiempo
trabajado para todos aquellos trabajadores que no cumplan con un afio completo de labores. La
férmula para calcular los intereses de cesantias es: Cesantias x Dias trabajados x 0,12 + 360.

En el software contable Avansis Menl — movimiento -liquidaciones -liquidacion
automatica — intereses cesantias. Se despliega un cuadro de dialogo donde vamos a elegir la
opcion afio, néminas que falta por liquidar — calcular y planilla e informe y automaticamente nos
muestra la planilla de intereses a las cesantias generadas para todos los empleados y damos la
opcion de imprimir y contabilizar

3. Vacaciones: Son un derecho de los trabajadores a descansar y recibir salario
durante un periodo de tiempo. Son una prestacion social que permite a los trabajadores recuperar
energia y evitar el agotamiento laboral. En Colombia los trabajadores tienen derecho a 15 dias
habiles de vacaciones remuneradas por afo.

Figura 22

Cuadro de Dialogo Vacaciones
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Tomada: Del programa Compumedios Avansis

La formula para liquidar las vacaciones en Colombia es: (Salario base x dias trabajados) /
720. En el software contable Avansis Menu — movimiento -liquidaciones -liquidacién automatica
— Vacaciones. Se despliega un cuadro de dialogo donde vamos a elegir el centro de trabajo —
empleado -el periodo a liquidar (afio)- las fechas que se va disfrutar de las vacaciones — dias
festivos — liquidar e imprimir el desprendible nos muestra la planilla vacaciones y contabilizar.

4, Seguridad Social: Es responsabilidad del empleador, que debe de cancelar cada
mes el pago de salud, pension, al, caja de compensacion, y depende del trabajador otras
obligaciones las cuales son, SENA; ICBF, entre otras obligaciones correspondientes. Pago de
seguridad social Inversiones Cristales del Café S.A.S. la elaboracion de la seguridad social se
realiza en una plataforma (SOI) para este caso.

Figura 23

Ingreso plataforma SOI
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Tomada: De la plataforma de liquidacién de planilla SOI

Cuando Ingresa a la plataforma SOI: Ve a www.soi.com.co empresa debe de tener un
usuario y contrasefia y en caso tal de que no se debe de crear el usuario correspondiente. Con el
usuario y la contraseria, se puede ingresar a la plataforma de la empresa, y en la parte izquierda
de la se encuentra un médulo en el cual se pueden desplegar varias opciones, activos — en linea -
elige el tipo de planilla: Selecciona el tipo de planilla que necesitas liquidar (p.ej., empleados,).

Indica el mes y afio: Especifica el periodo de liquidacion.

Ingresa los datos: Completa los campos requeridos con la informacién de la empresa y los
cotizantes. Realiza el pago: Una vez que el sistema genere la planilla, puedes pagar a traves de
PSE o por otros medios.

Opciones adicionales: También se puede cargar un archivo Excel: Si tienes la informacion
en un archivo, puedes cargarla a la plataforma para liquidar la planilla.

Asistencia de SOI: Si tienes dudas, puedes contactar a SOI para obtener ayuda. Verifica la
informacidn antes de realizar el pago, guarda el comprobante de pago.

Figura 24

Liquidacion de la planilla Seguridad Social
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Tomada: De la plataforma de liquidacién de planilla SOI

5. Manejo De Novedades: Manejo de novedades fijas y esporadicas, definidas para
cada periodo de liquidacion de la némina. Dichas novedades pueden, dado el caso, afectar la hoja
de vida y por ende sus liquidaciones (sanciones, licencias no remuneradas, retiros, etc.).

Manejo de las horas extras diurnas, nocturnas, festivas diurnas, festivas nocturnas y

recargos nocturnos.

6. Carpeta De Cada Empleado: En la carpeta de cada empleado debe contener:
1. Hoja de vida empleados
2. Contrato laboral

3. Seguridad Social
4. Desprendibles de pago nomina

- Desprendibles de pago de las prestaciones sociales
5. Hoja de entrega de dotacién

6. Desprendibles de pago mensual de seguridad social
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29. Procedimiento para radicar un accidente laboral
Cuando Ingresa a la plataforma de la ARL POSITIVA : Ve a ww.portalarlpositiva.gov.co
empresa debe de tener un usuario y contrasefia y en caso tal de que no se debe de crear el usuario
correspondiente. Con el usuario y la contrasefia, se puede ingresar a la plataforma de la empresa,
opcion empleador - en la parte izquierda se encuentra un médulo opcién — gestién de siniestro —
reportar accidente — digita la cedula del trabajador — en el cuadro de dialogo llena la informacion

del trabador y la empresa — se llena el formulario (FURAT). con los datos generando un numero

de radicado.
Figura 25
Plataforma ARL ingreso
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Tomada: De la plataforma de Positiva ARL

Si el accidente es grave o mortal se debe registrar en el ministerio de trabajo dentro de los
dos dias habiles siguientes a la ocurrencia del evento a la Direccion Territorial del Ministerio de
Trabajo. El reporte se realiza mediante el Formato Unico de Reporte de Accidentes de Trabajo
(FURAT). Se debe realizar la respectiva investigacion para determinar las causas y tomar
medidas preventivas, de no realizarse el reporte al ministerio de Trabajo puede sancionar a las

empresas que no cumplan con la obligacion de reportar los accidentes graves o mortales.
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Figura 26

Formato de reporte accidente laboral

Tomada: De la plataforma de Positiva ARL

Decreto 1072 de 2015: Articulo 2.2.4.1.7. Reporte de accidentes y enfermedades a las
Direcciones Territoriales y Oficinas Especiales. Los empleadores reportaran los accidentes graves
y mortales, asi como las enfermedades diagnosticadas como laborales, directamente a la
Direccion Territorial u Oficinas Especiales correspondientes, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes al evento o recibo del diagnostico de la enfermedad, independientemente del reporte
que deben realizar a las Administradoras de Riesgos Laborales y Empresas Promotoras de Salud

y lo establecido en el articulo 2.2.4.1.6. del presente Decreto.

30. Glosario
SALARIO BASE: EI monto fijo que recibe un empleado por su trabajo, antes de
cualquier pago adicional o deduccion.
SALARIO BRUTO: El total de ingresos de un empleado antes de las deducciones, como

impuestos y aportes a la seguridad social.
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SALARIO NETO: El monto final que recibe un empleado después de las deducciones, es
decir, lo que se deposita en su cuenta.

DEDUCCIONES: Las cantidades que se restan del salario bruto, como impuestos,
seguros y aportes a la seguridad social.

APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL: Las contribuciones que realizan tanto el
empleador como el empleado para financiar la seguridad social, como pensiones y salud.

PRESTACIONES SOCIALES: Beneficios adicionales que se otorgan a los empleados,
como bonificaciones, prima de vacaciones, entre otros.

BONIFICACIONES: Pagos adicionales al salario base, que pueden ser por desempefio,
antigliedad u otras razones.

COMISIONES: Pagos que dependen de las ventas o el desempefio del empleado.

HORAS EXTRAS: El pago adicional por trabajar mas horas de las establecidas en la
jornada laboral.

IMPUESTOS: Las retenciones de salarios para el pago de impuestos, como el impuesto
sobre la renta.

LIQUIDACION DE CONTRATO: El calculo final del salario y prestaciones sociales al
finalizar la relacién laboral.

NOMINA: El documento que detalla el salario bruto, las deducciones y el salario neto de
un empleado.

CUNE (Coédigo Unico de Némina Electrénica): Un codigo Unico asignado a cada nomina,
que facilita su identificacion y registro.

APORTES PARAFISCALES: Contribuciones obligatorias que se realizan para financiar

programas de proteccion social.
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ARCHIVO XML.: El formato en el que se guarda la némina electrénicamente.

AVANSIS: Es un programa altamente adaptable a las necesidades especificas del usuario,
manejo integral en tiempo real de las transacciones contables, plataforma contable sin necesidad
de interfaces conexion total en tiempo real.

ACCIDENTE LABORAL.: Evento repentino que causa dafio fisico, psicoldgico o muerte
a un trabajador, que se produce en el contexto del trabajo o en el trayecto a y desde el lugar de
trabajo.

FURAT: Formato Unico de Reporte de Accidente de Trabajo. Es un documento oficial
utilizado para que los empleadores informen a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
sobre los accidentes de trabajo que ocurran en sus empresas.

SOI: Es un servicio creado por las Entidades financieras y ACH COLOMBIA, para la
recepcion, validacion, liquidacion y pago de la seguridad social y parafiscales de los aportantes
(empresas y trabajadores independientes) a través de la Planilla Integrada de Liquidacion de

Aportes P.I.L.A.

31. Elaboro, Reviso Y Aprobo

ELABORO REVISO APROBO
Auxiliar Contable Contadora Representante Legal
ANDREA MOSQUERA ALEJANDRA MARIA RAFAEL FERNANDO
LEON BARRAGAN MOSQUERA
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32. Anexos

Politica Contable Area De Nomina

1. Reconocimiento de salarios y sueldos:

Los salarios y sueldos de los empleados seran reconocidos en el estado de resultados en la
fecha en que los trabajadores han prestado sus servicios, independientemente de cuando se realice
el pago.

Se aplicaré el criterio de devengo, es decir, se registrara el costo de los servicios prestados
durante el periodo, incluso si el pago no se realiza hasta el periodo siguiente.

2. Reconocimiento de beneficios sociales:

Se reconocen como pasivos por beneficios a empleados los beneficios sociales a corto
plazo, como primas de vacaciones, cesantias y otros beneficios definidos en la legislacion laboral.

Se reconocen como pasivos a largo plazo los beneficios a empleados que no son exigibles
dentro de los 12 meses siguientes al cierre del periodo en el cual los trabajadores prestaron sus
Servicios.

Los costos de los beneficios sociales se registraran en el estado de resultados en el mismo
periodo en el que los empleados prestan sus servicios.

3. Cotizaciones de seguridad social:

Se reconoceran como gasto las cotizaciones de seguridad social (pensiones, salud, riesgos
laborales, etc.) en la medida en que el trabajador tenga derecho a ellas.

Se registraran en el estado de resultados en el mismo periodo en el que los trabajadores
prestan sus servicios.

4. Otros costos de nébmina:
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Se registrardn como gasto otros costos de némina, como bonificaciones, compensaciones
por servicios especiales, pagos por tiempo extra, etc., en el periodo en que se generan.

Se aplicara el criterio de devengo para determinar el monto del gasto.

5. Revelaciones en notas a los estados financieros: Se revelaran en las notas a los estados
financieros las politicas contables aplicadas para la ndmina, incluyendo la forma en que se
reconocen y miden los salarios, los beneficios sociales y las cotizaciones de seguridad social.

También se revelara informacion relevante sobre los pasivos por beneficios a empleados,
como el monto de los pasivos a corto plazo, los pasivos a largo plazo y los factores que afectan el
reconocimiento de estos pasivos.

Importancia de las politicas contables: Las politicas contables aseguran que las entidades
registren y contabilicen las transacciones de la misma manera, lo que facilita la comparacion de
las entidades entre si. También ayudan a garantizar que los estados financieros sean
comprensibles y representen fielmente la situacion financiera de la entidad.

La aplicacion de las politicas contables correctamente contribuye a la transparencia y a la

confianza en la informacion financiera que publica la entidad.

ALEJANDRA MARIA BARRAGAN
CONTADORA

T.P. 175273-T

INVERSIONES CRISTALES DEL CAFE SAS

901.240.227-2
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Formato De Autorizacion De Descuentos De Nomina

AUTORIZACION DE DESCUENTOS POR NOMINA

Valor del descuento: $
Nombres y apellidos completos: Identificado con cédula de ciudadania No
de autorizo expresamente al pagador de la empresa INVERSIONES

CRISTALES DEL CAFE SAS para que se descuente de mi salario de la siguiente forma:

() Cuota (s) por valor de $

( ) Cuota (s) por valor de $ sobre el valor de esta segunda

cuota reconoceré intereses liquidados o la tasa méaxima legal autorizada por la Superintendencia
Financiera de Colombia. Solo se accede a una segunda cuota cuando el préstamo sea igual o
superior a $100.000.

CONCEPTO: PRESTAMO

Asi mismo autorizo expresamente al empleador para que retenga y cobre de mi
liquidacidn final de prestaciones sociales, salarios e indemnizaciones los saldos que este

adeudando, si llegase a finalizar mi contrato de trabajo antes de completar el pago total de este

préstamo.
Firmo en constancia de lo anterior a los dias del mes de de 20
APROBADO: ENTREGA A NOMINA

NOMBRE: CEDULA:
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Contrato Individual De Trabajo A Término Fijo

Nombre del empleador:- Lugar de residencia en.:
Representante legal: Teléfonos en.:

Nombre del empleado (a): Cargo a desempefiar:
Identificada con cédula en.: Salario:

Entre el empleador y trabajador (a), ambas mayores de edad, identificadas como ya se
anoto, se suscribe CONTRATO DE TRABAJO A TERMINO FIJO, regido por las siguientes

clausulas:

PRIMERA: Lugar. El trabajador (a) desarrollara sus funciones en las dependencias o el
lugar que la empresa determine. Cualquier modificacion del lugar de trabajo, que signifique
cambio de ciudad, se hara conforme al Codigo Sustantivo de Trabajo. SEGUNDA: Funciones. El
empleador contrata al trabajador (a) para desempefiarse como , ejecutando labores

como: . TERCERA: Elementos de trabajo. Corresponde al empleador

suministrar los elementos necesarios para el normal desempefio de las funciones del cargo
contratado. CUARTA: Obligaciones del contratado. El trabajador( a) por su parte, prestara su
fuerza laboral con fidelidad y entrega, cumpliendo debidamente el (Reglamento Interno de
Trabajo, Higiene y de Seguridad —si lo hay-), cumpliendo las 6rdenes e instrucciones que le
imparta el empleador o sus representantes, al igual que no laborar por cuenta propia o a otro

empleador en el mismo oficio, mientras esté vigente este contrato.

QUINTA: Término del contrato. El presente contrato tendra un término de duracién de

, pero podra darse por terminado por cualquiera de las partes, cumpliendo con las
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exigencias legales al respecto. SEXTA: Periodo de prueba: Acuerdan las partes fijar como
periodo de prueba los primeros _ dias de labores que no es superior a la quinta parte del
término inicial ni excede dos meses. Durante este periodo las partes pueden dar por terminado
unilateralmente el contrato. Este periodo de prueba solo es para el contrato inicial y no se aplica
en las prorrogas. SEPTIMA: Justas causas para despedir: Son justas causas para dar por
terminado unilateralmente el presente contrato por cualquiera de las partes, el incumplimiento a
las obligaciones y prohibiciones que se expresan en los articulos 57 y siguientes del Cadigo
sustantivo del Trabajo. Ademas del incumplimiento o violacion a las normas establecidas en el
(Reglamento Interno de Trabajo, Higiene y de Seguridad —si lo hay-) y las previamente
establecidas por el empleador o sus representantes. OCTAVA: Salario. EI empleador cancelara al
trabajador (a) un salario mensual de pesos moneda corriente ($__ ), pagaderos en el
lugar de trabajo, el dia__ de cada mes. Dentro de este pago se encuentra incluida la
remuneracion de los descansos dominicales y festivos de que tratan los capitulos 1 'y 1l del titulo
V11 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. NOVENA: Trabajo extra, en dominicales y festivos. El
trabajo suplementario o en horas extras, asi como el trabajo en domingo o festivo que
correspondan a descanso, al igual que los nocturnos, sera remunerado conforme al codigo laboral.
Es de advertir que dicho trabajo debe ser autorizado u ordenado por el empleador para efectos de
su reconocimiento. Cuando se presenten situaciones urgentes o inesperadas que requieran la
necesidad de este trabajo suplementario, se deberé ejecutar y se dara cuenta de ello por escrito, en
el menor tiempo posible al jefe inmediato, de lo contrario, las horas laboradas de manera

suplementaria que no se autorizé o no se notificd no sera reconocido.

DECIMA: Horario. El trabajador se obliga a laborar la jornada ordinaria en los turnos y

dentro de las horas sefialadas por el empleador, pudiendo hacer éste ajustes o cambios de horario
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cuando lo estime conveniente. Por el acuerdo expreso o tacito de las partes, podran repartirse las
horas jornada ordinaria de la forma prevista en el articulo 164 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por el articulo 23 de la Ley 50 de 1990, teniendo en cuenta que los tiempos de
descanso entre las secciones de la jornada no se computan dentro de la misma, segun el articulo

167 items.

DECIMA PRIMERA: Afiliacién y pago a seguridad social. Es obligacion de la
empleadora afiliar a la trabajadora a la seguridad social como es salud, pension y riesgos
profesionales, autorizando el trabajador el descuento en su salario, los valores que le corresponda

aportan, en la proporcion establecida por la ley.

DECIMA SEGUNDA: Prorroga. Si el aviso de no prorrogar el contrato no se da o se da
con una anticipacion menor a treinta (30) dias, el contrato se prorroga por un periodo igual a la

inicial, siempre que subsistan las causas que lo originaron y la materia del trabajo.

DECIMA TERCERA: Modificaciones. Cualquier modificacion al presente contrato debe

efectuarse por escrito y anexarse a este documento.

DECIMA CUARTA: Efectos. El presente contrato reemplaza y deja sin efecto cualquier

otro contrato verbal o escrito, que se hubiera celebrado entre las partes con anterioridad.

Se firma por las partes, el dia del mes de 200

EMPLEADOR TRABAJADORA
C. C. No. C. C. No.
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1. CONTRATO DE APRENDIZAJE

Entre la empresa , con ni. :

representada legalmente por el Sr. , quien para los efectos del presente

Contrato se denominaré la INVERSIONES CRISTALES DEL CAFE SASy :

identificado con la Cédula ni. , quien para los efectos del presente Contrato se
denominara el APRENDIZ, se suscribe el presente contrato de aprendizaje, conforme a lo
preceptuado por la Ley 789 de 2002 y los Decretos 933, 2585 de 2003 y 451 de 2008 y el

Acuerdo 15 del Consejo Directivo Nacional del SENA y de acuerdo con las siguientes clausulas:

PRIMERA: Objetivo. El presente contrato tiene como objetivo garantizar al APRENDIZ
la Formacion Profesional Integral en la especialidad de: Técnico/ Tecnoldgico /Universitario en

la cual se impartira en su fase lectiva por el

(SENA o el nombre de la entidad educativa, debidamente autorizada por el Sena), mientras su
fase practica se desarrollara en la INVERSIONES CRISTALES DEL CAFE SAS. SEGUNDA:
Duracion y Periodos de la formacion y préactica. La formacion tendra una duracion de 4

semestres, continuos a partir de: A enel

(Institucion Educativa) (Si al aprendiz so6lo se contrata en la fase practica, esta parte se puede
eliminar) y una ETAPA PRACTICA en la INVERSIONES CRISTALES DEL CAFE SAS que
inicia en: e ird hasta el HASTA TERCERA: obligaciones 1)
por parte de la empresa en virtud del presente contrato la EMPRESA PATROCINADORA
deberé: a) facilitar al APRENDIZ los medios para que tanto en las fases lectiva y practica, reciba
Formacion Profesional Integral, metddica y completa en la ocupacién u oficio materia de
presente contrato. b) Diligenciar y reportar al respectivo Centro de Formacion las evaluaciones y

certificaciones del APRENDIZ en su fase practica del aprendizaje. c) Pagar mensualmente al
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APRENDIZ, por concepto de apoyo econdémico para el aprendizaje, la suma de (Sies
técnico o tecndlogo, no podra ser inferior al 75% de un (1) ni. y si es universitario, no podra ser
inferior a un (1) ni.), nota: Este apoyo de sostenimiento no constituye salario en forma alguna, ni
podré ser regulado a través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales que recaigan
sobre estos ultimos. d) afiliar al APRENDIZ, durante la fase préctica de su formacion, a la ARP
que tenga asegurada a los empleados de la INVERSIONES CRISTALES DEL CAFE SAS e)
Efectuar, durante la fase lectiva y practica de la formacién, el pago mensual del aporte al régimen
de Seguridad Social en Salud, correspondiente al APRENDIZ, conforme al régimen de
trabajadores independientes, tal y como lo establece el Articulo 30 de la Ley 789 de 2002. 2)
POR PARTE DEL APRENDIZ. EL APRENDIZ, por su parte, se compromete en virtud del
presente contrato a: a) Concurrir puntualmente a las clases durante los periodos de ensefianza
para asi recibir la Formacion Profesional Integral a que se refiere el presente contrato; Someterse
a los reglamentos y normas establecidas por el respectivo Centro de Formacion, y poner toda
diligencia y aplicacion para lograr el mayor rendimiento en su Formacién. b) Concurrir
puntualmente al lugar asignado por la INVERSIONES CRISTALES DEL CAFE SAS para
desarrollar su formacion en la fase préctica, durante el periodo establecido para el mismo, en las
actividades que se le encomienden y que guarde relacion con la especialidad de su formacion,
cumpliendo con las indicaciones que le sefiale la INVERSIONES CRISTALES DEL CAFE SAS
En todo caso la intensidad horaria que debe cumplir el APRENDIZ durante la fase practica en la
INVERSIONES CRISTALES DEL CAFE SAS no podra exceder de 48 Horas a la semana —
Acuerdo SENA 0023 octubre de 2005. CUARTA. SUPERVISION La INVERSIONES
CRISTALES DEL CAFE SAS podra supervisar al APRENDIZ en el respectivo Centro de

Formacion. De igual manera, el Centro de Formacion supervisara al APRENDIZ en la
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INVERSIONES CRISTALES DEL CAFE SAS para que sus actividades en cada periodo
practico correspondan al programa de la especialidad para la cual se esta formando. QUINTA.
CESE DE ACTIVIDADES Cuando motivos de fuerza mayor implican que el APRENDIZ
cumpla la fase lectiva de su formacion Profesional Integral en el Centro de Formacion, deberé
cumplir con las actividades encomendadas por la INVERSIONES CRISTALES DEL CAFE SAS
para desarrollar la fase practica de su formacion. Asi mismo, cuando se presente un cese legal de
actividades en la INVERSIONES CRISTALES DEL CAFE SAS que no permita desarrollar la
formacion del APRENDIZ en su fase préactica, se suspendera el presente contrato hasta que se
termine el cese legal de actividades en la empresa y se den las condiciones para que el
APRENDIZ continte con el desarrollo de su actividad en virtud del cumplimiento de la practica
de formacion. SEXTA. TERMINACION. El presente contrato podra darse por terminado en los
siguientes casos: a) por mutuo acuerdo entre las partes. b) por el vencimiento del término de
duracién del presente contrato. c) la cancelacion de la matricula por parte del Centro de
Formacion Académica de acuerdo con el reglamento previsto para los alumnos. d) el bajo
rendimiento o las faltas disciplinarias cometidas en los periodos de Formacion Profesional
Integral o en la INVERSIONES CRISTALES DEL CAFE SAS, cuando a pesar de los
requerimientos de Empresa o el Centro de Formacion, no se corrijan en un plazo razonable.
Cuando la decision la tome la INVERSIONES CRISTALES DEL CAFE SAS, esta consultara
previamente al Centro de Formacion. e) el incumplimiento de las obligaciones previstas para
cada una de las partes. SEPTIMA. RELACION LABORAL. El presente contrato no implica
relacion laboral alguna entre las partes, y se regiran todas sus partes por el Articulo 30y
siguientes de la Ley 789 de 2002 y los Decretos 933, 2585 de 2003 y 451 de 2008 y el Acuerdo

15 del Consejo Directivo Nacional del SENA
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OCTAVA. El presente contrato de aprendizaje rige a partir de: y termina
en . Se suscribe en ,alos dias de SASe20 .
INVERSIONES CRISTALES DEL CAFE SAS EL APRENDIZ

Contrato A Término Indefinido De Trabajo

INVERSIONES CRISTALES DEL CAFE SAS y el Trabajador, de las condiciones ya
dichas, identificados, como aparece al pie de sus firmas, se ha celebrado el presente Contrato
Individual de Trabajo, regido ademas por las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA:
OBJETO. EI Empleador contrata los servicios personales del Trabajador y éste se obliga: a) A
poner al servicio del Empleador toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en el
desempefio de las funciones propias del oficio mencionado y en las labores anexas y
complementadas del mismo, de conformidad con las 6rdenes e instrucciones que le imparta El
Empleador directamente o a través de sus representantes. b) A guardar absoluta reserva sobre los
hechos, documentos, informaciones y en general, sobre todos los asuntos y materias que lleguen
a su conocimiento por causa o con ocasion de su contrato de trabajo. Paragrafo Primero: Hace
parte integral del presente contrato las funciones detalladas en el manual de competencias del
presente cargo.Paragrafo Segundo: La descripcion anterior es general y no excluye ni limita para
ejecutar labores conexas complementarias, asesorias o similares y en general aquellas que sean

necesarias para un mejor resultado en la ejecucion de la causa que dio origen al contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: REMUNERACION. ElI Empleador pagaréa al Trabajador por la
prestacidn de sus servicios el salario indicado, pagadero en las oportunidades mensualmente sin

que ello signifique que unilateralmente el Empleador pueda pagar por periodos menores.
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Paragrafo: El Trabajador autoriza al Empleador para que la retribucion, asi como
cualquier otro beneficio, sea prestacional, descanso vacaciones etc. originado en la existencia y/o
terminacién del contrato sean consignadas o trasladadas a cuenta que desde ya el Trabajador

autoriza al Empleador para que sea abierta a su nombre en una institucion financiera.

CLAUSULA TERCERA: TRABAJO NOCTURNO, SUPLEMENTARIO, DOMINICAL
Y/O FESTIVO. Para el reconocimiento y pago del trabajo suplementario, nocturno, dominical o
festivo, EI Empleador o sus representantes deberan haberlo autorizado previamente y por escrito.
Cuando la necesidad de este trabajo se presente de manera imprevista o inaplazable, debera
ejecutarse y darse cuenta de él por escrito, a la mayor brevedad, al Empleador o sus
representantes para su aprobacion. EI Empleador, en consecuencia, no reconocera ningun trabajo
suplementario, o trabajo nocturno o en dias de descanso legalmente obligatorio que no haya sido
autorizado previamente o que, habiendo sido avisado inmediatamente, no haya sido aprobado
como queda dicho. Tratandose de trabajadores de Direccion, confianza y Manejo, no habra pago
a horas Extras. EI Empleador fijara las jornadas laborales de acuerdo a las necesidades del

servicio pudiendo variarlas durante la ejecucion del presente contrato.
NOMBRE DEL EMPLEADOR: CEDULA DE CIUDADANIA

DIRECCION: CARGO U OFICIO QUE

NOMBRE DEL EMPLEADO DESEMPENARA EL

TRABAJADOR:
DIRECCION:

SALARIO:
LUGAR, FECHA DE

NACIMIENTO: FECHA DE INICIACION DE

LABORES:
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CIUDAD DONDE HA SIDO CONTRATADO EL TRABAJADOR:

CLAUSULA CUARTA: JORNADA DE TRABAJO. El Trabajador se obliga a laborar la

jornada Tiempo Completo, equivalente a 48 horas semanales laboradas: De

(Segun cada trabajador, se detallard el horario) _; salvo estipulacion expresa y escrita en
contrario, en los turnos y dentro de las horas sefialados por EI Empleador, pudiendo hacer éste los
ajustes o cambios de horario cuando lo estime conveniente. Por el acuerdo expreso o tacito de las
partes, podran repartirse las horas de la jornada ordinaria en la forma prevista en la ley, teniendo
en cuenta que los tiempos de descanso entre las secciones de la jornada no se computan dentro de
la misma. Paragrafo: En desarrollo del Objeto Social del Empleador, este podra designar al

Trabajador para que realice las funciones en las oficinas de los CLIENTES.

CLAUSULA QUINTA: PERIODO DE PRUEBA. Los primeros dos meses del presente
contrato se consideran como periodo de prueba y, por consiguiente, cualquiera de las partes podra
terminar el contrato unilateralmente, en cualquier momento durante dicho periodo, sin que se

cause el pago de indemnizacion alguna.

CLAUSULA SEXTA: DURACION DEL CONTRATO. La duracién del contrato sera

indefinida, mientras subsistan las causas que le dieron origen y la materia del trabajo.

CLAUSULA SEPTIMA: OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR. a. Las establecidas en
la Ley Laboral, reglamento interno de trabajo y el cumplimiento de las instrucciones emitidas por

el Empleador en transcurso del desarrollo del Contrato Laboral.

b. Suscribir el acuerdo de Confidencialidad determinado por EI Empleador.

c. No ejercer actos de Competencia desleal frente al Empleador.
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d. Respetar los sitios de trabajo asignados por EI Empleador, cumpliendo con las directrices de

dichas Empresas.

e. Tener una excelente presentacion personal.

d. Cumplir con los horarios estipulados por EI Empleador para desarrollar las funciones con los

CLIENTES.

f. Demas obligaciones inherentes al presente Contrato Laboral.

CLAUSULA OCTAVA: TERMINACION UNILATERAL.: Son justas causas para dar
por terminado unilateralmente este contrato, por cualquiera de las partes, las que establece la Ley,
el reglamento interno, el presente contrato y/o las circulares que a lo largo de la ejecucion del
presente contrato establezcan conductas no previstas en virtud de hechos o tecnologias o cambios
de actividad diferentes a las consideradas en el presente contrato. Se trata de reglamentaciones,
ordenes instrucciones de caracter general o particular que surjan con posterioridad al presente
acuerdo, cuya violacion sea calificada como grave. Expresamente se califican en este acto como

faltas graves la violacion a las obligaciones y prohibiciones descritas y ademas las siguientes:

a)El incumplimiento de las normas y politicas que tenga la compafiia para el uso de los sistemas,
informatica, software, claves de seguridad, materiales, computadores, Utiles de oficina etc., que la
Empresa entrega al trabajador para la mejor ejecucion de sus funciones. Asi como violacién a lo

contenido en las normas de seguridad industrial.

b)La utilizacion para fines distintos a los considerados por el Empleador para el cumplimiento de

su objeto social de las bases de datos de su propiedad.
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c)Desatender las actividades de capacitacion programadas por el Empleador asi sea en horario

diferente a la ordinaria.

d)La mala atencion y desinterés para con los clientes y proveedores.

e)En caso de laborar en turnos, efectuar cambios sin la debida autorizacién del jefe inmediato.

f)Llegar tarde al sitio de trabajo.

g)No cumplir con las normas de seguridad industrial en los sitios de trabajo/ obras.

h)Negarse a cumplir con los protocolos y procesos para la prestacion de servicios encomendados,

y demaés establecidos por la Empresa en desarrollo de su objeto social.

i)Desatender las obligaciones antes mencionadas constituye justa causa para dar por terminado el

contrato por parte del Empleador.

j)Violar el acuerdo de confidencialidad determinado por la Empresa.

CLAUSULA NOVENA: INVENCIONES. Las invenciones realizadas por El Trabajador
le pertenecen a la Empresa siempre y cuando estas sean realizadas con ocasion y dentro de la
ejecucion del contrato de trabajo, y como parte del cumplimiento de las obligaciones del cargo.
También lo son aquellas que se obtienen mediante los datos y medios conocidos o utilizados en

razon de la labor desempefiada.

CLAUSULA DECIMA: DERECHOS DE AUTOR. Los derechos patrimoniales sobre las
obras, disefios invenciones, investigaciones etc. creadas por el Trabajador en ejercicio de sus

funciones o con ocasion ellas pertenecen al Empleador.
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CLAUSULA UNDECIMA: TRASLADOS: Desdé ya el Trabajador acuerda que el
Empleador podra trasladarlo desde el lugar, cargo y/o sitio de trabajo de acuerdo a las
necesidades del servicio siempre y cuando no se menos cabe el honor, la dignidad o se produzca
una desmejora sustancial o grave perjuicio con ocasion a la citada orden. EI Empleador esta
obligado a asumir los gastos originados en el traslado. Siempre que sea una decision unilateral de

la Empresa.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: BENEFICIOS EXTRALEGALES. El Empleador
podra reconocer beneficios, primas, prestaciones de naturaleza extra legal, lo que se hace a titulo
de mera liberalidad y estos subsistiran hasta que el Empleador decida su modificacion o
supresion, atendiendo su capacidad, todos los cuales se otorgan y reconocen, y el trabajador asi lo
acuerdan sin que tengan caracter salarial y por lo tanto no tienen efecto prestacional o incidencia
en la base de aportes en la seguridad social o parafiscal en especial éste acuerdo se refiere a
auxilios en dinero o en especie, primas periodicas o de antigiiedad o en general beneficios de esa
naturaleza los que podran ser modificados o suprimidos por el Empleador de acuerdo con su

determinacion unilateral tal como fue otorgado.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: DESCUENTOS: EIl Trabajador autoriza para que el
Empleador descuente cualquier suma de dinero que se cause dentro de la existencia y terminacién
del contrato de trabajo ya sea por concepto de préstamos, alimentacién a bajo costo, bonos de
alimentacion, vivienda, utilizacion de medios de comunicacion, aportes bienes dados a cargo y no
reintegrados, u otros que se presenten en ejercicio de la labor que desarrolla. Este descuento se
podra realizar de la némina quincenal o mensual o de las prestaciones sociales, indemnizaciones,
descansos o cualquier beneficio que resulte con ocasion de la existencia o terminacion del

contrato por cualquier motivo.
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CLAUSULA DECIMA CUARTA: MODIFICACION DE LAS CONDICIONES
LABORALES. El Trabajador acepta desde ahora expresamente todas las modificaciones
determinadas por el Empleador, en lo referente a sus condiciones laborales, tales como la jornada
de trabajo, el lugar de prestacion de servicio, el cargo u oficio y/o funciones y la forma de
remuneracion, siempre que tales modificaciones no afecten su honor, dignidad o sus derechos
minimos ni impliquen desmejoras sustanciales o graves perjuicios para él, de conformidad con lo

dispuesto en la ley.

CLAUSULA DECIMA QUINTA: DIRECCION DEL TRABAJADOR. El Trabajador se
compromete a informar por escrito al Empleador cualquier cambio de direccion teniéndose como

suya, para todos los efectos, la Gltima direccion registrada en la Empresa.

CLAUSULA DECIMA SEXTA: EFECTOS. El presente contrato reemplaza en su
integridad y deja sin efecto cualquiera otro contrato, verbal o escrito, celebrado entre las partes
con anterioridad, pudiendo las partes convenir por escrito modificaciones al mismo, las que

formaran parte integrante de este contrato.

INVERSIONES CRISTALES DEL CAFE SAS  El Trabajador

Testigo
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33. Retroalimentacion Del Manual Del Area De Némina

Estudiante: Andrea Mosquera Ledn

Programa: Contaduria Pablica — UNIMINUTO

Jefe Inmediata: Alejandra Maria Barragan — Contadora Publica

Fecha: 30 MAYO 2025

Fortalezas Del Trabajo

X Estructura clara y organizada: el manual presenta una excelente organizacion, con
una tabla de contenido detallada y capitulos que cubren todos los aspectos fundamentales del
proceso de ndmina.

X Cumplimiento normativo: se evidencia el uso adecuado de la normativa laboral
colombiana (Cddigo Sustantivo del Trabajo, Ley 100 de 1993, Decreto 1072 de 2015, Resolucién
000151 de 2021, entre otros).

X Aplicacion practica: el paso a paso en el software contable Compumedios —
Avansis esté bien detallado y constituye una guia practica Util para la empresa.

X Pertinencia institucional: el documento responde a una necesidad real de la
empresa al formalizar y estandarizar el proceso de néGmina.

X Redaccidn formal y técnica: el lenguaje es claro, técnico y apropiado para un

documento empresarial.

ASPECTOS POR MEJORAR
<> Redaccion y formato: revisar detalles ortograficos y de puntuacion, y mantener

uniformidad en los titulos.



<> Disefio visual: mejorar la diagramacidon con tablas, encabezados y numeracion
automatica.

<> Actualizacion normativa: incluir referencias mas recientes de la DIAN y el
Ministerio de Trabajo.

<> Analisis de riesgos o control interno: afiadir una seccién sobre riesgos en el
proceso de némina y controles implementados.

<> Conclusiones mas analiticas: profundizar en el impacto del manual y los

beneficios medibles en la empresa.

Valoracién general

El trabajo demuestra alto nivel de compromiso, conocimiento técnico y aplicacién
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practica. Cumple con los objetivos de la practica profesional y aporta una herramienta Gtil para la

gestién contable de la empresa. Se recomienda continuar fortaleciendo la presentacion visual y la

actualizacidén normativa periodica del documento.

Observacion: Trabajo completo, pertinente y con aplicacion real. Refleja dominio en la

gestion contable y comprension de los procesos de ndbmina empresarial.

Atentamente,

Alejandra/Maria Barragan
Contadora Publica

T.P. 175273-T
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34. Registro fotografico evidencia de la entrega del documento a la empresa

Figura 27

Reunidn de entrega oficial del documento a la empresa
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Tomada: En la imagen el representante legal, la contadora, la aprendiz.



