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INTRODUCCION

En la actualidad tener claro los procesos en cada una de las areas de una empresa es
primordial para desarrollar y alcanzar los objetivos y metas de la misma. En los tltimos afios
varios de esos procesos relacionados al area contable se han digitalizado, tales como la factura
electronica, el documento soporte y la nOmina electronica; este ultimo siendo el tema central
para el desarrollo de este documento.

Sin embargo, como lo menciona (Martinez, 2021) “Se evidenci6 desconocimiento por
cerca del 50% y 75% de las Pymes, sobre la aplicacién en sus empresas de la némina electrénica
y el proceso de transicion”. En definitiva, no se puede negar que ain muchas empresas en
Colombia siguen realizando la causacion de la némina de manera manual a través de hojas de
calculo que les permiten llevar el control de su némina mes a mes. A pesar de lo expuesto
anteriormente las entidades que han puesto en marcha la implementacion de la Resolucién
000013 del 11 de febrero de 2021, se han adaptado y han logrado sobrellevar esta transicién, sin
duda incurriendo en errores que no le han permitido avanzar en la optimizacién de sus procesos.

Por ello se hace necesario crear el Manual de procedimientos de la némina electronica
para esta organizacion, el cual espero sea una herramienta Gtil que guie a los nuevos y antiguos

trabajadores del area contable, reduzca la carga laboral y aumente la eficiencia en sus procesos,
con el fin de generar informacion mas veraz y oportuna al gobierno y las entidades del estado
encargadas del recaudo de impuestos.

Espero que este avance digital en los diferentes procesos contables con el pasar de los
afios genere un impacto positivo que permita alcanzar un equilibrio en la economia para

beneficio de todos.



1. OBJETIVO GENERAL

Disefar el manual de procedimientos de la némina electrénica para la Sede Central de la
entidad Dominicas Hijas de Nuestra Sefiora de Nazareth Provincia Nuestra Sefiora del Rosario

de Chiquinquira en la ciudad de Tunja.

1.1. Objetivos Especificos

e Identificar la normativa y reglamentacion actual, acerca de la implementacién de la
nomina electronica en Colombia.

e Reconocer las variables que inciden en la generacion de la némina mensual de la
organizacion.

e Generar un manual de procedimientos de consulta, para la elaboracion de la némina

electronica mensual.



2. JUSTIFICACION

Avanzar y enfrentar los nuevos cambios tecnoldgicos es la dinamica a la que se enfrentan
hoy en dia las empresas que deben cumplir las directrices estipuladas por el gobierno. Sin
embargo, muchas empresas optan por la evasion y/o elusion fiscal y en nuestro pais el porcentaje
aun es muy representativo.

Segtn un informe del (Banco Interamericano de Desarrollo , 2018) afirma que: “la
implementacion de la Nomina Electronica (NE) como extension de la FE, contribuye a
transparentar la relacion empleado empleador, primordial para el cobro de impuestos de Renta y
Contribuciones a las Seguridad Social”, es decir, con la implementacion de la Nomina
Electronica y el compromiso de las entidades gubernamentales que realice una administracion de
impuestos transparente, sin duda fortaleceran las finanzas publicas del pais en aspectos
primordiales como la salud, las pensiones y el empleo.

Los empresarios deben tener clara la responsabilidad que asumen, de lo contrario se
puede convertir en una limitacion, si los mismos no conocen a fondo las directrices que deben
cumplir, aumentando el riesgo de sanciones por parte de la DIAN, es decir, en caso de que el
obligado desee tercerizar el servicio de generacion y/o transmision debe tener siempre presente
la responsabilidad que recae sobre él.

Segun indican (Quintero Sanchez & Campo, 2019): “Los documentos electronicos en su
contenido y estructura deberian utilizar un formato XML y tener adjunta la firma digital para
garantizar mayor seguridad”, permitiendo la trazabilidad y confiabilidad de cada archivo

No es un secreto que asumir los costos adicionales que representa la implementacion,
bien sea por medio de terceros y/o internamente con el proveedor tecnoldgico que ya se cuente

puede en muchos casos favorecer o entorpecer el proceso. Por lo anterior, lo mas recomendable



para las empresas, en especial para las micros y pequefias es el acompafiamiento durante todo el
proceso de implementacion, es decir, son empresas que requieren apoyo antes, durante y
después, por lo cual necesitan recomendaciones en cuanto a que software o plataforma usar para
este proceso, capacitacion en la implementacion y soporte técnico y legal en la operacion.

Con lo expuesto se debe reconocer que el proceso de liquidacion de la nbmina permanece
igual, incluso si es generada mediante hojas de calculo o software que realicen este proceso; pero
no hay duda que se ha dado un gran paso hacia la digitalizacion de los procesos contables de
manera integral, permitiendo no solo a la DIAN sino a las organizaciones contar con informacién
oportuna y detallada al momento de verificar la informacién reportada por cada uno de los

contribuyentes.



3. NORMATIVA Y REGLAMENTACION ACTUAL, ACERCA DE LA
IMPLEMENTACION DE LA NOMINA ELECTRONICA EN COLOMBIA

Conocer el marco juridico que regula en este caso la nébmina electrénica es importante al

momento de ejecutar los procesos contables e implementar herramientas que permitan mejorar la

administracion de los recursos. Por lo anterior conoceremos algunas leyes, decretos, codigos,

resoluciones y articulos a continuacion:

Tabla 1 Marco Juridico

NORMATIVA

Cadigo Sustantivo del
Trabajo
(Decreto 2663 de 1950)

Tiene como objeto “lograr la
justicia en las relaciones que
surgen entre empleadores y
trabajadores, dentro de un
espiritu de coordinacion
econdmica y equilibrio
social”

ARTICULO

Articulo 5

DESCRIPCION
En sintesis, define el trabajo como toda
actividad que una persona natural ejecuta
conscientemente al servicio de otra de manera
libre, ya sea material o intelectual, permanente
o transitoria, siempre que se efectle en
ejecucion de un contrato de trabajo.

Articulo 23

Menciona los elementos esenciales del contrato
de trabajo:

(i) La actividad personal del trabajador; (ii) la
continuada subordinacion o dependencia del
trabajador respecto del empleador; y (iii) un
salario como retribucion del servicio.

Articulo 127

Establece que constituye salario todo lo que
recibe el trabajar en dinero o en especie como
contraprestacion directa del servicio. Como
ejemplo tenemos: primas, sobresueldos,
bonificaciones habituales, valor del trabajo
suplementario o en dias de descanso obligatorio
y comisiones.

Articulo 159

Hace alusion a las horas extras, también
conocidas como trabajo suplementario que
excede la jornada ordinaria y en todo caso el
que excede la méxima legal. En ningdn caso las
horas extras de trabajo, ya sea diurnas o
nocturnas, podran exceder de 2 horas diarias y
12 semanales. Es importante llevar un
adecuado control de las horas extra que se
ejecutan en la empresa, ciertamente es uno de




Ley 100 de 1993
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los cambios que afecta en gran parte el célculo
de la némina de los empleados.

La jornada laboral puede ser diurna, nocturna,
dominical o festiva

Diurna: Horas de trabajo entre las 6:00 y las
21:00

Nocturnas: Horas de trabajo entre las 21:00 y
las 6:00

Articulo 168

Tasas y Liquidacion de Recargos (Ver tabla 4).
Estos conceptos estan asociados a la
remuneracion que recibira el trabajador mes a
mes por parte de la empresa.

Articulo 186

Las vacaciones son un derecho que tienen los
trabajadores por los servicios prestados durante
un afo, recompensado con 15 dias habiles
consecutivos y remunerados. Para el célculo de
las vacaciones se debe tener en cuenta: a) el
salario mensual béasico, b) dias trabajados y ¢)
720 que corresponde al nimero de dias del afio
duplicado para obtener el valor exacto de las
vacaciones a pagar.

Articulo 249

El Auxilio de cesantia corresponde a un mes de
salario por cada afio de servicios y
proporcionalmente por fraccion de afio. Al
terminar el contrato de trabajo todo empleador
esta obligado a pagar a sus trabajadores

Articulo 306

El empleador est4 obligado a pagar a su
empleado o empleados, la prestacién social
denominada prima de servicios que
correspondera a 30 dias de salario por afio, el
cual se reconocera en dos pagos, asi: la mitad
méaximo el 30 de junio y la otra mitad a mas
tardar los primeros veinte dias de diciembre. Su
reconocimiento se hara por todo el semestre
trabajado o proporcionalmente al tiempo
trabajado.

La Ley en asunto compila las obligaciones del
Estado y la sociedad, las instituciones y los
recursos destinados a garantizar la cobertura de
las prestaciones de caracter econémico, de
salud y servicios complementarios, materia de
esta Ley, u otras que se incorporen
normativamente en el futuro (Ministerio de
Salud y Proteccion Social, 1993).




Ley 1122 de 2007
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Articulo 17

Hace referencia a la Obligatoriedad de las
Cotizaciones. Durante la vigencia de la relacion
laboral deberan efectuarse cotizaciones
obligatorias a los Regimenes del Sistema
General de Pensiones por parte de los afiliados
y empleadores, con base en el salario que
aquellos devenguen (Ministerio de Salud y
Proteccidon Social, 1993).

Historicamente los aportes patronales han
representado una elevada carga y en
consecuencia se ve reflejado en la alta
informalidad en Colombia. (Clavijo, 2023)

Articulo 10

Por la cual se hacen algunas modificaciones en

el Sistema General de Seguridad Social en

Salud y se dictan otras disposiciones.

Modificase el inciso primero del articulo 204

de la ley 100 de 1993, el cual quedara asi:
“Articulo 204. Monto y distribucion de
las cotizaciones. La cotizacion al
régimen contributivo de Salud sera, a
partir del primero (1) de enero del afio
2007, del 12,5% del ingreso o salario
base de cotizacion, el cual no podra
ser inferior al salario minimo. La
cotizacién a cargo del empleador sera
del 8.5% y a cargo del empleado del
4%.” (Ministerio de Salud y
Proteccién Social, 2007)

Nota. Elaboracion propia

Tabla 2 Acto administrativo principal

RESOLUCION 00013 DEL 11 DE FEBRERO DE 2021
“Por la cual se implementa y desarrolla en el sistema de facturacion electronica la
funcionalidad del documento soporte de pago de ndmina electrénica y se expide el anexo
técnico para este documento”.

¢QUE ES?

El soporte de pago de ndmina electrdnica se
configura como documento soporte de costos,
deducciones o impuestos descontables, que se
derivan de pagos que se realizan en virtud de
una relacion laboral o legal y reglamentaria y
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de los pagos a los pensionados a cargo del
empleador (DIAN, 2021).

El contenido del documento soporte de la
némina__ electronica basicamente  debe
contener “los valores devengados de ndmina,
los valores deducidos de némina y el valor
total, diferencia de los mismos” de acuerdo con
el articulo 2 de la Resolucion 13 de 2021.

¢QUIENES DEBEN GENERAR EL
DOCUMENTO SOPORTE DE PAGO DE
NOMINA ELECTRONICA?

Los obligados a implementar la némina
electronica (articulo 4) son las personas
naturales y juridicas que tengan una relacién
laboral legal vigente con 1 0 mas empleados,
es decir, para los empleados incluidos dentro
de la plantilla de némina de cada empresa
(DIAN, 2021).

¢PARA QUE SIRVE?

Para soportar fiscalmente costos y
deducciones en la declaracion de renta.

¢.PARA QUIEN ES?

Para contribuyentes responsables del
impuesto de renta.

¢CADA CUANTO Y CUANDO DEBE
GENERARSE Y TRANSMITIRSE?

Mensualmente, independientemente de la
periodicidad con la cual el sujeto obligado
realice los pagos de némina.

Los primeros 10 dias de cada mes, atendiendo
a las fechas del calendario establecido.

¢CUANDO SE DEBE IMPLEMENTAR?

Atendiendo al calendario de implementacion
permanente, tendran un plazo de dos (2)
meses, contados a partir de la realizacion de
los pagos o abonos en cuenta derivados de
una vinculacion laboral o legal y
reglamentaria y los pensionados a cargo del
empleador para llevar a cabo el procedimiento
de habilitacion y proceder con la transmisién
del DSPNE vy las notas de ajuste al citado
documento.

¢QUE SON LAS NOTAS DE AJUSTE?

Constituyen en el Unico instrumento para
modificar el documento soporte de ndmina
electronica, bien sea por errores u omisiones
en la generacion y transmision del mismo.
Basicamente deben cumplir con las mismas
reglas de validacion del documento soporte de
nomina electronica descritas en el articulo 5.

¢QUE ES EL CUNE?

El Codigo Unico del Documento Soporte de
Pago de Nomina Electronica, es un codigo
asignado por el ente de control Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN que
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permite la identificacion, validacion y
autenticacion de la informacién que contiene
el documento soporte y las notas de ajuste
respectivas sin importar si al documento
validado por la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales -DIAN se le deben hacer
correcciones.

Dicho codigo asegura una mayor fiscalizacion
que en este caso seria de competencia de la
Unidad de Gestion Pensional y Parafiscales
UGPP, que podria solicitar dicha informacion
a la alta gerencia nacional de impuestos y
aduanas para efectos de vigilancia y control.
(DIAN, 2021)

RESPECTO A LA PROTECCION DE
DATOS

Sefiala que se deben introducir medidas
preventivas que sean de naturaleza humana,
técnica o administrativa y asi evitar atropellos
al derecho a la privacidad o a la
confidencialidad de la informacion; falta de
seguridad o indebidos tratamientos de datos
personales; garantizando la autenticidad,
integridad, confidencialidad, acceso y
circulacion restringida de la informacion
contenida en las bases de datos o archivos que
se le transfieren y evitar su adulteracion,
pérdida, uso o0 acceso no autorizado o
fraudulento.

Nota. Elaboracion propia

Tabla 3 Otros actos administrativos

Resolucion 000151 de 2021

OTROS ACTOS ADMINISTRATIVOS - DIAN

Por la cual se establece un plazo especial para
la generacion y transmision del documento
soporte de pago de némina electrénica para
empleadores que tienen a su cargo entre uno
(1) y diez (10) empleados (DIAN, 2021)

Resolucion 0028 de 2022

Por la cual se modifica el articulo 1 de la
resolucion 00151 de 2021 y se establece un
plazo especial para la generacion y
transmision del documento soporte de pago
de nébmina electronica para empleadores no
obligados a expedir factura electrdnica de
venta (DIAN, 2022)

Nota. Elaboracion propia
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La normativa mencionada anteriormente, aborda los conceptos minimos que se deben
contemplar en la implementacion de la Némina electronica. Estos regulan los conceptos de
devengos y deducciones para realizar el pago de Nomina de manera basica, los cuales son
fiscalizados por la DIAN a través de la Nomina electronica.

En lo que corresponde al Codigo Sustantivo del Trabajo, desde 1991 surge la necesidad
de renovar la legislacion Laboral en nuestro pais, toda vez que este rige desde 1950 y hoy en dia
muchos aspectos de este Codigo se encuentran desarticulados e insuficientes para atender las
prioridades de las actuales relaciones laborales. Por otro lado, la ausencia de un medio eficaz
para la solucién de conflictos laborales de manera &gil y oportuna como existe en otros paises no
ha sido viable y en consecuencias seguiremos en un circulo vicioso al que se le ha sacado el
cuerpo por mas de 20 afios, que en definitiva solo conducen a aumentar mas la desigualdad y
disminuir en un minimo la pobreza.

Otro aspecto relevante como lo plantea (Clavijo, 2023) hace alusion a los altos costos
sobre la ndmina de tipo prestacional que aumentarian con la nueva reforma laboral que
actualmente se encuentra en discusion en el congreso. A pesar de los alivios en las cargas no-
salariales asociadas a la Ley 1607 de 2012, las cuales redujeron los aportes patronales en un
13.5%. En sintesis, estas reducciones no han sido suficiente para mitigar el problema de la
informalidad que sigue siendo abismal entre un 50 y 80% de acuerdo a las métricas referidas al
PILA.

Por esta y muchas mas razones se considera que las pensiones de tipo contributivo
seguiran fracasando no por la rentabilidad de las AFP sino por la baja inclinacién de construir el

ahorro “en tiempo y dinero”. Asi Colombia seguira dependiendo en un 80% de los apoyos
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asistenciales como su principal instrumento para evitar que la poblacion mayor caiga en pobreza
y sin falta de garantias.

En lo que respecta al acto administrativo principal 00013 del 11 de febrero de 2021, hay
que ver que tan comprometidas se encuentran las empresas con el cumplimiento y aplicacion de
la misma, toda vez que aun muchas desconocen las implicaciones y sanciones que pueden
acarrear la no implementacion de la némina electronica.

En la actualidad y segun publicacion de (RIANO, 2022) alrededor de 310.000 empresas
ya han implementado la nGmina electronica. Sin embargo, alrededor de 113.000 empresas han
hecho caso omiso y en la mayoria estas corresponden a pequefios establecimientos que tienen
menos de 10 empleados y que desarrollan actividades inmobiliarias, de administracion
empresarial, construccion, transporte de carga por carretera, de consultoria, entre otras. Al
respecto la DIAN ya viene desarrollando estrategias correctivas que permitan el cumplimiento y
en general puedan acceder al mayor beneficio que es tomar este valor como soporte fiscal de

costos y deducciones en el impuesto de renta.
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4. VARIABLES QUE INCIDEN EN LA GENERACION DE LA NOMINA
MENSUAL DE LA ORGANIZACION

La entidad sin animo de lucro Dominicas Hijas de Nuestra Sefiora de Nazareth Provincia
Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquiré de la ciudad de Tunja, destina la Gltima semana de
cada mes para la elaboracion y liquidacion de la nébmina en documento Excel, el auxiliar de cada
sucursal se encarga de elaborar la pre-némina, que posteriormente es enviada a cada uno de los
auxiliares contables de la Tesoreria principal, quienes verifican la informacion y como ltimo
filtro es revisada y aprobada por la contadora de la empresa quien confirma si la informacion de
cada trabajador es correcta. De este modo cada auxiliar notifica a cada sucursal para proceder
con el pago o por el contrario dar a conocer si se present6 algun cambio o correccién en la
noémina.

A continuacion, tomaremos como ejemplo la sucursal de Cartago para evidenciar el proceso
previo del desarrollo de la ndmina, teniendo claro que se encuentra directamente relacionado a la
generacion del documento soporte de pago de némina electrénica que forma parte de la
modernizacion impulsada por la DIAN para mejorar los procesos y aprovechar al maximo los
avances Yy recursos tecnoldgicos de este nuevo entorno globalizado.

El proceso de la némina inicia con un informe mensual de novedades en Excel por cada
sucursal donde se detallan los ingresos, retiros, incapacidades, horas extras, recargos, permisos y

demas conceptos catalogados como novedad presentados durante el mes.
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Figura 1 Registro de novedades documento Excel

29
30 NOVEDADES

31 ¥Ines Patricia Gallon: Presenta incapacidad por 5 dias del al 18 al 22 de febrero 2022. Pendiente incapacidad transcrita porla Eps.

32| *Paola Hidalgo: Presenta incapacidad por 2 dias del al 14 al 15 de febrero 2022. Pendiente incapacidad transcrita por la Eps.

33| *Martha Cecilia Gallego: Presenta incapacidad por 3 dias del 31 de enero al 02 de febrero 2022 Anexo incapacidad transcrita por la Eps.
34| *Martha Cecilia Gallego: Presentapermiso remumerado por el dia 03 de febrero 2022. Anexo soporte.

35 *Martha Cecilia Gallego: Presentapermiso NO remumerado por 2 dias, del 04 al 05 de febrero 2022. Anexo soporte.

3 *Noralva Betancourt: Disfruta 15 dias de vacaciones a partir del 01 de febrero y se reintegra a sus labores el 18 de febrero 2022, correspondientes al periodo del 01 de Febrero 2021 al
37| 31de Enero de 2022)-Anexo cartas de solicitud y aprobacion.

38| #|lyz Miriam Castafio: Disfruta 15 dias de vacaciones a partir del 01 de febreroy se reintegra a sus labores el 18 de febrero 2022, correspondientes al periodo del 12 de enero 2021 al 11
3| deEnero de 2022)-Anexo cartas de solicitud y aprobacion.

4 *Adriana Henao: Presenta permiso NO remunerado por el dia 12 de febrero 2022.- Anexo soporte.

41 *Adriana Henao: Presenta permiso NO remunerado por el dia 18 de febrero 2022.- Anexo soporte.
42| *Yenifar Moreno: Presenta permiso NO remunerado por el dia 09 de febrero de 2022. - Anexo soporte.

Nota. Dominicas Hijas de Nuestra Sefiora de Nazareth Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de
Chiquinquird en la ciudad de Tunja

Es importante tener claro que, respecto a los Hogares, generalmente para el cargo de
auxiliar de enfermeria se maneja un formato de turnos donde se registran las horas laboradas por

dia y los descansos tomados en el mes.

Figura 2 Formato turnos

TURNO DE ENFERMERIA
FEBRERC 2022

DOMINGO LUMNES MARTES MIERCOLES JUEVES WVIERMES SABA DO
1 2 3 | 4
PAARLARLS, PR LALA, LA RLAIM 2, BAATLATLS, TARDE
GAM-11-20AM BAM-11:300004 BARM-11:30A0 BAM-11:30.04 2PM-10PM
12 BOAM-IPM 12300 -3P M 12303 123040 -3PR
T t:] E:l 10 11 12
MOCHE MOCHE MNOCHE MOCHE MNOCHE DESCANSA
10PR-BAM 10P M- EAM 10FERA-EAM 10Fk-EAM 10PMM-EAM
14 15 16 17 18 10
MAARAMA, DESCAMSEA IAAFLARLA, TARDE DESCAMSA PAARLARA,
EAMA- 1 1 30BN BB 1 13050 2PM-10PK EAMA- 1 1-B0AM
T2 B0AM-3FP M 123004 -3P M T2 BOAM-ZPM
21 22 23 24 25 28
A BAAPLA ML, PAARLAR & PALARLAR A, BAAFLAPLA MOCHE
GAM- 1120408 GAM- 1130408 BAM-11:304801 BAR-1 130080 BAM-11:30404 10PM-EaMM
12 BOAM-IP M 12 BOAM-SPM 12 3080 -3FP M 12 30AM -3 12 30 -3P R
28 [
MOCHE
10F BB
ACEPTADA POR

Nota. Dominicas Hijas de Nuestra Sefiora de Nazareth Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de
Chiquinquira en la ciudad de Tunja
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A partir de la informacion registrada en la hoja de turnos, el auxiliar contable toma como
guia esta informacion para realizar el calculo de las horas extras y recargos en general, generando
una hoja Excel por cada trabajador, la cual ya se encuentra debidamente formulada, como se
evidencia a continuacion:

Figura 3 Registro de horas extras y recargos documento Excel
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Fuente. Dominicas Hijas de Nuestra Sefiora de Nazareth Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de
Chiquinquird en la ciudad de Tunja

Completada la informacion anteriormente mencionada, mes a mes cada auxiliar de la
tesoreria principal procede a realizar la nGmina en el documento Excel ya estipulado para este
proceso. Toda liquidacion de nGmina cuenta con un encabezado, datos del trabajador,

devengado, deducido y neto a pagar.



Figura 4 Formato nomina en documento Excel
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OBRA PROYINCIA NUESTRA SEFORA DEL ROSARIO DE CHIGUINRUIRA

CoDIGO v
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Nota. Dominicas Hijas de Nuestra Sefiora de Nazareth Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de
Chiquinquird en la ciudad de Tunja

Encabezado: registra la Razén Social, Nit, sucursal, mes a liquidar, la Obra, cddigo,

ciudad y departamento.

Datos del trabajador: nombre del trabajador, numero de identidad, cargo, salario.

Devengado: para este concepto se debe tener presente los dias laborados, el sueldo,

subsidio de transporte, incapacidad, vacaciones, permiso remunerado, recargo nocturno

ordinario, recargo nocturno dominical, hora ordinaria diurna festivo y dominical, horas

extras.

Deducido: Aqui se registra todo lo relacionado a los aportes de salud y pensién que debe

asumir el trabajador, cada aporte en la actualidad corresponde al 4% y la base de aportes

corresponde al salario mas horas extras y recargos si fueron generados para ese periodo.
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5. MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

Un manual de procedimiento es un documento formal donde se concentra informacion y
que esta al alcance del personal de la entidad, sirve como una de las herramientas para lograr los
objetivos organizacionales. Los manuales son la base de una correcta organizacion y disciplina

para la realizacion de las actividades.

5.1. Objetivos de los de los manuales de procedimientos

= Contribuir a que las actividades se hagan correctamente en base a los lineamientos
registrados o el estandar.

= Ayudar en la optimizacion de los recursos, ya sea tiempo, esfuerzo con la no
repeticiéon de alguna instruccion.

» Reclutar y seleccionar es méas sencillo al tener claro los requerimientos de la actividad.

= Coordinar la elaboracion, revision, aprobacion, publicacion y aplicacion del mismo.

= Diferenciar las responsabilidades de cada unidad o puesto de trabajo.

= Servir como vehiculo de orientacién e informacion para los que interacttan dentro de

la organizacion.

5.2. Tipos de manuales de procedimientos

Tal y como lo indica (Rodriguez, 2012) los manuales de procedimientos pueden ser de
oficina o de fabrica. Estos también pueden ser clasificados en base a la actividad o actividades
que comprenden, tales como: tareas, trabajos individuales, practicas departamentales y practicas

generales en un area determinada. La clasificacion depende mucho del procedimiento que se
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quiera documentar, no es lo mismo elaborar un manual de procedimientos para el area ventas que

uno para el area de recursos humanos.

5.3. Estructura de los manuales de procedimiento

La estructura de los manuales de procedimiento, como todo tiene su orden y estructura,
sin embargo, hay variacion de un manual a otro, todo depende de quién lo elabora y que tan
detallado o sencillo lo requiera. La siguiente estructura segun lo indica (Fincowsky, 2009):

= Identificacion: aqui se incluyen los datos de la empresa, logotipo, nombre de la empresa,
denominacién del manual, fecha de elaboracién, nimero de péginas y datos relativos a la
0 las revisiones del manual.

= Indice: presenta la relacion de capitulos y apartados del documento.

= Introduccidn: es una breve explicacion del contenido total del manual.

= Objetivo: muestra qué es lo que se quiere lograr con dicho documento.

= Alcance: son todos los requisitos a cumplir para lograr el objetivo.

= Politicas: son criterios que orientan y facilitan las operaciones.

= Responsable: es el puesto o la unidad administrativa que tiene a su cargo la preparacion
y aplicacion del procedimiento.

= Procedimientos: son la descripcién detallada de las operaciones, se presentan por escrito
y de una forma secuencial, describe en qué consiste el procedimiento, cémo, donde y con
qué se lleva a cabo.

= Glosario: es la lista que explica de forma técnica algunos conceptos relacionados en el

contenido.
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MISION

La misién de la Congregacion se sintetiza en el "Hacerse toda para todos para ganarlos a
todos para Cristo” (1 Cor 9-22). "A ejemplo de Jesus, Maria y José en Nazareth, el amor a Dios
que nos une en la Congregacion es el que hemos de transmitir en el apostolado, privilegiando en
nuestro servicio la atencidn integral a los més necesitados: campesinos, obreros, empleados,
estando abiertas a las necesidades pastorales de la Iglesia y atentas a los signos de los tiempos™
(Const. #6y 7).

La mision de la Congregacion hoy, es servir a la construccion del Reino de Dios
encarnado en Jesus y testimoniado en la Iglesia desde los Apostoles hasta nuestros fundadores.
Por medio de la vivencia plena del Carisma Congregacional: "Testimonio vivo de la vida oculta
de Jesus en Nazaret, alabanza y vivencia de la presencia y la accion Eucaristica de Jesus en la

historia”. (Dominicas Hijas de Nuestra Sefiora de Nazareth, s.f.)



Figura 5 Organigrama
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Nota. Dominicas Hijas de Nuestra Sefiora de Nazareth Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de
Chiquinquira en la ciudad de Tunja



La empresa Dominicas Hijas de Nuestra Sefiora de Nazareth Provincia Nuestra Sefiora
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del Rosario de Chiquinquira en la ciudad de Tunja, cuenta con la Tesoreria principal en la ciudad

de Tunja, para el 2022 la organizacion esta distribuida en once (11) Obras y veinte (20)

Comunidades como se puede evidenciar a continuacion:

Figura 6 Obras

+SUC 02 Colegio Purificacion

+SUC 03 Colegio Chiquinquiré

+SUC 04 Colegio Nazareth - Barranquilla
*SUC 06 Colegio Maria Sara - Barranquilla
+SUC 47 Obra Tunja

*SUC 75 C.B.A. Hogar Villa de Leyva
*SUC 76 C.B.A. Hogar Sabaneta - Antioquia
*SUC 77 C.B.A. Hogar Cartago - Valle
+SUC 79 C.B.A. Hogar Chinavita

+SUC 80 Tesoreria Provincial

\

*SUC T80 Convenio Ibague Colegio Santa Teresa "La Canasta"

_/

Nota. Elaboracion propia

Las obras corresponden a las sucursales de mayor relevancia dentro de la organizacion,

siendo los Colegios y los Hogares de donde se perciben parte de los ingresos que contribuyen al

sostenimiento de las mismas.
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Figura 7 Comunidades

« SUC 0 Cuentas Madre

» SUC 09 Comunidad de Floria Blanca

« SUC 9Z Comunidad de Hartford - EEUU

« SUC 30 Comunidad de Fonseca

« SUC 33 Comunidad Col. Purificacion

» SUC 34 Comunidad de Chiquinquira

» SUC 35 Comunidad Colnazareth B/Quilla

» SUC 36 Comunidad Col Maria Sara B/Quilla
« SUC 37 Comunidad de Chinavita

» SUC 38 Comunidad de Villa de Leyva

« SUC 39 Comunida de Sabaneta

» SUC 40 Comunidad de Cartago

« SUC 41 Comunidad de Pradera

» SUC 47A Comunidad de Tunja

» SUC 48 Comunidad de San Gil

« SUC 49 Mexico

« SUC 58 Comunidad del Paramo

» SUC 70 Comunidad de Ibague Seminario

» SUC 73 Comunidad de Ibague Santa Teresa

Nota. Elaboracion propia

El grupo de trabajo de la Tesoreria Principal en la ciudad de Tunja esta integrado en
primer lugar por la Hna. Ecénoma provincial, revisora fiscal, contadora, tres auxiliares contables
y un aprendiz SENA. Para tres obras en particular hay asignada una auxiliar contable. La
distribucion de cada una de las obras y comunidades se puede evidenciar mejor en el Anexo 1.

Para el afio 2022 la empresa cuenta con 173 empleados, en cargos como: docentes,
administrativos, enfermeras auxiliares y servicios generales.
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OBJETIVO: Generar un manual de procedimientos de consulta, para la elaboracion de la
nomina electronica mensual.

ALCANCE: El manual de procedimientos a desarrollar aplica principalmente para los
funcionarios del area contable y financiera de la entidad Dominicas Hijas de Nuestra Sefiora de
Nazareth Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira en la ciudad de Tunja.

Inicia: con la recepcion de novedades de cada una de las sucursales de la provincia, la
liquidacién de salarios y prestaciones de los trabajadores activos.

Finaliza: con el documento electrénico generado para cada trabajador, el cual debe ser
enviado a la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN.

RESPONSABLES

Contador Publico

Profesional encargado de que el procedimiento de la némina electrdnica se realice, de su
revision y aprobacion. Igualmente verificar que la capacitacion del personal sea acorde con el
conocimiento que se requiere para la aplicabilidad del mismo.

Auxiliar Contable

Es el responsable de elaborar las néminas en Excel, de ingresar las novedades, liquidar y
generar el documento soporte de Nomina en el proveedor SIIGO para cada una de las sucursales
que le haya sido asignada.



Figura 8 Flujograma Descripcion de Actividades
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SOFTWARE CONTABLE. Para el afo 2021 la entidad habilita la nédmina electronica

con el proveedor SIIGO, quien en su momento realiza todo el proceso de parametrizacion,
capacitacion y acompafiamiento en cada una de las falencias que se presentan en la

implementacion de un nuevo software. EIl contador y los tres auxiliares cuentan con su usuario
y clave personal para el ingreso al software y asi llevar a cabo el proceso de la némina
electronica para cada una de las sucursales que tiene a su cargo. Al respecto es necesario aclarar
que la organizacion cuenta con otro software contable conocido como Novasoft, para el
desarrollo las demas actividades derivadas de la contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. Establecer el paso a paso para la
elaboracion de la ndmina electrénica en el software SIIGO

ACTIVIDAD
No.

1

FLUJOGRAMA

Reporte de
Novedades

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Para dar inicio al registro de las novedades
presentadas en el mes es necesario:

Recibir las novedades del personal de
cada una de las sucursales que se tiene
a cargo. Cada sucursal debe reportar
sus novedades cada 15 dias durante el
mes.

Suministrar los documentos necesarios
para soportar cada situacion.
Identificar las novedades que afectan
el mes a liquidar.

Registrar las novedades y situaciones
administrativas en el Software SIIGO
(incapacidades, licencias de
maternidad, horas extras, vacaciones,
licencias no remuneradas, calamidad
domeéstica, entre otros)

Nota 1: Lo que respecta a las incapacidades el
trabajador debe informar al jefe inmediato y
debe soportar con certificado médico. La
Tesoreria Principal sera la encargada de
tramitar la incapacidad ante la EPS del
trabajador y gestionar el cobro de la misma.

Nota 2: Para efectos de licencia de maternidad
la trabajadora debe presentar certificado
médico que indique: su estado de embarazo y
fecha probable del parto. La duracion de la

RESPONSABLE

Contador,
Auxiliares
contables y
Asistentes
administrativ
0s sucursales
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licencia es de dieciocho (18) semanas
remuneradas con el salario que devengue al
momento de iniciar su licencia.

Nota 3: En relacion a la licencia de paternidad
de acuerdo a la Ley 2114 de 2021, el padre
tendra derecho a 2 semanas de licencia
remunerada. El trabajador debera presentar
registro civil de nacimiento a la EPS dentro de
los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento
del menor.

Nota 4: Para los accidentes laborales el
trabajador tendra 2 dias habiles para informar
al jefe o encargado. Igualmente, la entidad
contard con 2 dias habiles luego del informe
para gestionar el accidente ante la ARL y la
EPS.

Nota 5: En el caso de las vacaciones el
trabajador debe solicitar mediante oficio al jefe
inmediato con minimo 8 dias de anticipacion.

Nota 6: Lo concerniente a las horas extras el
Trabador deberéa reportar esta informacién en
el formato de turnos, el cual sera revisado y
aprobado por el area contable

Generalmente la entidad presenta cambios muy
minimos en sus néminas, en este caso el
sistema permite copiar la némina de meses
anteriores. Al duplicarla el sistema permite
modificar el nombre de la némina, el mesy el
afio de la misma.

Cuando se presentan varias novedades, SIIGO
permite subir las novedades desde Excel, para
este proceso ingresamos al icono «Subir
novedades a través de Excel» enseguida vamos
a «Descargar formato de Excel». El sistema
descarga el archivo con el nimero de contrato
y de identificacion de los empleados que se
seleccionaron para el periodo de némina que se
va a elaborar

Desde esta opcion se podré realizar la captura
de novedades concernientes a conceptos de
vacaciones, incapacidades y licencias, donde
es necesario tener en cuenta las fechas de
inicio y fin de la novedad y en novedades
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Liquidacion
Nomina

diferentes relacionar los dias o valores
correspondientes.

Importante: En caso que el empleado tenga
mas de una novedad, debera insertarse una
nueva fila y copiar los datos del nimero de
contrato y de identificacion del trabajador
cuantas veces sea necesario.

Una vez complete el listado de novedades y
guarde la plantilla en su computador, se dirige
nuevamente a la liquidacién de la némina y
adjunta el archivo dando clic en «Subir
formato de Excel».

Finalmente, el sistema le permite hacer
modificaciones o eliminar las novedades en
caso de requerirlo; para ello, dar clic en el
enlace «\Ver detalle»

Para realizar el proceso de liquidacion de
némina, te diriges al médulo de N6mina
Electronica / Nominas / +Crear Nomina

El sistema te pedira completar la informacion

general
= Tipo de liquidacion: escoger si la
némina se va a liqui i Contador y
quidar quincenal o Auxili
mensual. uxiliares
contables

= Nombre: es un campo que permite
digitar un nombre que identifique la
némina (Ej. Némina marzo 2023)

= El programa siempre se ubicara en el
afio y mes actual, en el caso de hacer
nominas de meses anteriores se debe
realizar el cambio de estos datos.

A continuacién, encontrara los empleados que
tengan el contrato activo al mes en que se
realiza la nébmina y alli selecciona todos o solo
algunos segln sea necesario.

Una vez complete la informacion, selecciona el
botén «Crear» que se encuentra en la parte
superior derecha

Luego de subir las novedades a través del
formato de Excel, el sistema permite ver cuél
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4

Revisién de
cada
liquidacion

Contabiliza_
cién y pago
de la ndbmina

es el total de ingresos, deducciones y neto a
pagar por cada trabajador, también en este paso
se pueden hacer modificaciones de ser
necesario; para ello dar clic en el enlace «Ver
detalle»

Es este paso se verifican los valores de cada
trabajador con la néGmina previamente
elaborada en Excel, los cuales deben coincidir;
de no ser asi se identifica el error y se corrige
de oportunamente.

Importante: el Unico valor que no permite
modificar en este paso es el valor del sueldo, el
cual, es necesario modificar desde el contrato
del empleado.

Por ultimo, podra utilizar la opcién
«Recalcular» que se encuentra en la parte
superior derecha de la ventana, la cual usaré en
caso de haber realizado algiin cambio que
afecte los valores calculados.

Revisados los datos, es necesario dar clic en el
botdn «Liguidar» que se encuentra en la parte
superior y el sistema mostrara informacion
general donde encontraras un recuadro con el
neto a pagar a colaboradores, seguridad social
y parafiscales y provisiones y alli podra
seleccionar «Ver detalle» si desea ver un
informe preciso con los valores, bases, fondos
y conceptos que el sistema tuvo en cuenta para
la liquidacion.

Al regresar al modulo de Némina Electrénica/
No6minas/ Mis néminas, podra visualizar en
«Estado» que la nébmina se encuentra «En
proceso»

Al regresar a la nébmina que se esta
contabilizando y se confirma que la
informacion es correcta se procede a dar clic
en el boton de «Contabilizar némina»

Enseguida se habilita una ventana, que indica
que se generaran los comprobantes contables
para causar la némina y los desprendibles, por
lo tanto, no podré ser editada, dar clic en el
bot6n «SI» para continuar

Contador y
Auxiliares
contables
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Generacion
documento
soporte de
pago de
nomina
electronica

Después, el sistema crea los documentos y
realiza la causacion de la ndmina 'y

seleccionas «Continuar». Al finalizar, la
némina queda contabilizada y el sistema
mostrara en el recuadro de Estados de nomina -
Nomina Contabilizada.

Una vez contabilizada la némina, dar clic en el
botdn «Contabilizar pago» Y el sistema
mostrard la siguiente pantalla, donde podra
contabilizar el pago total de la ndmina o pagos
parciales.

Los desprendibles se pueden generar en el
momento de terminar la nébmina, para ello
accede por medio del botén de
«Desprendibles» que se encuentra en la parte
inferior, al ingresar permite descargar,
imprimir o enviar por correo los desprendibles
de cada empleado.

Luego confirmas la forma de pago, la fecha,
los empleados a incluir en el comprobante de
desembolso y das clic en «Contabilizar pago»

Al terminar podra confirmar los «Estados de la
némina»

Para la Generacién documento soporte de pago
de ndmina electronica dirigirse al

modulo «Némina electronica» — «Documentos
electronicos»

Al ingresar es necesario que elijas el periodo
de néminay des clic en el boton «Generar
documentos», en la parte inferior visualizara el
listado de las novedades y pagos realizados por
cada uno de los empleados del periodo
indicado.

Cuando los documentos contengan alguna
inconsistencia o falte algin campo por
diligenciar visualizard los siguientes estados:

= Documentos incompletos: En este caso
visualizara el estado «Incompleto» que
estard acompafado de la accion
«Corregir», dar clic sobre este y el
sistema mostrara en que parte se esta
generando la inconsistencia y cuéles

Contador y
Auxiliares
contables

Contador
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Transmision
y envio a la
DIAN
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estan diligenciadas de manera
correcta.

Una vez corrijas, selecciona «\Volver a
generar el documento» y de esta forma
el estado pasara a «Sin enviar»

= Documentos Sin Enviar: Cuando los
soportes no tengan ninguna
inconsistencia, después de generarlos o
cuando hayan sido corregidos, se
mostrard en el estado «Sin enviar»

El documento soporte de pago de némina
electrénica debe contar con una serie de
requisitos establecidos en la Resolucién
000013 de 2021 Articulo 5:

1. Estar denominado.

2. ldentificacion completa del sujeto
obligado.

3. Identificacion del beneficiario del
pago.

4. CUNE. (Codigo Unico de Nomina
Electrdnica) es un valor alfanumérico
obtenido con el fin de identificar el
documento soporte de pago de némina
electrdnica y las notas de ajustes
respectivas.

5. Numeracion consecutiva.

6. Valores devengados de némina —
deducidos de némina y total de
acuerdo con el Anexo Técnico.

7. El medio de pago utilizado.

8. Fechay hora de generacion.

9. La firma digital del sujeto obligado.

10. Identificacion del software

Una vez los soportes se encuentren en el estado
«Sin enviar» dar clic en la opcién «Enviar»
para transmitir la informacién a la DIAN o Ver
el detalle para revisar los célculos y la
informacion. Puede enviar los documentos uno
a uno o si lo desea enviar de forma masiva,
para ello es necesario que los seleccione y de
clic en el botén «Enviar»



Motivos de
Rechazo mas
comunes en
la nébmina
electronica

Una vez enviados, el sistema mostrara el
estado Procesando que indica que se envio a
la DIAN y se espera la respuesta.

Para revisar el estado de la nébmina electrénica
es necesario que te dirijas por la ruta: Nomina
Electronica / Documentos electronicos. Alli
selecciona el periodo que quieres consultar y
validar en el listado, que en la columna Estado
indique que se encuentra «Aprobado»

Desde la columna acciones podré:

= Elaborar una nota de ajuste, la cual
ayudara a reemplazar la informacion
enviada a la DIAN.

= «Ver el detalle» del documento
electrénico, donde podré consultar la
fecha de generacion.

= Descargar o imprimir tu documento
soporte en PDF, con la aprobacion de
la DIAN

Importante:

= Segun la norma, la transmisién de la
némina por cada empleado, se
realizard de forma mensual a la DIAN
hasta el décimo dia habil del mes
siguiente, por ende, el sistema sugerira
por defecto el periodo de némina
anterior o si lo requieres seleccionas el
actual.

= Podras enviar los documentos
electronicos a la DIAN, hasta de 11
periodos anteriores al actual.

1. Regla: NIE115, Rechazo: Se debe indicar
la cantidad de dias: esta novedad se
presenta cuando el tiempo sefialado en el
concepto de vacaciones se registro de
forma incorrecta

2. Regla: NIEO52 — NIAE252, Rechazo: Se
debe colocar el codigo correspondiente: el

Contador
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sistema habilita este mensaje cuando en la
creacion del empleado se asigné la ciudad
de residencia de manera errénea.

. El concepto no tiene asignado ningun
grupo de némina electrénica: este mensaje
se presenta cuando en la configuracién del
concepto de némina no se le asigno el
“Grupo de némina electrénica”.

. El pago de vacaciones disfrutadas debe ser
mayor a 0: esto sucede cuando en la
liquidacién de némina se especifica un
pago de vacaciones y no se le asigna un
valor.

El tiempo laborado del trabajador no es
valido: esta novedad se presenta cuando el
tiempo sefialado en el concepto de sueldo
se registrd de forma incorrecta.

. Lanémina se encuentra en proceso: Este
mensaje aparece cuando la némina no se ha
contabilizado o finalizado en el programa.

. El servicio DIAN no pudo procesar la
nomina: en este caso es necesario que
continle intentando generar el envio del
documento soporte de la nébmina
electronica a la DIAN.
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@

|

Nomir

7. ANEXOS

7.1 Anexo A. Paso a paso procedimientos nomina electronica software Siigo

Figura 9 Subir novedades a traves de Excel

Provincia Nuestra Senora del Rosario de Chiquinquira

Némina > SUC 77- NOMINA MARZO 2023

Novedades

Nombre: SUC 77- NOMINA MARZO 2023 Periodo: 01/03/2023 - 31/03/2023

Imicio
Habilitacion Electrénica ~ Subir novedades a través de Excel

Transaccones v .
ﬂ, Descargar formato de Excel [!] Subir formato de Excel

Nomina Electronica »

1as 4

Novedades por empleado

Nota. Fuente Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira

Figura 10 Formato de novedades en Excel

Resumen novedades IMPORTANTE
+ que un R B o B Si creaste conceptos adicionales a los
e e P
ft [ o o trizad SlIGO NOMINA,
soTtware conun CONUN | NGRESO con un valor DEDUCCION conunvalor | P70 ma_ _‘" = .
contable total de 0 HORAS total de 0 DIAS total: 0 total: 0 los debes adicionar en la pestafia de

Conceptos creados por usuario

Comteto del | 1demif Asigna la cantida Cusl es la fecha de | ¢Cusl es la fecha de fin |Indica en nimero, los
on 'I= : - ; T" . "Ia z éQué novedad le vas a cargar? Tipo de Novedad | de Dias/Horas o de la novedad de la novedad? no hébiles (si no
TnemEs el empleaco valor de la noved (DD/MM/AAAA) (DD/MM/AAAA) aplica coloca 0)

16987001-1
244343946-1
29448002-1
31407562-1
31410632-1
31411484-1
31414760-1
31415275-1
31415822-1
31423636-1
31431393-1
13710476-1
52117037-1
1010012386-1
1112759932-2
1112764653-1
1112778754-1
1112781399-1
1112792812-1

"16987001
"24434946
"29448002
31407562
"s1410632
"21411484
"31414760
1415275
31415822
31423636
"31431292
23710476
52117037
"L010012386
"1112759932
1112764652
1112778754
1112781399

1112792812 1

Nota. Fuente Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira
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Figura 11 Formato de novedades en Excel diligenciado

Resumen novedades IMPORTANTE

Si creaste conceptos adicionales a los

/_\X\ -+ e un 0 dad(es) d 0 dad(es) d "
Sllg , =) 39 dad(es), con | 10 dad(es), con ° y parametrizados en SIIGO NOMINA, los

software INGRESO con un valor | DEDUCCION con un valor N .
contable un total de 662 HORAS | un total de 45 DIAS total: 0 total: 0 debes adicionar en la pestafia de

Ci creados por usuario

#Contratodel | Identificacién Asigna la cantidad -(,Cual eslafechade |¢Cudl eslafecha de fin de | Indica en ndmero, los

éQué novedad le vas a cargar? Tipo de Novedad de DiasfHoras o el | inicio de la novedad? lanovedad? dias no habiles (si no
empleado del empleado 3
valor de la novedad (DD/MM/AAAA) (DD/MM/AAAA) aplica coloca 0)
24434946-1 24434946 10- Horas extras diurnas 125%- Ingreso Horas 13,00
31410632-1 31410632 25- Recargo dominical o festivo- Ingreso  Horas 16,00
31410632-1 31410632 10- Horas extras diurnas 125%- Ingreso Horas 12,00
31410632-1 "31410632 07- Hora extra diurna dominical o festiva- In Horas 1,00
31411484-1 31411484 25- Recargo dominical o festivo- Ingreso  Horas 24,00
31411484-1 31411484 10- Horas extras diurnas 125%- Ingreso Horas 11,50
31411484-1 31411484 07- Hora extra diurna dominical o festiva- In Horas 1,50 !
31414760-1 "31414760 31- Vacaciones disfrutadas- Ingreso Dias 4,00 01/03/2023 04/03/2023 0
31414760-1 31414760 31- Vacaciones disfrutadas- Ingreso Dias 6,00 06/03/2023 11/03/2023 0
31414760-1 31414760 31- Vacaciones disfrutadas- Ingreso Dias 5,00 13/03/2023 17/03/2023 0
31414760-1 31414760 25- Recargo dominical o festivo- Ingreso  Horas 24,00
31414760-1 "31414760 10- Horas extras diurnas 125%- Ingreso Horas 4,00
31414760-1 "31414760 07- Hora extra diurna dominical o festiva- In Horas 1,50
31415275-1 31415275 25- Recargo dominical o festivo- Ingresa  Horas 7,00
31415275-1 31415275 27- Recargo nocturno dominical o festive or Horas 1,00
31415822-1 31415822 25- Recargo dominical o festivo- Ingreso  Horas 22,00
31415822-1 31415822 26- Recargo nocturno- Ingreso Horas 79,00
31415822-1 31415822 27- Recargo nocturno dominical o festive or Horas 10,00
31423636-1 31423636 21- Licencia por luto- Ingreso Dias 4,00 14/03/2023 17/03/2023 0
31423636-1 31423636 21- Licencia por luto- Ingreso Dias 1,00 21/03/2023 21/03/2023 0
214212021 3143129 25- Recaren inical o festivn- Insresn Hora: 2400

Nota. Fuente Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira

Figura 12 Ver detalle novedades

Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiguinguira + Crear '_
Némina » SUC 77- NOMINA MARZO 2023 (

Novedades

Empleados a liquidar 19/100.

Tar

Bl Habilitacidn Electrd Hombre It N ident 1 N° Contrato I Novedades It ’ Deducciones 4t
W Transacciones ¥
B Glong Patricig Hemondez Gomez: 24434946 26434946-] (51 vier detalle 1.379.14800 99.084.00
Mémina Electrdnica ~
. nes Patricia Gallen Oserio 29448002 294430021 141 Ver detalle 1.300.606.00 92.800,00
Néminas 1
‘Adriona Maria Henoo Marin 31407562 31407562-1 4] Ver detalle SB4.106.00 67.480,00
Martha Cacilia Gallegs Gallegn 31410632 31410632-1 (7] Var datalls 144077300 104.014,00

Ana Dalis Lopez Carmona 31411484 31411484-1 (7). viar detaile 147158500 106.478,00
Reportes Morig Cristing Costrillen Quirgmg 31414760 414760-1 {101 Ver detolle 135597000 109.450.00
Contabilidad + \er detalle

Morab Betoncourt Hengo 31415275 314152751 161\ 167249200 122550,00
Alianzas

Albo Lucio Rodos Reing 31415822 31415822-1 (71 Ver detoile 1567.165.00 114.124.00
Tienda

Clowdio juliana Gi 31423636 (€] Ver detaile 1277.17200 92.800,00

Paoia Andren Hidalgn Aqudel 31431393 431393-1 17 ier chatalle 147158500 106.478,00

Eligng Mgrelg Acevedo Sanche, 43710475 43710476-] {L1) Ver dietolie 1519.757.00 11637200

Luz Miriorn Castafie Gomes 52117037 §2117037-1 (71 Ve detalle 147158600 106.478,00

Total ingresos: $24.506.508,00 Total deducciones: $1.688.448,00 Total neto a pag

Nota. Fuente Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira
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Figura 13 Crear nomina

Provincia Nuestra Sefiora del Resario de Chiquinquira + Crear Ayuda~ ) O B A @ SwomBaen .
Mémina > Mis néminas
Mis néminas v
@ Inice
= Habiitacikn Electrénica Resultodos Busear

Tran

Estado It Nombre It Tipo liquidacidn It Periodo de pago It Total ndmina it Acciones

Ndmina Electranica

Pagada Suc 02 Nowming mes de Marzo Mensus 0102023 - 31032023 31.588.385,00 0%
Pogada SUC 75 - NOMINA VILLA DE LEYVA MARZO 2023 Mansuol 010372023 - 31032023 22.219.228,00 0=
Contabilizada Suc03 Moming Marze 2023 Mensusl 01/03/2023 - 3103/2023 50.077.462,00 O
Contabilizada SUC 76 - NOMINA SABANETA MARZO 302 Mensual L2023 - 3102023 3247157100 ] &
Pogada SUC 09 - NOMINA FLORIDABLANCA MARZO 2023 Mensuol 01/03/2023 - 3103/2023 2.275.006.00 O&
Pagada SUC 47 - NOMINA TUNA MARZD 2023 Mansusl 0102023 - L0023 1.207.806,00 1 &
Contabilizada SAIC BO - MOMINA PROVINGIA MARZO 2023 Mansuol 0102023 - 3LOV2023 7.470.655,00 O®

SUC 77- NOMINA MARZO 2023 Mensusl 01/03/2023 - 3103/2023 24.867.935,00 O®

Nota. Fuente Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira

Figura 14 Informacion general nueva némina

Némina > Nueva némina { Regresar

Nueva némina

Todos los campos marcados con * son obligatorios para la creacién de la némina

Informacién general

Mes Afio

Mensual ~ Noviembre ~ 2022 v

Nota. Fuente Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira
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Figura 15 Ver detalle ndmina

Salano Vacaciones Horas extras i Lis Otros ingresos
Tipo de vacaciones Fecha de inicio Fecha de fin N dios no hdbiles Valor
13032023 18/03/2023 = - o t o

Lista de novedades

Periodo Carntidad

Suelda 15,00 580,000,00
Aux, de tronsporte/Au. de conectividod digitol 15,00 70.203,00 # editar W Eiminar
Recorgo dominical o festive 800 2900000 # diror W Eniminor
Recorga nocturne. 48,00 §1.200,00 # Edirer W Elieninar
Recargs nocturno dominical o festive ardinario 800 42533,00 # Ediver W Elirminar
‘Vacociones disfrtodas 130372023 - 1802023 600 6149320 # editar W Eiminar
Vocociones disfAados 2U03/2023 - 2502023 500 23457767 # divor W Eniminar
Vacociones disfrutados 270032023 - 300N2023 4,00 18766213 # editor W Elieminar

Nota. Fuente Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira

Figura 16 Liquidar nomina

Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinguira (acrear ) (ayuda~) O B A {5} |SindmBaron
= =
Némina > SUC 77- NOMINA MARZO 2023 :}Regmw e m
Novedades
Empleados a liquidar 19/100.2 @ + Agregar empleado
Inicio
(et Deducciones 4 Netoa pagar ¥ Acciones |~
Tre
N ) Gloria Patricia Hernondez Gomez 24434946 44343461 (51 Ver detalla 1379.14800 99.084,00 1280.064,00 D
Némina Electrdnica ~
. i 29448002 -1 fl Ve 1.300.606.00 92.800.00 1207.806.00 — hd
— . \oss Paticia Gallon Osara 28448002 161 et + Afodir novedod |
Empleados g Maria Heaga Marin sna7ss2 s1se21 {61 Ver sl 58410600 6748000 91662600
Mortha Cacito Gallegs Gallego. 410632 e10832.1 {71 Ver dtolle 144077300 10401400 13367590
00 Gl Loges Cormona Ine1ieas Melieee (71 er gty 147158500 10647800 PERAEN -+ Anodir novedod | v
Mot Crsting Comilen Quiroma 3114760 1047601 (0 verdetote 138597000 10945000 126652000
Noohva Betancourt Henoo 1415278 314152750 {BLVer detalle 167240200 12255000 154084200

JR— — — e - esze e

R . — - O o rovedod | ~ §

[N N N N - N v ovedod | ~
S arous J— - — P i rovedod | ~ )

g

iz Mirian Cestaiie Gomez 52117037 521170373 171 Ve istalle 147158600 10647800 1366.107.00

Total ingresos: $24.506.508,00 Total deducciones: $1.688.448,00 Total neto a pagar: $22.818.060,00

Nota. Fuente Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira
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Figura 17 Verificar estado nomina

Habilitacion Electronica Resultados
Iransaccones v
Ndmins Electidaicn & (Estodo i Nombre it
Néminas Pagada Suc 02 Nomina mes de Marzo
Empleados
Pagada SUC 75 - NOMINA VILLA DE LEYVA MARZO 2023
Habilitacién electronica
‘ Contabilizada Suc03 Nomina Marzo 2023
Documentos electronicos
Procesos Contabilizada SUC 76 - NOMINA SABANETA MARZO 202
i Pogada SUC 09 - NOMINA FLORIDABLANCA MARZO 2023
Contabilidad v
Pagada SUC 47 - NOMINA TUNJA MARZO 2023
Contabilizada SUC 80 - NOMINA PROVINCIA MARZO 2023
En proceso SUC 77- NOMINA MARZO 2023
Pagada SUC 79 NOMINA CHINAVITA MARZO 2023
En proceso SUC 06 - NOMINA MARZO 2023

Nota. Fuente Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira

Figura 18 Contabilizar ndmina

Nota. Fuente Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira
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Figura 19 Confirmar proceso de causacion de némina

Se inicié el proceso de causacién de némina
con éxito

£s0
1

"Creando documentos”
esca la pagina y podrds
a contabilizada”,

Nota. Fuente Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira

Figura 20 Nomina contabilizada

Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiguinquira Q B [l sadebace

Némina » SUC 77- NOMINA MARZO 2023 » Liquidar i N
v 4 e ( Concelar )( Borrar némina contabilizado
< Liquidar némina
0:37 hrs Modificado 30/03/2023 15:32 hrs.
Comprobantes contables Estados de némina
c némina por 19) & némina contabilizada 30/03/2023 15:32 P

“  Némina Electrdnica * | Comprobontes némina seguridad social(1l

Néminas 4
Empleados
Habilitacién electrdnica ez g
. Némino Periodo N® de empleados

Documentos electrénicos

SUC 77- NOMINA MARZO 2023 01/03/2023 - 30/03/2023 19
Procesos

Saldos finales

) Desprendibles | 71 Archivo plane banco
Neto o pagar a colaboradores Seguridod Social y Parafiscales Provisiones
$24.867.935,00 $7.483.621,00 $5,515.017,00

Ver getolle Ver detglle Ver detglle

Nota. Fuente Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira



Figura 21 Generar desprendibles

< Desprendibles por empleado

2 Seleccionados

Documento

Identificacion 1T  Nombres y apellidos 1T

43

Generar desprendibles

Imprimir Enviar por correo

Descurqlrj'

Buscar

Correos

Correo electrénico
bloqueados

B54151 Jose Viocaciones Gonzalez

12243432 Pedro Incapacidod Perez

jgonzale@mail.com

pperez@mail.com

Nota. Fuente Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira

Figura 22 Contabilizar pago

Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinguira

< Contabilizar page

“Fecho d pog.
Suc?7 Caja Social Ahorros 917786-112005080..%  31/03/2023

[}

Ndminas 4

(+crear ) (Ayuda~ ) Q B A [serdreBaony

Cancelar

Valor a contabilizar
$24.867.935,00

Empleados
Habilitacién electrénica

ala némina (13

Documentos electrénicos.

Procesos

.1 Contrato Identificacién 1t Nombre 1t Neto a pagar
[ 43710476-1 43710476 Eligna Morcelo Acevedo Sanchez. 1.356.616,00
31415275-1 31415275 Noralva ncourt Henao 1.549.942,00
() s2uz037-1 52117037 Luz Miriom Costofio Gomez 1.365.107,00
31414760-1 31414760 Maria Cristina Castrillon Quirama 1.253.116,00
(A 1127787841 1112778754 Stefonia Catafie Cardona 1.385.895.00
31410632-1 31410632 Martha Cecilia Gallego Gallege 1.336.759,00
[/ 29428002-1 29448002 Ines Potricia Gallon Osorie 1.207.806,00
31423636-1 31423636 Cloudia Juliona Giraldo Seldarrioga 1.184.372,00

Nota. Fuente Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira
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Figura 23 Estado de ndmina completo

Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiguinquira (+ crear ) (Awdav ) O B [ {8 |sendaBarn .
Némina > % Liquidor némina ( Cancelar )( Borrar némina contabilizada )
£ Liquidar némina
‘Creado Sandra Baron 30/03/2023 10:37 hrs. Modificodo Sandra Baron 30/03/2023 15:35 hrs
Comprobantes contables Comprobantes de pago Estados de némina
Comprobantes ndmina por. 19) Suc77 Cojo Social Ahorros 917786(19) o] & nNémina contabilizada 30/03/2023 15:32 PM
Comprobantes ndming seguridad social(1) 9 Pago contabilizado
19 de 19 empleados 30/03/2023 15:35 PM
Néminas 1
Empleados
Habilitacién electrénica Informacién general
Dacumentos electrinicos Némina Periodo N° de empleados
SUC 77- NOMINA MARZO 2023 01/03/2023 - 30/03/2023 19
Procesos
Saldos finales
[2) Desprendibles 7> Archivo plano banco
Neto a pagar a colaboradores Seguridad Sociol y Porafiscales Provisiones
$24.867.935,00 $7.483.621,00 $5.515.017,00
Ver detgll r dlstall Ver detglle

Nota. Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira

Figura 24 Documentos electronicos

Provincia Nuestra Sefora del Rosario de Chiquinquira

Documentos electrénicos de némina

Envio a la DIAN Envios por correo Configuracion

Habilitacién Electréni Periodo de némina *
Aelhmeill= Zeinile I m Febrero de 2023 = Buscar por Mombre/identificacién n

Transacciones v

Fechadegen.. Il Tipe It  Consecutivo Il Empleado
Ndmina Electronica
03/03/2023 Soporte de pago DME-3360 Karen Lorena Cano Parra
Emnloeadas 03/03/2023 Soporte de pago DME-3361 Brenda Patricia Palacio B
tacion electronica 03/03/2023 Soporte de pago DME-3362 Yuleidis Paola Cantillo Ge
Documentos electronicos 4 03/03/2023 Soporte de pago DME-3363 Laura Andrea Mercado Jz
03/03/2023 Soporte de pago DMNE-3364 Ana Camila Pabon Rativi

Nota. Fuente Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira
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Figura 25 Generar documentos

Generar documentos

#Contrato it Neto Il  Estado It Acciones

1000306598-1 1.807.872 Q Aprobado Nota de ajuste «
1001939064-2 1.290.432 @ Aprobado Nota de ajuste
1002155397-1 2.148.200 @& Aprobado Nota de ajuste
1002211895-1 1.290.432 @ Aprobado Nota de ajuste «
1002456607-1 1.087.025 Q Aprobado Nota de ajuste

Nota. Fuente Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira

Figura 26 Corregir documento

Documentos electronicos de nomina

Envio a la DIAN Motas de ajuste y envios por correo
Periodo seleccionado
I Buscar por Nombrefidentificacion B Septiembre - Generar documentos
it Consecutivo it Empleado it # Identificaci.. I Neto It Estado i Acciones
e pago - Maria Bobadilla 48789789787 2.300.000 ) sinenviar Enviar «
de pago = Juan Ramirez 53456879 10.722.132 o Incompleto Ci’;ﬁ‘egir
e pago - Gonzalo Puentes 89567890 2.944.000 0 Incompleto Corregir

Nota. Fuente Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira




Figura 27 Verificar inconsistencias

Inconsistencias en el documento =

Falta poco, solo debes corregir las inconsistencias encontradas y luego volver a generarlo, para
poder enviarlo correctamente.

O Informacidén del Empleado

: : . - Editar Empleado
Hay campos requeridos sin diligenciar.

(] Informacion del contrato
Mo hay inconsistencias en el documento.

(] Conceptos de ndmina
Mo hay inconsistencias en el documento.

(] Informaciéon de némina
Mo hay inconsistencias en el documento.

‘ Volver a generar el documento ‘

Nota. Fuente Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira

Figura 28 Estado documento “‘sin enviar”

Periodo de ndmina *
[ m Documentos disponibles: 155 de 120 o Diciembre de 2022 - Buscar por Nombre/fidentificacion n

Generar documentos

Empleado ] # Identific.. I  #Contrato I Neto It Estado It Acciones

Sena productivo 1127570002 5.492.708 (1] Si%enviar Enviar -

Empleado Aprendi.. 1133 1833.333 © Sinenviar Enviar -
ONE-30226 1Empleado 2 Apel.. 123456790 123456790 1.000.000 & Aprobado Nota de ajuste =
INA-266 1 Empleado 2 Apel.. 123456790 123456790 1.000.000 o Aprobado Descargar PDF «
INA-267 1 Empleado 2 Apel 123456790 123456790 o Aprobado Descargar PDF

hola Camilo bas Ba.. 4333222 4333222 50.000 © Sinenviar Enviar -

Nota. Fuente Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira




Figura 29 Documento electronico aprobado

Inicio

Habilita

Némina Electrénica ~

Documentos electrénicos 4

Report

Contabilidad v

Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira

Documentos electrénicos de némina

Envio a la DIAN

03032023

03032023

03032023

03032023

03032023

03032023

03032023

03/03/2023

03032023

03/03/2023

03032023

03/03/2023

030372023

03/03/2023

Envios por correo

Perindo de némins
Febrero de 2023+

Soparte de pago

Soporte de pago

Soparte de pago

Soporte de pago

Soparte de pago

Soporte de pago

Soparte de pago

Soporte de pago

Soparte de pago

Soporte de pago

Soparte de pago

Soporte de pago

Soparte de pago

Soporte de pago

Configuracién

Consecutive  IT

-3360

3381

-3362

3383

-3364

3365

-3366

3367

-3368

-3369

-3370

3371

-3372

3373

Empleada

Karen Lorena Cano Parra

Brenda Patricia Palacio Ber

‘Yuleidis Paola Cantillo Gon.

Laura Andrez Mercado Jai

Ana Camila Pabon Rativa

Nancy Claritza Castillo Sua

Natalia Cano Quito

Laura Andrea Ospina Diaz

Luisa Fernanda Sanchez M,

Sandra Lorena Londofio M.

Natalia Vifa Urusfis

Juan Diego Castaio Vasquez

Claudia Marleny Bedoys G..

Danel Felipe Medina Comeal

# Identificacidn

1000306598

1001939064

1002155397

1002211895

1002456607

1002550115

1002602643

1007000977

1007356590

1010012386

1015436007

1017194774

1022032951

1023592288

i

#Contrato

1000306598-1

1001939084-2

1002155397-1

10022118951

1002456607-1

1002550115-1

1002602643-1

10070009771

1007356530-1

1010012386-1

1015436007-3

1017194774-1

1022032951-1

1023592288-1

+ Crear

Ayuda v )

Neto

Q

® Aprobade

@ Aprobado

® Aprobado

@ ~probado

® Aprobada

47

B [ {5 |sandraBaron .

i

Ver tutorial »

Generar documentos

Acciones

Nota de ajuste

Nota de ajuste

Nota de sjuste

Nota de ajuste

Nota de sjuste

1.606.248

2.406.353

1454171

2256332

2657.280

1.560.166

2894196

2.459.588

580.000

@ ~probado

@ Aprobado
@ Aprobado
@ Aprobado
@ Aprobado
@ Aprobado
& Aprobado
@ Aprobado

@ ~probado

Nota de ajuste +

Nota de sjuste ~

Nota de ajuste +

Nota de sjuste =

Nota de ajuste +

Nota de sjuste =

Nota de ajuste +

Nota de sjuste =

Nota de ajuste +

Fuente Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira



Figura 30 Documento electronico finalizado

Detalle de novedades de Karen Lorena Cano Parra

|dentificacién: 1000306598 Ciudad: Medellin, Colombia Cargo: Auxiliar de Enfermeria Contrato: 1000306598-1

CUNE: 77d9bag9f0adf18a62f60cec4af6dbleb4275b7440094c25652564dbfae3bbheadbe726ab4b3e3776efd6c6318bb2f53e

Novedades de némina:

Novedad Periodo Cantidad Porcentaje

Sueldo - 30 -

Aux. de transporte/Aux. de conectividad digital - 30 -

Recargo nocturno - 51 35%

Recargo dominical o festivo - 40 75%

Fecargo nocturno dominical o festive ordinario - 8 110%

Fondo de salud - - 4%

Fondo de pensidn - - 4%
Provisiones:

Mo hay datos disponibles.

observaciones

Continuacion...



Sueldo: 1.231.294

Fecha de generacion: 05/05/2023

1.231.294
140606
91577
153.912
45147
60.877
B80.877

Ingresos IT

Total ingresos 1.662.536

Total deducciones (-) 121.754

Nota. Fuente Software Siigo Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira
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7.2 Anexo B. Tasas y Liquidacion de Recargos
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Tabla 4 Horas extras y recargos nocturnos, dominicales y festivos 2023

Valor extras, dominicales o festivos
Hora extra diurna ordinaria
Hora extra nocturna ordinaria
Recargo por hora nocturna ordinaria
Hora extra diurna dominical
Hora extra nocturna dominical
Recargo dominical o festivo
Dia dominical
Hora dominical
Nota. Elaboracién propia

7.3 Anexo C. Distribucion de Obras y Comunidades

Tabla 5 Distribucion de obras y comunidades

Factor Valor

1,25 $6.041
1,75 $8.458
0,35 $1.692

2 $9.666
2,5 $12.083
0,75 $3.625
1,75 $67.667
1,75 $8.458

DISTRIBUCION DE OBRAS Y COMUNIDADES

AUXILIAR 1 SCU OBRAS A CARGO Sé’ COMUNIDADES A CARGO
76 C.B.A. HOGAR SABANETA 39 COMUNIDAD DE SABANETA
80 TESORERIA PROVINCIAL 0 CTAS MADRE
A'-EXRANDE 150 | CONVENIO IBAGUE COLEGIO SANTA | | . COMUNIDAD DE IBAGUE SANTA
SAAVEDRA TERESA "LA CANASTA TERESA
9Z | COMUNIDAD DE HARTFORD - EEUU
COMUNIDADES
49 MEXICO
SU SU
AUXILIAR2 | 5 OBRAS A CARGO . COMUNIDADES A CARGO
79 C.B.A. HOGAR CHINAVITA 37 COMUNIDAD DE CHINAVITA
75 | C.B.A.HOGAR VILLA DE LEYVA 38 | COMUNIDAD DE VILLA DE LEYVA
30 COMUNIDAD DE FONSECA
ANDREA
S oRe, 09 | COMUNIDAD DE FLORIDA BLANCA
COMUNIDADES 48 COMUNIDAD DE SAN GIL
58 COMUNIDAD DEL PARAMO
70 | COMUNIDAD DE IBAGUE SEMINARIO
SU SO
AUXILIAR3 | OBRAS A CARGO . COMUNIDADES A CARGO
SANDRA COMUNIDAD COL MARIA SARA
PRt | 06 | COLEGIO MARIA SARA BIQUILLA 36 BOUILLA
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47 OBRA TUNJA 47A COMUNIDAD DE TUNJA
77 C.B.A. HOGAR CARTAGO 40 COMUNIDAD DE CARTAGO
CB.A FRAY LUIS AMIGO DE
78 oIS A a1 COMUNIDAD DE PRADERA
SU SU
AUXILIAR | 5 OBRAS A CARGO . COMUNIDADES A CARGO
CIRYL | 04 | COLEGIONAZARETH B/QUILLA 35 | COMUNIDAD COLNAZARETH B/QUILLA
SU SU
AUXILIAR | %5 OBRAS A CARGO . COMUNIDADES A CARGO
NENA
GINETH | 02 COLEGIO PURIFICACION 33 | COMUNIDAD COL. PURIFICACION
RUIZ
SU U
AUXILIAR | 5 OBRAS A CARGO . COMUNIDADES A CARGO
DIANA 1 g3 COLEGIO CHIQUINQUIRA 34 COMUNIDAD DE CHIQUINQUIRA
CAMACHO

Nota. Area de Tesoreria Principal — Provincia Nuestra Sefiora del Rosario de Chiquinquira

7.4 Anexo D. Proceso Archivo Contable

Archivo general. Una de las funciones a realizar en mi practica social como opcién de
grado es la Recopilacion y organizacién fisica de la informacidn del archivo contable
correspondiente a los afios 2020 y 2021. Esta actividad hace parte de las horas sociales que
fue desarrollada desde el dia 30 de marzo del afio en curso la cual inicio con una capacitacion
por parte de la contadora a cargo, quien me da a conocer como esta conformada la provincia
y como debo llevar a cabo el archivo de la informacién contable. Esta actividad fue
culminada satisfactoriamente, a continuacién, me permito mostrar las evidencias de este

proceso.



Foto 1. Archivo contable de los afios 2020 y 2021

Foto 2. Organizacion archivo contable 2020 y 2021

52



Foto 3. Organizacion archivo contable 2020 y 2021

Foto 4. Organizacion Archivo 2020
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Foto 5. Nuevo archivo

Foto 6. Nuevo archivo

al=l gEan g

4
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7.5 Anexo E. Capacitacion

Uno de los objetivos especificos era capacitar a los trabajadores de algunas sucursales en
temas relacionados con la némina, iniciando con conceptos basicos, deducciones, aportes, horas
extras, incapacidades y vacaciones.

Para el dia 11 de julio del presente afio se logr6 desarrollar una capacitacion en el Colegio
de Chiquinquira al personal docente y administrativo, en el que se les dio a conocer algunos

conceptos basicos de la nomina.

Foto 7. Capacitacion conceptos basicos de la nébmina




Foto 7. Capacitacion dirigida a docentes y administrativos

Foto 8. Socializacion capacitacion
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7.6 Anexo F. Entrega formal Manual de procedimientos de la némina electrénica

Foto 9. Entrega Manual de Procedimientos
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8. GLOSARIO

Nomina: son los pagos quincenales o mensuales que el empleador realiza a los trabajadores
vinculados mediante contrato de trabajo. Estos pagos comprenden salario, comisiones, horas
extra, recargos, prestaciones sociales, vacaciones, auxilios, retenciones de ley, entre otros
conceptos.

Salario: de acuerdo al articulo 127 del Codigo Sustantivo del Trabajo —-CST- establece que el
salario no es solo la remuneracion fija o variable, sino lo que recibe el trabajador en dinero o en
especie como contraprestacion directa del servicio.

Horas extras: Son aquellas que se deben reconocer al trabajador cuando exceda de la jornada
maxima legal o la pactada con el empleador.

Recargos: Son los valores reconocidos al trabajador que labora en jornada nocturna o en dias
que en términos generales no son laborales, como los domingos y festivos.

Aportes de seguridad social: la Ley 100/93 creo en Colombia el Sistema de Seguridad
Social Integral (SSSI) constituido por tres regimenes: a. Régimen Pensional,

b. Régimen salud y c. Régimen Riesgos Profesionales.

Aportes parafiscales: contribucion obligatoria que determinadas entidades deben realizar,
equivalentes al 9% de su ndbmina mensual de salarios, los cuales son destinados al SENA, ICBF
y las Cajas de Compensacion Familiar.

Cesantias: El auxilio de cesantias es una prestacién social que se encuentra a cargo del
empleador, que consiste en el pago al trabajador, de un mes de salario por cada afio de servicios

prestados y proporcionalmente por fraccion de afo.
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Prima de Servicios: Es una prestacion social a cargo del empleador y que equivale a 15
dias de salario por el tiempo laborado durante el semestre. Esta prestacion se paga el 30 de
junio y el 20 de diciembre, o la terminacion del contrato de trabajo.

Calamidad Domestica: Todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de
las actividades del trabajador, en la cual pueden verse amenazados derechos fundamentales de
importancia significativa en la vida personal o familiar del mismo.

Incapacidad: se define como el reconocimiento de la prestacion de tipo econémico y pago
de la misma a personas que estén inhabilitados fisica 0 mentalmente para desempefiar en forma
temporal su profesion u oficio habitual.

Licencia de Maternidad: reconocimiento de tipo econémico que hace el Sistema General
de Seguridad Social en salud, a la progenitora del recién nacido, madre adoptante o padre
adoptante cuando este carezca de conyuge o compafiera permanente.

Licencia de Paternidad: Es el periodo otorgado al trabajador cuya conyuge o compafiera
permanente ha dado a luz, y que tiene por finalidad vincular efectivamente al padre con las
tareas de cuidado y atencidn a su pequefio hijo, teniendo en cuenta, ademas, la necesaria y
conveniente asistencia al recién nacido.

Permisos: Es el cese temporal, no periddico, de la prestacion de servicios por causa
determinada y en general retribuirle por el empleador, es decir una autorizacion para no asistir al

lugar de trabajo por el periodo solicitado.
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