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RESUMEN ANALÍTICO ESPECIALIZADO – RAE 

1. Título Diseño de un manual de procedimientos para el 
manejo del software digital sigma bajo parámetros de 
aseguramiento de la información para la empresa GJ 
ASESORES Y CONSULTORES S.A.S. 

2. Autor Leidy Alexandra Guzmán Ovalle. 

3. Edición Universidad de Cundinamarca. 

4. Fecha 22 de mayo de 2018. 

5. Palabras Claves Manual de Procedimientos, Sigma, Nómina, seguridad 
social, apropiaciones, aseguramiento. 

6. Objetivo General  
 
 
 
 
 
 
6.1 Objetivos Específicos 

 Diseñar un manual de procedimientos para el 
manejo del módulo de nómina y recurso humano 
en el software Digital Sigma, para la empresa GJ 
ASESORES Y CONSULTORES S.A.S, que 
permita el tratamiento de datos bajo parámetros de 
aseguramiento de la información. 
 

 Reconocer el funcionamiento del software, sus 
principales características y los diferentes 
responsables de su uso y manejo en la compañía.  

 Identificar las necesidades existentes de los 
usuarios administradores del software, que 
contribuyan al mejoramiento continuo de la 
organización recopilando los procesos y 
procedimientos necesarios para la parametrización 
apropiada del sistema y la emisión de la respectiva 
nómina. 

 Analizar e identificar los requerimientos para el 
tratamiento de información de nómina y recursos 
humanos, bajo parámetros de aseguramiento de la 
información. 

 Diseño de un manual de procedimientos para el 
módulo de recursos humanos que facilite la 
comprensión del software y permita el 
aseguramiento y buen uso de la información. 

7. Resumen GJ Asesores y Consultores S.A.S tiene como objeto 
social principal la administración y liquidación de 
nóminas, administración del recurso humano, 
selección de personal, intermediación en el proceso de 
afiliaciones a la seguridad social e intermediación en 
el pago de los mismos aportes, tanto de personas 



 
 

naturales como de personas jurídicas, y todo lo 
relacionado con la tercerización y outsourcing en 
gestión operativa de nómina. 
 
Por tal razón en el presente trabajo se realizó un 
manual de procedimientos que permita identificarlos 
procedimientos necesarios para llevar a cabo la 
emisión de la nómina, mediante el software Digital 
sigma. 
 
Dicho Manual de procedimientos se diseñara teniendo 
en cuenta los parámetros de aseguramiento de la 
información, que será pieza clave en el caso de ser 
necesario un proceso de auditoría al área encargada 
de este proceso. 

10. Metodología. La metodología que se utilizó en el desarrollo de esta 
pasantía es de carácter descriptivo, basado en los 
procesos y procedimientos que se desarrollan en la 
emisión de la nómina, utilizando técnicas de diseño, 
observación documental y cuestionarios aplicados al 
personal encargado de dicho proceso. 
            
Línea y área de investigación. 
 
Área: Contable, Administrativa y de Gestión 
Financiera. 
Línea:Organización Contable y Financiera. 
 

11. Conclusiones.  Es importante señalar que los manuales de 
procedimientos son la base del sistema de calidad 
y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la 
eficacia, poniendo de manifiesto que no bastan las 
normas, sino que además es imprescindible el 
cambio de actitud en el conjunto de los 
trabajadores en materia no solo de hacer las cosas 
bien sino dentro de las practicas definidas en la 
organización. 

 El manual de procedimientos es una herramienta 
que permite a la organización integrar una serie de 
acciones encaminadas a agilizar el trabajo del área 
objeto de estudio y mejorar la calidad del servicio 
comprometiéndose con la búsqueda de 
alternativas que mejoren la satisfacción del cliente. 



 
 

 Al establecer parámetros que permitan el 
aseguramiento de la información se brinda un 
servicio de calidad, cumpliendo los requisitos de 
control determinados para el logro de las funciones 
y estandarización de los procedimientos dentro de 
la compañía.  

 El objetivo del manual de procedimientos es definir 
una estructura robusta que fortalezca las 
actividades realizadas por la compañía, afianzando 
las bases ya establecidas a fin de garantizar el 
cumplimiento de las políticas definidas que brinden 
la confianza y certeza de la calidad del servicio. 

 El aseguramiento de la información parte de 
establecer los parámetros necesarios para dar 
cumplimiento en un contexto de seguridad que 
brinde la calidad a los procedimientos internos de 
la compañía y que sirva de soporte en la 
eventualidad de auditorías al área de 
administración de nómina y recurso humano. 

 La protección de datos es un requisito 
indispensable para el aseguramiento de la 
información y parte del hecho de que garantiza y 
resguarda el tratamiento de datos que son 
personales del cliente y que por ninguna razón 
deben ser usados para fines no autorizados. 

 
 
 
 
 
12. Recomendaciones 

 Revisar periódicamente el manual de 
procedimientos para asegurar su aplicación 
continúa, sobre todo analizar y estudiar cada 
propuesta de cambio sugerida por cada uno de los 
miembros de la organización que muestren una 
mejora positiva. 

 Dar a conocer por medio de un despliegue total el 
contenido de cada uno de los manuales a todos y 
cada uno de los miembros que conforman la 
institución. 

 Proveer al menos una copia completa del manual y 
que este en total disposición de cada unidad, 
gerencia, departamento y sección, para que sea 
fuente de consulta, enriquecimiento personal y 
global. 

 Mantener y velar por la mejora continua tanto de 
procesos, formas, manuales y métodos de trabajo 
dentro de la institución, mediante un proceso de 



 
 

mejora continua, para poder estar cada vez más 
cerca de la mayor eficiencia posible dentro de la 
organización. 

 Crear un comité de calidad y aseguramiento de la 
información dentro de la empresa, cuya función sea 
velar que las políticas, objetivos, procesos, deberes 
y responsabilidades sean cumplidos en la 
organización, mediante la comunicación, el trato 
profesional y responsable entre jefes y 
coordinadores. 

 Que el presente trabajo de pasantía sea el punto 
de partida de una mejora creciente dentro de la 
organización, enfocando los manuales como 
herramientas vitales, que permitan perfilarse hacia 
la calidad y eficacia del aseguramiento de la 
información. 
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INTRODUCCIÓN 
 
Un manual de procedimientos es una herramienta de gran importancia para 
cualquier sistema de control interno, ya que este permite organizar y estructurar la 
información de manera que se desarrolle de acuerdo a las responsabilidades, 
lineamientos o necesidades de cada una de las áreas y servicios que preste la 
compañía; adicionalmente sirve como medio de supervisión y capacitación para los 
nuevos empleados en proceso de inducción al cargo. La información financiera 
juega un papel primordial en el desarrollo empresarial, razón por la cual es de vital 
importancia salvaguardarla, la gran mayoría de las compañías han implementado 
software que permiten sistematizar la información para que esta sea comprensible 
y útil a la hora de tomar decisiones.  
 
Digital Sigma1  es una herramienta que facilita el crecimiento, agiliza los procesos 
internos, con tecnología de punta que permite administrar todas las empresas sin 
importar su tamaño o número de empleados. Esta desarrollada bajo una plataforma 
muy sencilla donde se pueden encontrar diferentes módulos integrados todos en un 
solo programa, tales como: terceros, inventarios, ventas, cartera, nómina y recurso 
humano, entre otros. A demás permite llevar la contabilidad bajo dos sistemas, bajo 
los PCGA y bajo NIIF. 
 
GJ Asesores y Consultores SAS adquirió esta ERP2 con el fin de administrar de 
manera eficiente la nómina y recurso humano de las diferentes empresas del sector 
comercial, e industrial, funciona con una plataforma en la nube con capacidad de 
más de 200 empresas, su conexión en vía internet y trabaja las 24 horas del día. El 
manejo es de acuerdo a la cantidad de usuarios que se establezcan, de ahí que sea 
tan importante el aseguramiento de la información allí disponible. Sin embargo para 
que este software cumpla sus funciones necesita ser parametrizado correctamente, 
diligenciando todos los campos disponibles que permitan la optimización de la 
herramienta y su información emitida sea de calidad y cumpla con unos estándares 
de aseguramiento.  
 
Por lo anterior GJ ASESORES Y CONSULTORES SAS no solo necesita un manual 
de procedimientos si no también conseguir el aseguramiento de la información ya 
que como se menciono es el recurso más valioso con el que cuenta la compañía 
para el desempeño de  sus labores. El manual de procedimientos le permitirá llevar 
un control más efectivo de las operaciones realizadas para la satisfacción del 
cliente, por medio del análisis de parámetros que propendan al aseguramiento de 
la información y que sirvan de sustento en futuras auditorias. 

                                            
1 Es un software empresarial en la nube para pequeñas y grandes empresas que desean llevar la 
información al día de sus movimientos contables, inventarios, cartera, nomina; actualizado bajo las 
normas internacionales NIIF. 
2 Siglas en inglés de Enterprise Resource Planning, Planificación de Recursos Empresariales; son 
sistemas informáticos destinados a la administración de recursos en una organización. 
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1. OBJETIVOS 
 
 

1.1 OBJETIVO GENERAL. 
 
Diseñar un manual de procedimientos para el manejo del módulo de nómina y 
recurso humano en el software Digital Sigma, para la empresa GJ ASESORES Y 
CONSULTORES S.A.S, que permita el tratamiento de datos bajo parámetros de 
aseguramiento de la información. 

 

1.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 
 

 Reconocer el funcionamiento del software, sus principales características y los 
diferentes responsables de su uso y manejo en la compañía.  

 Identificar las necesidades existentes de los usuarios administradores del 
software, que contribuyan al mejoramiento continuo de la organización 
recopilando los procesos y procedimientos necesarios para la parametrización 
apropiada del sistema y la emisión de la respectiva nómina. 

 Analizar e identificar los requerimientos para el tratamiento de información de 
nómina y recursos humanos bajo parámetros de aseguramiento de la 
información. 

 Diseño de un manual de procedimientos para el módulo de recursos humanos 
que facilite la comprensión del software, permita el aseguramiento y buen uso 
de la información. 
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2. PRESENTACIÓN GENERAL DE LA EMPRESA 
 
 
GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S es una organización especialista en el 
tema de seguridad social, en el mercado lleva 10 años brindando asesoría en 
materia de laboral, pólizas, liquidación y pago de aportes a seguridad social y 
parafiscales a empresas e independientes y administración de nómina y recurso 
humano, esta última actividad constituye su principal enfoque empresarial.  
 

2.1 HISTORIA DE LA EMPRESA. 
 
La empresa fue fundada en el año 2008 por un grupo de accionistas, cada uno de 
ellos profesionales en contaduría, administración, recursos humanos y salud 
ocupacional; es una empresa dedicada a la administración y liquidación de nóminas, 
administración de recursos humanos, selección de personal, intermediación en el 
proceso de afiliaciones a la seguridad social e intermediación en el pago de aportes, 
tanto para personas naturales como para personas jurídicas, y todo lo relacionado 
con la tercerización en Gestión Operativa de Nómina.3 
 
Sus inicios se dieron en el Municipio de Facatativá, a medida que fue creciendo 
expandió su cobertura hacia otros municipios. Es así como en la actualidad tienen 
sedes en la Sabana de Occidente: Madrid, Mosquera, Funza y dos sedes en 
Facatativá. 
 

2.2 INFORMACIÓN GENERAL. 

2.3.1 Datos de Contacto 
 
Razón social: GJ Asesores y Consultores S.A.S. 
NIT: 900.467.822 – 7 
Ciudad: Facatativá 
Dirección Sede Principal: Calle 12 N 5-30 Barrio Santa Rita 
Cel: 3124671102 
Tel: 8430085 
E-mail: atencionalcliente@gjasesoresconsultores.com. 
Página web: http://gjasesoresconsultores.com/ 
 

 

                                            
3 Cartelera Informativa, GJ Asesores y Consultores SAS. 

http://gjasesoresconsultores.com/


 

                
15 

 

2.3.2 Misión. 
 
Proporcionar soluciones integrales e innovadoras en temas laborales, 
administrativos, comerciales y financieros, convirtiéndonos en un aliado estratégico 
para nuestros clientes; satisfaciendo las necesidades en forma eficiente y oportuna.4 

2.3.3 Visión. 
 
Para el año 2020 ser una compañía reconocida en el mercado por su calidad de 
servicio y dinamismo, convirtiéndonos en la primera alternativa generadora de 
soluciones integrales e innovadoras de las micro, pequeñas y medianas empresas; 
contribuyendo al desarrollo empresarial mediante la consultoría y asesoría laboral, 
administrativa, comercial y financiera.5 
 

2.3.4 Valores Corporativos. 
 

 Responsabilidad: El ser humano es capaz de comprometerse y cumplir con 
lo que se ha comprometido. 

 Respeto: Todo ser humano está dotado de una dignidad esencial. 
 Solidaridad: El bien común es superior al bien particular y los miembros de 

la empresa deben contar con esta característica. 
 Transparencia: Parte de todas aquellas acciones realizadas donde se está 

abierto a mostrarse abiertamente ante los ojos de los demás. 
 Cumplimiento: Es un valor que permite establecer el logro de una tarea y 

acción, en el cual para el caso de un empleado es una condición 
imprescindible a la hora de querer triunfar o permanecer en un determinado 
puesto. 

 Compromiso: Es la capacidad de las personas para tomar conciencia de la 
importancia que tiene el cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del 
plazo que se le ha estipulado de forma eficiente ,eficaz, con profesionalidad, 
responsabilidad y lealtad. 

 Trabajo en equipo: Consiste en la realización de un trabajo donde las 
personas orientan sus objetivos hacia un mismo fin, realizando la 
retroalimentación en el equipo de trabajo a través de una comunicación 
asertiva. 

 Amabilidad: Es una cualidad que representa el comportamiento en el cual 
nos mostramos corteses, complacientes y afectuosos hacia los demás 

 Solidez: Representa la organización de una situación, especialmente de una 
empresa a través de la organización interna en cada uno de los procesos que 
esta lleva a cabo. 
 

                                            
4 Ibíd. 
5 Ibíd. 
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2.3.5 Estructura Administrativa.   
 
La estructura administrativa de la organización se compone de un Gerente General, 
este cuenta con la colaboración de un Asesor Jurídico, un Director del Área 
Financiera, encargada de los procesos contables de la compañía y una Directora 
del Área Comercial, encarga de las ventas y la atención al cliente.  

                            Figura 1. Organigrama GJ Asesores y Consultores SAS. 

Fuente: GJ Asesores y Consultores S.A.S 

 

2.3.6 Ubicación de la Empresa. 
 
La empresa GJ Asesores y Consultores SAS se encuentra ubicada en el 
Departamento de Cundinamarca, municipio de Facatativá. La oficina principal es en 
la dirección Calle 12 # 5-30. 
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Figura 2. Ubicación GJ Asesores y Consultores SAS. 

 
 

                                                                                  Fuente: Google Maps. 

 

2.3.7 Logo de la empresa. 
 

                                   Figura 3. Logo GJ Asesores y Consultores SAS 

 

 
                                                   Fuente: Gj Asesores y Consultores 
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3. ANÁLISIS ESTRATÉGICO DE LA EMPRESA 
 
Para poder ejecutar el análisis estratégico de una compañía se requiere del diseño 
de una Matriz DOFA que permita conocer el análisis externo o también conocido 
como análisis del entorno, a continuación en la Figura 4 se muestra la evaluación 
externa donde se podrá identificar y evaluar los acontecimientos, cambios y 
tendencias que suceden en el entorno de la empresa y cuales están más allá de su 
control. 
 

Figura 4.Matriz DOFA GJ Asesores y Consultores S.A.S. 

 
Fuente: Propia. 

NIT: 900467822-7

FORTALEZAS

Personal altamente calificado para 

prestar asesoria en materia laboral.

Empresa reconocida en el mercado 

por su antigüedad y calidad de 

servicio.

Adquisición del software Digital 

Sigma.

DEBILIDADES

No contar con un manual de 

procedimientos del software Digital 

Sigma.

Capacitaciones en el manejo del 

software y de su funcionamiento.

Baja capacidad tecnologica.

ESTRATEGIAS (DO) ESTRATEGIAS (DA)

Diseñar e implementar el manual de 

procedimientos del software Digital Sigma.

Crear reconocimientos e incentivos para los 

clientes antiguos.

Mejorar las instalaciones tecnologicas para 

agilizar los procedimientos y prestar un 

mejor servicio.

Dar a conocer el manual de procedimientos e 

instructivo del software Digital Sigma luego de 

su diseño.

Realizar clínica de ventas para capacitar al 

personal en atención al cliente.

Infraestructura tecnologica altamente calificada 

para ejecutar la prestación del servicio de una 

manera eficiente.

MATRIZ DOFA GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S

Crear incentivos para los clientes activos y 

fieles a la compañía que refieran a otros con 

la adquisición del servicio.

Alta competitividad en el mercado.

Desconocimiento del personal en materia de 

funcionamiento del software.

Politicas inestables en materia de protección y 

aseguramiento de la información.

ESTRATEGIAS (FA)

Realizar publicidad intensificada en las zonas 

donde no hay alta competitividad.

Capacitaciones repetitivas en cuanto al manejo 

del software y tratamiento de datos.

Implementar medidas más estrictas en materia 

de protección y aseguramiento de la 

información.

OPORTUNIDADES AMENAZAS

Asesorias en materia laboral actualizadas a 

la normatividad vigente.

Prestación de un servicio amplio en materia 

de administración del recurso humano.

Publicidad promovida por referidos de la 

misma compañía que se sienten 

satisfechos con el servicio prestado.

ESTRATEGIAS (FO)

Aplicar evaluaciones periodicas al personal 

para medir el nivel de conocimientos en 

materia laboral

Promover campañas para la divulgación y 

conocimiento de la compañía.

ANÁLISIS EXTERNO

ANÁLISIS INTERNO
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3.1 ANÁLISIS EXTERNO. 
 
GJ Asesores y Consultores SAS es una empresa del sector servicio especialmente 
en el campo de asesorías laborales, administrativas, contables y tributarias. 
 
Según la MTS, Muestra trimestral de servicios (MTS)6 es una investigación que 
complementa la información de la Encuesta anual de servicios (EAS) y la de Otros 
sectores de la economía y permite generar estadísticas básicas para el cálculo del 
PIB trimestral, emitió en compañía del DANE para el cuarto trimestre del año 2017 
(Octubre-Diciembre) en el país, el subsector de servicios en actividades 
administrativas  y de apoyo de oficinas y otras actividades al cual pertenece y aplica 
la empresa GJ Asesores y Consultores SAS, ocupa el tercer lugar de un total de 
quince subsectores clasificados. 
 
Como se observa en la Figura 5 este subsector genera un 7,4% en ingresos 
nominales para el sector de servicio en general, influyendo significativamente a los 
avances y progresos en la prestación de los servicios; Lo anterior, refleja la 
importancia que tiene el sector tanto para los ingresos nominales del sector servicio 
como para la empleabilidad del país. 
 

Figura 5.Ingresos Totales y Personal Ocupado Variación Anual IV trimestre de 2017 - CIIU 4. 

 
Fuente: DANE-MTS. 

 

                                            
6  DANE, Muestra Trimestral de Servicios – MTS (En línea) [18 febrero 2018] Disponible en 
[http://dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-tema/servicios/52-espanol/noticias/noticias/4181-
muestra-trimestral-de-servicios-mts-i-trimestre-2017]. 

  

http://dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-tema/servicios/52-espanol/noticias/noticias/4181-muestra-trimestral-de-servicios-mts-i-trimestre-2017
http://dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-tema/servicios/52-espanol/noticias/noticias/4181-muestra-trimestral-de-servicios-mts-i-trimestre-2017
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En la Figura 6 que se muestra a continuación se observa la variación en términos 
decimales en comparación con lo obtenido en los trimestres del año 2008 hasta el 
cuarto trimestre del año 2017. 
 

Figura 6.Variación Anual I Trimestre 2008 - IV trimestre de 2017 N4 - Actividades administrativas y de apoyo de 
oficina y otras actividades. 

 
Fuente: DANE-MTS. 

3.2 ANÁLISIS INTERNO. 
 
La empresa GJ asesores y consultores SAS, es una empresa que se ha proyectado 
desde sus inicios a la calidad en la prestación de los servicios que ofrece y la mejora 
continua de los procesos internos que realiza, obteniendo un valor agregado como 
apoyo a las empresas y comunidad, lo cual se ve reflejado principalmente en su 
amplia cobertura en el sector de la Sabana de Occidente y su variado portafolio de 
servicios que le ofrece a sus clientes. 
 
Por otra parte, tiene definido una misión y visión corporativa reflejando organización 
y responsabilidad de la empresa para con sus clientes internos y externos; además, 
simboliza los propósitos y metas que se tienen a corto y mediano plazo 
constituyéndose en una guía para el éxito empresarial. 
 
En cuanto a la organización jerárquica, ya se tienen establecidas las líneas de 
liderazgo en las que se puede dividir la empresa, en las cuales le son asignadas 
determinadas tareas a desempeñar y diferentes responsabilidades de acuerdo al 
perfil del cargo. Todo lo anterior, permite dar una imagen organizada en el entorno, 
constituyéndose un valor agregado enfocado a la calidad de los servicios prestados. 
El orden jerárquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa se muestra 
en la Figura 7 a continuación: 
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Figura 7.Estructura Jerárquica GJ Asesores y Consultores. 

Fuente: GJ Asesores y Consultores S.A.S 

 
Además de lo anterior, la empresa tiene establecido un Reglamento Interno de 
Trabajo y Código de Ética, realizado con el fin de mejorar el funcionamiento de la 
empresa y contribuir al buen ejercicio de las actividades que se realizan dentro de 
ella. En dicho reglamento se instruyen temas como: condiciones para la admisión 
del personal, horario de trabajo y sus recargos, permisos, condiciones salariales, 
responsabilidades, deberes y derechos de los trabajadores, entre otros. 
 
Aunque en la actualidad no existe un manual de procedimientos para el manejo del 
software Digital Sigma la principal iniciativa de la elaboración de este trabajo es 
diseñarlo para que la empresa cuente con una herramienta administrativa que le 
facilite el entrenamiento y capacitación del personal nuevo que ingrese a la misma 
y que realice funciones encaminadas a la administración del recurso humano, 
siendo esta una de las principales actividades de la compañía.  
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4. JUSTIFICACIÓN DE LA PASANTÍA 
 
 
Para toda empresa es importante contar con un Manual de Procedimientos que 
genere más control sobre las funciones y responsabilidades de cada cargo además 
de generar una mejor distribución de tareas,  esto trae para la compañía diversas 
ventajas dentro de las cuales se encuentran; Permite conocer el funcionamiento 
interno por lo que respecta a descripción de tareas, ubicación, requerimientos y a 
los puestos responsables de su ejecución, auxilia en la inducción del puesto y a la 
capacitación de los empleados ya que describen en forma detallada las actividades 
de acuerdo a sus funciones, interviene en la consulta de todo el personal ,facilita las 
labores de auditoria, evaluación del control interno y su ejecución, además de 
promover al aseguramiento de la información ya que permite llevar más vigilancia 
sobre esta. 
 
El área de estudio administración de la nómina y recurso humano, constituye uno 
de los ejes centrales de las actividades que realiza la empresa, para lo cual es un 
requerimiento importante tener un manual de procedimientos que facilite la 
ejecución de este proceso. 
 
Por lo anterior, se hace indispensable el diseño de un manual de procedimientos 
para dicha área, así como la determinación de un instructivo que pueda ser 
consultado por el personal encargado de dicho proceso dentro de la compañía, que 
respalde la información contenida en el software Digital sigma. Por otro lado es 
necesario contribuir al aseguramiento de la información como elemento principal en 
caso de llegar a ser auditada esta área. 
 
Al desarrollar la pasantía en la compañía GJ ASESORES Y CONSULTORES SAS, 
se fortalecieron las competencias y habilidades adquiridas a lo largo de la vida 
académica lo cual facilitara un proceso de vinculación laboral en cualquier otra 
compañía gracias a la experiencia alcanzada en el proceso realizado. 
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5. FUNDAMENTACIONES Y CONCEPTOS 
 

5.1 FUNDAMENTOS.  
 
A continuación se mencionan los principales fundamentos que fueron empleados 
en el desarrollo de este trabajo como herramienta de conocimiento y profundización 
del tema tratado. 

5.1.1 Sistema de Seguridad Social Integral.  
 
Según la Ley 100 de 1993 “El sistema de seguridad social integral es el conjunto de 
instituciones, normas y procedimientos, de que disponen la persona y la comunidad 
para gozar de una calidad de vida, mediante el cumplimiento progresivo de los 
planes y programas que el Estado y la sociedad desarrollen para proporcionar la 
cobertura integral de las contingencias, especialmente las que menoscaban la salud 
y la capacidad económica, de los habitantes del territorio nacional, con el fin de 
lograr el bienestar individual y la integración de la comunidad”7. 
 
Este sistema garantiza los riesgos de invalidez, vejez y muerte, salud y riesgos 
laborales. Para estos riesgos existen tres subsistemas diferentes que cubren dicha 
garantía; estos subsistemas son: 

 Sistema General de Seguridad Social en Salud: Los objetivos del Sistema 
General de Seguridad Social en Salud son regular el servicio público esencial 
de salud y crear condiciones de acceso de toda la población al servicio en 
todos los niveles de atención8. 

 Sistema General de Pensiones: Según la Ley 100 de 1993 “El sistema 
general de pensiones tiene por objeto garantizar a la población, el amparo 
contra las contingencias derivadas de la vejez, la invalidez y la muerte, 
mediante el reconocimiento de las pensiones y prestaciones que se 
determinan en la presente ley, así como propender por la ampliación 
progresiva de cobertura a los segmentos de población no cubiertos con un 
sistema de pensiones”9.  

 Sistema General de Riesgos Laborales: “Es el conjunto de entidades 
públicas y privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir, 
proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y 
los accidentes que puedan ocurrirles con ocasión o como consecuencia del 
trabajo que desarrollan”10. 

                                            
7 CONGRESO DE LA REPÚBLICA DE COLOMBIA, Ley 100 de 1993 Preámbulo. Bogotá, 1993. 
8 Ibíd. Artículo 152. 
9 Ibíd. Artículo 10. 
10 MINISTRO DE GOBIERNO DE LA REPÚBLICA DE COLOMBIA, Decreto 1295 de 1994, Artículo 
1. Bogotá, 1994. 
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En el cuadro 1 que se muestra a continuación se relacionan los componentes de la 
seguridad social y su definición. 
 
Cuadro 1. Resumen sistema de seguridad social. 

 

SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL 
 

El sistema de seguridad social integral está conformado por los regímenes 
generales establecidos para pensiones, salud riesgos laborales y los servicios 
sociales complementarios que defina la ley. Todo empleador se encuentra 
obligado a afiliar a sus trabajadores al sistema de seguridad social que el 
trabajador escoja voluntariamente. 

ENTIDAD OBJETIVO 
INGRESO BASE DE 
COTIZACIÓN (IBC) 

Entidades 
promotoras de 

salud (EPS) 

El régimen de seguridad social en 
salud está conformado por las 
entidades promotoras de salud por 
las instituciones prestadoras de 
servicios de salud, y tiene por 
objeto crear las condiciones que 
posibiliten el acceso de la población 
afiliada a todos los niveles de 
atención para cubrir las 
contingencias por enfermedad 
general y maternidad. 

Total devengado 
deducido el auxilio de 
transporte. El IBC 
incluye los días de 
incapacidad. 

Fondo de 
pensiones 

Garantizar el amparo contra 
invalidez, vejez y muerte, mediante 
el reconocimiento de pensiones y 
prestaciones económicas 
determinadas por la ley. Ampliar la 
cobertura de solidaridad a la 
población que carece de un 
sistema de pensiones. 

Total devengado 
mensual deducido el 
auxilio de transporte. 
El IBC incluye los días 
de incapacidad. 

Administradoras 
de riesgos 

laborales (ARL) 

El régimen de riesgos laborales 
tiene por objeto prevenir, proteger y 
atender a los trabajadores de los 
efectos de las enfermedades y los 
accidentes que puedan ocurrirles 
con ocasión o como consecuencia 
del trabajo que desarrollen. 

Hay cinco clases de 
riesgo y porcentaje 
diferencial. El 
empleador paga el 
aporte sobre el total 
devengado de la 
nómina mensual 
deducido el auxilio de 
transporte. 

Fuente: Contabilidad plus sexta edición actualizada. 
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5.1.2 Manual de procedimientos. 
 
Los manuales son el conjunto de documentos que describen de forma detallada 
cada paso de una determinada actividad, proceso, operación o función que se 
realiza en la unidad organizativa, además contribuyen al logro de la independencia 
de los trabajadores en el desempeño de sus funciones al disponer de todas las 
instrucciones necesarias para realizar su trabajo desde todos los puntos de vista.  
Se utilizan para organizar y administrar el funcionamiento de cada una de las 
operaciones y actividades que se realizan de manera homogénea y que cada 
dirigente, funcionario y trabajador las conozca”11. 

5.1.2.1 Objetivos del manual de procedimientos.  
 
De acuerdo con las definiciones que se tienen de manual de procedimientos, sus 
principales objetivos que conllevan a su diseño son: 

 Cumplimiento de los preceptos Constitucionales, legales y reglamentarios sobre 
la necesidad de establecer funciones para los cargos que desempeñen las 
personas y los requisitos y responsabilidades, para satisfacer las necesidades 
institucionales y propender por el logro de la productividad, eficiencia y eficacia 
en la prestación de servicios a los clientes y contribuir con el logro de la 
competitividad.12 

 Establecer de manera clara y formal la razón de ser de cada empleo y determinar 
sus particulares funciones, responsabilidades y requisitos de educación, 
capacitación y experiencia laboral.13 

 Servir de insumo para la selección de personal en la compañía, procesos de 
reclutamiento en general, así como para los procesos de inducción y re 
inducción, entrenamiento en el puesto de trabajo, evaluación del desempeño y 
en general, lo referente a los programas de necesidades de personal y perfiles 
profesionales requeridos14. 

5.1.3 Contenido de un manual de procedimientos. 
  
Todo manual de procedimientos debe tener una estructura definida la cual puede 
ser predeterminada por la compañía según su criterio y necesidades, generalmente 
esta estructura contiene los siguientes ítems que se muestran en la figura 8 a 
continuación:  

                                            
11 PÉREZ J, LANZA E. Manuales de procedimientos y el control interno: una necesaria interrelación. 
Revista Observatorio de la Economía Latinoamericana No. 201, 2014. 
9 PALMA, J. (2003). Creación de manuales de procedimientos. (En línea) el 15 de febrero de 2018. 
Disponible en https://www.gestiopolis.com/creacion-de-un-manual-de-procedimientos/. 
12 Ibíd. 
13 Ibíd. 
14 Ibíd. 
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                                                        Fuente: Elaboración propia. 

 
Para llevar a cabo el manual de procedimientos se debe realizar la recopilación de 
información, un estudio preliminar de las áreas, elaboración de inventario de 
procedimientos, integración de la información, análisis de la información, graficar los 
procedimientos, revisión de objetivos, ámbito de acción, políticas y áreas 
responsables e implantación y recomendaciones para la simplificación de los 
procedimientos. 
  
Las fuentes de información más comunes son: 

 Archivos de la empresa. 

 Directivos, ejecutivos asesores y empleados. 

Los métodos para compilar la información son: 

 Cuestionarios. 

 Investigación documental. 

 Observación directa. 

Revisión, aprobación, distribución e implantación: 
  
Una vez concluido el documento tiene que ser revisado para verificar que la 
información esté completa, que sea veraz y no tenga contradicciones. El 
responsable de cada área de la empresa debe aprobar el contenido para su 
impresión, difusión y distribución con los ejecutivos y empleados que deben tenerlo. 
Para implantar el manual se requiere capacitar al personal encargado de realizar 
las actividades. 
 
 

INTRODUCCIÓN

OBJETIVOS

ALCANCE

TERMINOLOGIA APLICABLE

RESPONSABLES - ÁREAS DE APLICACIÓN

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES

FORMATOS - DIAGRAMAS DE FLUJO

Figura 8. Contenido general del manual de procedimientos. 
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 Actualización: 
  
Es necesario mantener los manuales permanentemente actualizados mediante 
revisiones periódicas, a fin de tenerlos acoplados a la realidad de la operación. 

5.2 CONCEPTOS. 
 
Es propicio que para el buen desarrollo de un trabajo de investigación se defina de 
manera sencilla algunos términos, que dada su importancia merecen claridad en su 
concepto, para este trabajo se tienen los siguientes: 

5.2.1 Empleado. 
 
Según, el art. 329 del Estatuto Tributario define al empleado como, “Toda persona 
natural residente en el país cuyos ingresos provengan en una proporción igual o 
superior a un 80% de la prestación de servicios de manera personal o de la 
realización de una actividad económica por cuenta y riesgo del empleador o 
contratante, mediante una vinculación laboral o legal y reglamentaria o de cualquier 
otra naturaleza, independientemente de su denominación”15. 
 

5.2.2 Empleador.  
 
Se denomina empleador a una de las partes de todo contrato laboral quien es el 
encargado de ejercer la disciplina y poder de dirección. Por otra parte es quien 
proporciona la remuneración al empleado. 
 
La legislación vigente en materia laboral establece que como mínimo el empleador 
está obligado a realizar: 

 Afiliación al sistema integral de seguridad social: pensiones (colpensiones, 
porvenir, protección o colfondos sociedades administradoras de fondos de 
pensiones), salud (EPS) y riesgos profesionales (ARL). 

 Afiliación a la caja de compensación familiar. 

 Elaboración del contrato de trabajo y entrega de copia al empleado. 

 Abrir una carpeta o expediente con la hoja de vida del empleado16. 

A continuación, en el Cuadro 2 se resumen las tarifas de porcentajes de cotización 
(empleados y empleadores). 

                                            
15 PRESIDENTE DE LA REPÚBLICA DE COLOMBIA. Estatuto tributario nacional de los impuestos 
administrados por la dirección general de impuestos nacionales. Decreto 624 de 1989. (En línea) [15 
de febrero de 2018]. Disponible en: https://app.vlex.com/#vid/estatuto-tributario-impuestos-
administrados-57643735 
16 ¿Cuáles son las obligaciones del empleador? .Derecho laboral. (En línea) [15 de febrero de 2018]. 
Disponible en: https://misabogados.com.co/blog/cuales-son-las-obligaciones-del-empleador/ 
 

https://app.vlex.com/#vid/estatuto-tributario-impuestos-administrados-57643735
https://app.vlex.com/#vid/estatuto-tributario-impuestos-administrados-57643735
https://misabogados.com.co/blog/cuales-son-las-obligaciones-del-empleador/
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Cuadro 2. Resumen de aportes y apropiaciones del empleado y del empleador. 
 
 

CONCEPTO 

 
 

INGRESO BASE DE 
COTIZACIÓN 

CUADRO RESUMEN DE APORTES Y 
APROPIACIONES DEL EMPLEADO Y DEL 

EMPLEADOR 

APORTE 
EMPLEADO 

APORTE 
EMPLEADOR 

TOTAL DE 
APORTES 

 
PENSIÓN 

Total devengado sin tener 
en cuenta el auxilio de 
transporte. 

4% 12% 16% 

FONDO DE 
SOLIDARIDAD 
PENSIONAL 

Quien devenga más de 
cuatro salarios mínimos. 

1% 1%  

SALUD Total devengado sin tener 
en cuenta el auxilio de 
transporte. 

4% 8,5% 12,5% 

 
RIESGOS 
LABORALES 

 
Total devengado sin tener 
en cuenta el auxilio de 
transporte. 

Solo si es 
independient

e. 

0,522 % 
1,044 % 
2,436 % 
4,350 % 
6,960 % 

 

ICBF Total devengado sin tener 
en cuenta el auxilio de 
transporte. 

  
3% 

3% 

SENA Total devengado sin tener 
en cuenta el auxilio de 
transporte. 

 2% 2% 

CAJAS DE 
COMPENSACIÓN 

Total devengado sin tener 
en cuenta el auxilio de 
transporte. 

 4% 4% 

CESANTIAS Total devengado.  8,33% 8,33% 
PRIMA LEGAL Total devengado.  8,33% 8,33% 
INTERESES DE 
CESANTIAS 

Total devengado.  1% 1% 

 
VACACIONES 

Total devengado 
descontando el auxilio de 
transporte. 

  
4,17% 

 
4,17% 

 
AUXILIO DE 
TRANSPORTE 

Al trabajador que devengue 
hasta dos veces el salario 
mínimo. 

 Mensualmente 
el estipulado 

por la ley. 

 

Fuente: Propia. 

5.2.3 Nómina. 
 
Se conoce por nómina los pagos mensuales o quincenales que las empresas o 
empleadores deben realizar a los empleados que tiene vinculados mediante 
contrato de trabajo, pagos que comprenden el salario, horas extras, recargos 
nocturnos, festivos, dominicales, descuentos. En la nómina se incluyen también las 
prestaciones sociales, los aportes a seguridad social y los aportes parafiscales 
cuando da lugar a ellos. La nómina se divide en tres partes importantes: Devengado, 
Deducciones y Apropiaciones. 
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5.2.4 Liquidación de nómina. 
 
Calculo que se realiza mensualmente o quincenalmente según sea el periodo de 
pago acordado, la empresa debe proceder a liquidar su respectiva nómina para 
determinar los diferentes conceptos que adeuda al empleado y los que debe 
descontarle o deducirle. 

5.2.5 Volante de pago. 
 
El volante de pago o como comúnmente se conoce desprendible de pago, es el 
documento que relaciona todos los conceptos devengados y deducidos en la 
nómina al momento de generar su respectiva liquidación. 

5.2.6 Devengado. 
 
Es el valor constituido por las sumas que el empleador paga al empleado, de 
acuerdo con la legislación laboral, y está formado por los distintos conceptos que 
constituyen salario. 

5.2.7 Deducido. 
 
Es el valor que el empleador está autorizado para descontar por nómina, como lo 
son los aportes de los empleados para salud (EPS), pensiones (Fondo de 
pensiones). Además, con su autorización se pueden deducir otros valores por 
concepto de préstamos o libranzas.  
 

5.2.8 Contrato individual de trabajo. 
 
Según el art. 22 del código sustantivo del trabajo, “contrato de trabajo es aquel por 
el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra persona, 
natural o jurídica, bajo la continuada dependencia o subordinación de la segunda y 
mediante remuneración. Quien presta el servicio se denomina trabajador, quien lo 
recibe y remunera, empleador, y la remuneración, cualquiera que sea su forma, 
salario”17. 

5.2.9 Terceros. 
 
Son todas las entidades promotoras de salud, los fondos de pensión, las cajas de 
compensación familiar y las administradoras de riesgos laborales a las cuales se 
genera el pago de los empleados. 

                                            
17 CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Código Sustantivo del Trabajo, Decreto Ley 2663 del 5 de 
agosto de 1950. (En línea) [15 de febrero de 2018]. Disponible en: 
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=33104. 

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=33104
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5.2.9.1 Entidades Promotoras de Salud (EPS). 
 
Son aquellas entidades encargadas de brindar servicios médicos a la población 
afiliada, pueden ser de carácter público o privado. El servicio público es esencial y 
se rige, igual que el Sistema de Seguridad Social Integral, bajo los principios de 
eficiencia, universalidad, solidaridad, integralidad, unidad y participación. Su función 
esencial consiste en garantizar a sus afiliados la prestación oportuna, eficiente y de 
calidad de los servicios ya sea directamente o a través de terceros18. 

 Fuente: Aportes en línea19. 

5.2.9.2 Administradoras Fondos de Pensiones (AFP). 
Son instituciones financieras vigiladas por la Superintendencia Financiera de 
Colombia, cuyo objeto exclusivo es la administración y manejo de fondos y planes 
de pensiones del régimen de ahorro individual con solidaridad y de fondos de 
cesantía.20.  

                                            
18 CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 100 de 1993, art. 177. (En línea) [15 de febrero de 2018]. 
Disponible en: https://actualicese.com/2016/10/10/entidades-promotoras-de-salud-eps-conforme-a-
la-ley-100-de-1993/# 
19 APORTES EN LÍNEA. Códigos de administradoras. (En línea) [15 de febrero de 2018]. Disponible 
en:https://www.aportesenlinea.com/home/Download.aspx?arc=20130101%20Administradoras%20
Sistema%20de%20Seguridad%20Social%20y%20Parafiscales.pdf. 
20  Asociación Colombiana de Administradoras de Fondos de Pensiones y de Cesantía. 
Administradoras de fondos de pensión. (En línea) [15 de febrero de 2018]. Disponible en: 
http://www.asofondos.org.co/node/59 

Código Nit Administradora 

EPS001 830113831-0 Aliansalud EPS 

EPS002 800130907-4 Salud Total S.A. 

EPS003 800140949-6 Cafesalud EPS 

EPS005 800251440-6 E.P.S Sanitas 

EPS008 860066942-7 Compensar Entidad Promotora de Salud 

EPS009 890900842-6 Comfenalco Antioquia EPS 

EPS010 800088702-2 EPS Sura 

EPS012 890303093-5 Comfenalco Valle EPS 

EPS013 800250119-1 Saludcoop E.P.S 

EPS014 830006404-0 Humana Vivir EPS 

EPS015 860512237-6 Salud Colpatria S.A. EPS 

EPS016 805000427-1 Coomeva EPS 

EPS017 830003564-7 Famisanar 

EPS018 805001157-2 Servicio Occidental de Salud S.O.S. S.A. 

EPS023 830009783-0 Cruz Blanca S.A 

EPS026 804001273-5 Solidaria de Salud Solsalud S.A 

EPS033 830074184-5 Saludvida S.A EPS 

EPS037 900156264-2 Nueva EPS 

MIN001 900462447-5 Fosyga 

https://actualicese.com/2016/10/10/entidades-promotoras-de-salud-eps-conforme-a-la-ley-100-de-1993/
https://actualicese.com/2016/10/10/entidades-promotoras-de-salud-eps-conforme-a-la-ley-100-de-1993/
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Código Nit Administradora 

230201 800229739-0 Protección 

230301 800224808-8 Porvenir 

230501 800231967-1 Horizonte 

230901 800253055-2 Fondo Obligatorio de Pensiones Skandia 

230904 830125132-2 Fondo Alternativo de Pensiones Skandia 

231001 800227940-6 Colfondos 

25-2 860007379-8 Caja de Auxilios y de Prestaciones de Acdac 

25-3 899999734-7 Fondo de Previsión Social del Congreso 

25-7 800216278-0 Pensiones de Antioquia 

25-14 900336004-7 Administradora Colombiana de Pensiones Colpensiones 

Fuente: Aportes en línea.21 

5.2.9.3 Administradoras de Riesgos Laborales (ARL). 
 
Las administradoras de riesgos laborales son todas aquellas entidades públicas o 
privadas encargadas de brindar protección y atender a los empleados en caso de 
accidente o enfermedad laboral. 

Código Nit Administradora  

14-4 860002183-9 A.R.P. Seguros de Vida Colpatria S.A. 

14-7 860002503-2 Compañía de Seguros Bolívar S.A. 

14-8 860022137-5 Seguros de Vida Aurora 

14-17 860503617-3 ARP Alfa 

14-18 860008645-7 Liberty Seguros de Vida S.A. 

14-23 860011153-6 Positiva Compañía de Seguros 

14-25 800226175-3 Colmena Riesgos Profesionales 

14-28 800256161-9 ARP Sura 

14-29 830008686-1 La Equidad Seguros de Vida 

14-30 830054904-6 Mapfre Colombia Vida Seguros S.A 

Fuente. Aportes en línea.22 

5.2.9.4 Cajas de Compensación Familiar (CCF). 
 
Las Cajas de Compensación Familiar son una entidad de carácter privado, sin  
ánimo de lucro, de redistribución económica y naturaleza solidaria. Estas fueron 

                                            
21 APORTES EN LÍNEA. Códigos de administradoras. (En línea) [15 de febrero de 2018]. Disponible 
en:https://www.aportesenlinea.com/home/Download.aspx?arc=20130101%20Administradoras%20
Sistema%20de%20Seguridad%20Social%20y%20Parafiscales.pdf. 
22 APORTES EN LÍNEA. Códigos de administradoras. (En línea) [15 de febrero de 2018]. Disponible 
en:https://www.aportesenlinea.com/home/Download.aspx?arc=20130101%20Administradoras%20
Sistema%20de%20Seguridad%20Social%20y%20Parafiscales.pdf. 

https://www.aportesenlinea.com/home/Download.aspx?arc=20130101%20Administradoras%20Sistema%20de%20Seguridad%20Social%20y%20Parafiscales.pdf
https://www.aportesenlinea.com/home/Download.aspx?arc=20130101%20Administradoras%20Sistema%20de%20Seguridad%20Social%20y%20Parafiscales.pdf
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creadas para mejorar la calidad de vida de las familias de los trabajadores 
colombianos, por medio de la gestión y entrega de subsidios y servicios de una parte 
de los aportes de seguridad social que realizan los empleadores. Entre los 
beneficios que entregan las cajas de compensación se pueden encontrar: salud, 
educación, recreación, cultura, turismo, deporte, vivienda y crédito.23 

Código Nit Administradora 

CCF02 890900840-1 Camacol 

CCF03 890900842-6 Comfenalco Antioquia CCF 

CCF04 890900841-9 Caja de Compensación Familiar de Antioquia 

CCF05 890102044-1 Caja de Compensación Familiar Cajacopi Atlántico 

CCF06 890102002-2 Combarranquilla 

CCF07 890101994-9 Comfamiliar Atlántico 

CCF08 890480023-7 Comfenalco Cartagena 

CCF09 890480110-1 Caja de Compensación Familiar de Cartagena 

CCF10 891800213-8 Comfaboy 

CCF11 890806490-5 CCF de Caldas 

CCF13 891190047-2 Comfaca 

CCF14 891500182-0 Comfacauca 

CCF15 892399989-8 Caja de Compensación Familiar Cesar 

CCF16 891080005-1 Comfacor 

CCF21 860013570-3 Cafam 

CCF22 860007336-1 Colsubsidio 

CCF24 860066942-7 Caja de Compensación Familiar Compensar 

CCF26 860045904-7 Comfacundi 

CCF29 891600091-8 CCF del Choco 

CCF30 892115006-5 Caja de Compensación Familiar de La Guajira 

Fuente: Aportes en línea.24 

5.2.10 Conceptos de nómina. 
 
Según el Art 127 del Código Sustantivo del trabajo, los elementos integrantes que 
constituyen salario no sólo son la remuneración ordinaria, fija o variable, sino todo 
lo que recibe el trabajador en dinero o en especie como contraprestación directa del 
servicio, sea cualquiera la forma o denominación que se adopte, como primas, 
sobresueldos, bonificaciones habituales, valor del trabajo suplementario o de las 

                                            
23 ¿Qué son las Cajas de compensación familiar? (En línea) [15 de febrero de 2018]. Disponible en: 
https://www.rankia.co/blog/pensiones-iss-cesantias/3233802-que-son-cajas-compensacion-familiar-
para-sirven 
24 APORTES EN LÍNEA. Códigos de administradoras. (En línea) [15 de febrero de 2018]. Disponible 
en:https://www.aportesenlinea.com/home/Download.aspx?arc=20130101%20Administradoras%20
Sistema%20de%20Seguridad%20Social%20y%20Parafiscales.pdf. 

https://www.aportesenlinea.com/home/Download.aspx?arc=20130101%20Administradoras%20Sistema%20de%20Seguridad%20Social%20y%20Parafiscales.pdf
https://www.aportesenlinea.com/home/Download.aspx?arc=20130101%20Administradoras%20Sistema%20de%20Seguridad%20Social%20y%20Parafiscales.pdf


 

                
33 

 

horas extras, valor del trabajo en días de descanso obligatorio, porcentajes sobre 
ventas y comisiones.”25 

5.2.11 Apropiaciones de nómina. 
 
Las apropiaciones de nómina, a diferencia de las deducciones de nómina, en su 
totalidad están a cargo de la empresa. Es la empresa la que debe apropiar y pagar 
los diferentes valores por este concepto.26 
 
Las apropiaciones de nómina están conformadas por los siguientes conceptos, que 
son determinados en la liquidación de la nómina: 

 Fuente: Propia. 

5.3 FUNDAMENTOS LEGALES. 
 
Los fundamentos legales son toda la normatividad vigente, ya sean decretos, leyes, 
resoluciones o la misma constitución política como norma de normas, de acuerdo a 
lo anterior para el desarrollo de este trabajo es necesario traer a mención la 
siguiente normatividad que reforzó los conocimientos descritos. 

5.3.1 Constitución Política. 
 
Establece dentro de los derechos sociales, económicos y culturales (Articulo 48) la 
seguridad social como un servicio público de carácter obligatorio la cual será 
prestada por entidades públicas o privadas de conformidad con la ley27. 
 
 

                                            
25 CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Código Sustantivo del Trabajo, Decreto Ley 2663 del 5 de 
agosto de 1950. (En línea) [15 de febrero de 2018]. Disponible en: 
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=33104. 
26 GERENCIE.COM. Apropiaciones de nómina. (En línea) [15 de febrero de 2018] Disponible en: 
https://www.gerencie.com/apropiaciones-de-nomina.html 
27  CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE COLOMBIA, Artículo 48 (En línea) [15 de febrero de 2018] 
Disponible en: [http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4125]. 

SEGURIDAD SOCIAL

• Aportes a salud

• Aportes a pensión.

• Riesgos laborales.

APORTES PARAFÍSCALES

• Cajas de 
compensación 
familiar.

• Instituto Colombiano 
de bienestar familiar.

• Servicio nacional de 
aprendizaje.

PRESTACIONES 
SOCIALES

• Prima de servicios.

• Vacaciones.

• Cesantías.

• Intereses sobre las 
cesantías.

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=33104
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5.3.2  Decreto Ley 2663 de 1950. 
 
Por el cual se establece el Código Sustantivo del Trabajo, con la finalidad primordial 
(Articulo 1) de lograr la justicia en las relaciones que surgen entre empleadores y 
empleadores, dentro de un espíritu de coordinación económica y equilibrio social28. 

5.3.3 Ley 50 de 1990. 
 
Por la cual se introducen reformas al Código Sustantivo del Trabajo y se dictan otras 
disposiciones. El art. 23 del Código Sustantivo del Trabajo sobre los elementos 
esenciales quedará así:  
 
1. Para que haya contrato de trabajo se requiere que concurran estos tres elementos 
esenciales: 
a) La actividad personal del trabajador, es decir, realizada por sí mismo; 
b) La continuada subordinación o dependencia del trabajador respecto del 
empleador, que faculta a éste para exigirle el cumplimiento de órdenes, en cualquier 
momento, en cuanto al modo, tiempo o cantidad de trabajo, e imponerle 
reglamentos, la cual debe mantenerse por todo el tiempo de duración del contrato. 
Todo ello sin que afecte el honor, la dignidad y los derechos mínimos del trabajador 
en concordancia con los tratados o convenios internacionales que sobre derechos 
humanos relativos a la materia obliguen al país; y 
c) Un salario como retribución del servicio. 
 
2. Una vez reunidos los tres elementos de que trata este artículo, se entiende que 
existe contrato de trabajo y no deja de serlo por razón del nombre que se le dé ni 
de otras condiciones o modalidades que se le agreguen.29 

5.3.4 Ley 100 de 1993. 
 
Por la cual se crea el Sistema de Seguridad Social Integral y se dictan otras 
disposiciones30.  
Esta ley es de las más importantes en materia laboral, ya que reúne todas las 
instituciones encargadas de la protección social a las que todas las personas tienen 
derecho. 
 

                                            
28 CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Código Sustantivo del Trabajo, Decreto Ley 2663 del 5 de 
agosto de 1950. (En línea) [15 de febrero de 2018]. Disponible en: 
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=33104. 
29 CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Código Sustantivo del Trabajo, Decreto Ley 2663 del 5 de 
agosto de 1950. (En línea) [15 de febrero de 2018]. Disponible en: 
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=33104. 
30 CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 100 de 1993 (En línea) [15 de febrero de 2018] Disponible 
en: [http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=5248]. 

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=33104
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5.3.5 Decreto Ley 1295 de 1994. 
 
"Por el cual se determina la organización y administración del Sistema General de 
Riesgos Profesionales".31 

5.3.6 Decreto 3667 de 2004. 
 
Por medio del cual se reglamentan algunas disposiciones de la Ley 21 de 1982, la 
Ley 89 de 1988 y la Ley 100 de 1993, se dictan disposiciones sobre el pago de 
aportes parafiscales y al Sistema de Seguridad Social Integral y se dictan otras 
disposiciones. Determina que a partir del primero de febrero de 2005 se deberá 
realizar la liquidación de aportes a la Seguridad Social y parafiscales en un 
formulario integrado y electrónico32. Este Decreto fue modificado por el Decreto 187 
de 2005. 

5.3.7 Ley Estatutaria 1266 de 2008. 
 
Por la cual se dictan las disposiciones generales del hábeas data y se regula el 
manejo de la información contenida en bases de datos personales, en especial la 
financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros países y 
se dictan otras disposiciones. 
 

 ARTÍCULO 1o. OBJETO. La presente ley tiene por objeto desarrollar el 
derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y 
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de 
datos, y los demás derechos, libertades y garantías constitucionales 
relacionadas con la recolección, tratamiento y circulación de datos 
personales a que se refiere el artículo 15 de la Constitución Política, así como 
el derecho a la información establecido en el artículo 20 de la Constitución 
Política, particularmente en relación con la información financiera y crediticia, 
comercial, de servicios y la proveniente de terceros países33. 
 

                                            
31 CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Decreto 1295 de 1994. (En línea) [15 de febrero de 2018] 
Disponible en: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=2629 
32 PRESIDENTE DE LA REPÚBLICA. Decreto 3667 de 2004. (En línea) [15 de febrero de 2018] 
Disponible en: 
[http://www.aguasdebuga.net/intranet/sites/default/files/decreto%203667%20de%202004-
%20por%20medio%20del%20cual%20se%20reglamentan%20algunas%20disposiciones%20de%2
0la%20ley%2021%20de%201982%2C%20la%20ley%2089%20de%201988%20y%20la%20ley%2
0100%20de%201993%2C%20se%20dictan%20disposiciones%20para%20el%20pago%20de%20a
portes%20parafiscales....pdf]. 
33 CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley estatutaria 1266 de 2008. (En línea) [15 de febrero de 2018] 
Disponible en: http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1266_2008.html 



 

                
36 

 

 5.3.8 Ley 1314 de 2009. 
 
Reglamenta la Convergencia Contable, Marco normativo Normas Internacionales 
de Información Financiera NIIF en Colombia, junto con sus Decretos 
Reglamentarios, Normas de Aseguramiento Información NAI34. 
 

Artículo 5°. De las normas de aseguramiento de información. Para los 
propósitos de esta ley, se entiende por normas de aseguramiento de 
información el sistema compuesto por principios, conceptos, técnicas, 
interpretaciones y guías, que regulan las calidades personales, el 
comportamiento, la ejecución del trabajo y los informes de un trabajo 
de aseguramiento de información. Tales normas se componen de 
normas éticas, normas de control de calidad de los trabajos, normas 
de auditoría de información financiera histórica, normas de revisión de 
información financiera histórica y normas de aseguramiento de 
información distinta de la anterior35. 
 

5.3.9 Ley 1562 de 2012. 
 
Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras 
disposiciones en materia de Salud Ocupacional.36  
Con la expedición de esta ley, las Administradoras de Riesgos Profesionales (ARP) 
pasaron a llamarse Administradoras de Riesgos Laborales (ARL). 
 

5.3.10 Ley estatutaria 1581 de 2012. 
 
Por la cual se dictan disposiciones generales para la protección de datos 
personales. 

 Artículo 2°. Ámbito de aplicación. Los principios y disposiciones 
contenidas en la presente ley serán aplicables a los datos personales 
registrados en cualquier base de datos que los haga susceptibles de 
tratamiento por entidades de naturaleza pública o privada37. 
 

                                            
34 CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 1314 de 2009 (En línea) 15 de febrero de 2018 Disponible 
en: [http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=36833]. 
35 Ibíd. 
36 CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 1562 de 2012. (En línea) [15 de febrero de 2018] Disponible 
en: http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1562_2012.html 
37 CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley estatutaria 1581 de 2012. En línea) [15 de febrero de 2018] 
Disponible en: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=49981. 
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5.3.11 Ley 1607 de 201238 
 
Por la cual se expiden normas en materia tributaria, se modifica el Estatuto 
Tributario, se crean mecanismos de lucha contra la evasión y se dictan otras 
disposiciones. En su artículo 31 refiere quiénes están exonerados de pagar aportes 
parafiscales y cotizaciones al Régimen Contributivo en Salud. 

5.3.12 Decreto 0302 de 201539 
 
Por el cual se reglamenta la Ley 1314 de 2009 sobre el marco técnico normativo 
para las normas de aseguramiento de la información.  En su artículo 4 Establece 
que El Revisor Fiscal debe aplicar las ISAE (Normas Internacionales de Trabajo 
para Atestiguar) en concordancia a sus responsabilidades, relacionadas con la 
evaluación del control interno. 

5.3.13 Decreto 2420 de 2015 40 
 
Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario DUR de las Normas 
de Contabilidad, de Información Financiera y de Aseguramiento de la Información y 
se dictan otras disposiciones. 
 
En su parte dos menciona todo lo concerniente a las normas de aseguramiento de 
la información, como se muestra a continuación en el siguiente cuadro. 
 

TITULO 1 DISPOSICIONES  GENERALES 

  
Art. 1.2.1.1 Marco Técnico normativo de las Normas de Aseguramiento 

de la Información (NAI). 

    Normas Internacionales de auditoria (NIA) 

    Normas Internacionales de Control de Calidad NICC) 

    Normas Internacionales de Trabajos de Revisión (NITR) 

    Normas Internacionales de Trabajos para atestiguar (ISAE) 

    Normas Internacionales de Servicios Relacionados  (NISR) 

    Código de Ética para profesionales de la Contaduría.  

  Art. 1.2.1.2 Ámbito de aplicación 

    
Obligatorio: Re fiscales Grupo 1. Ent Grupo 2 Activos + 
30.000 SMMLV + 200 trabajadores. 

    Voluntarios: Re fiscales No Gr 1; NAI 1213 Y 1214. 

                                            
38 CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 1607 de 2012 (En línea) [15 de febrero de 2018] Disponible 
en: [https://docs.supersalud.gov.co/PortalWeb/Juridica/Leyes/L1607012.pdf]. 
39  CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Decreto 302 de 2015 (En línea) [15 de febrero de 2018] 
Disponible en: [http://www.comunidadcontable.com/BancoMedios/Documentos%20PDF/d-0302-15 
(mincomercio).pdf]. 
40 PRESIDENTE DE LA REPÚBLICA. Decreto 2420 de 2015 (En Línea) [15 de febrero de 2018] 
Disponible en: [http://contamos.com.co/wp-content/uploads/2017/09/decreto_2420_2015.pdf]. 
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Art. 1.2.1.3 

Aplicación de las NIA por el Revisor Fiscal. 
(Responsabilidades  Art 207 Núm. 7 y 208 C de C 

  Art. 1.2.1.4 Aplicación las ISAE por el revisor fiscal.  (209 C de C) 

  Art. 1.2.1.5 Opinión o concepto del revisor fiscal.  (Si 1.2.1.4) 

  Art. 1.2.1.6 Código de ética.  (Contadores públicos) 

  Art. 1.2.1.7 Aplicación de normas NICC.  (Contadores Públicos) 

  
Art. 1.2.1.8 Aplicación de normas NIA, las NITR, las ISAE o las NISR.  

(Contadores Públicos) 

  Art. 1.2.1.9 Conceptos del Consejo Técnico de la Contaduría Pública. 
Fuente: Cámara de Comercio Barranquilla41. 

5.3.14 Decreto 2496 de 2015 42  
 
Por medio del cual se modifica y se reúnen los Decretos 2420 de 2015, Único 
reglamento de las Normas de Contabilidad, de información Financiera y de 
aseguramiento de la información y el decreto 0302 de 2015, marco técnico 
normativo para las normas de aseguramiento de la información y se dictan otras 
disposiciones.  
 

5.3.15 Ley 1819 de 2016 43 
 
Por medio de la cual se adopta una reforma tributaria estructural, se fortalecen los 
mecanismos para la lucha contra la evasión y la elusión fiscal, y se dictan otras 
disposiciones. Esta ley trajo consigo cambios que afectan los aportes a la seguridad 
social y parafiscal que realizan las empresas e independiente; dichos cambios se 
citan a continuación: 
 
ARTÍCULO 13. Adiciónese el artículo 55 del Estatuto Tributario el cual quedará así:  

 

 ARTÍCULO 55. APORTES AL SISTEMA GENERAL DE PENSIONES. Los 
aportes obligatorios que efectúen los trabajadores, empleadores y afiliados 
al Sistema General de Seguridad Social en Pensiones no harán parte de la 
base para aplicar la retención en la fuente por rentas de trabajo y serán 

                                            
41 CÁMARA DE COMERCIO DE BARRANQUILLA. Análisis y detalle decreto 2420 de 2015. (En 
Línea) [15 de febrero de 2018] Disponible en: http://www.camarabaq.org.co/wp-
content/uploads/2016/03/002-ANALISIS-DETALLE-E-INDICE-DECRETO-2420-DE-2015-NIC-NIIF-
NIAS-ENERO-12.xlsx  
42 PRESIDENTE DE LA REPÚBLICA. Decreto 2496 de 2015 (En Línea) [15 de febrero de 2018] 
Disponible en: [http://www.ssf.gov.co/wps/wcm/connect/11296f1e-4e09-4cac-9023-
9d507826db6a/Decreto+2496+del+2015.pdf?MOD=AJPERES&Decreto%202496%20del%202015] 
43 CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 1819 de 2016 (En línea) [15 de febrero de 2018] Disponible 
en:http://es.presidencia.gov.co/normativa/normativa/LEY%201819%20DEL%2029%20DE%20DICI
EMBRE%20DE%202016.pdf]. 
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considerados como un ingreso no constitutivo de renta ni de ganancia 
ocasional. 
 

ARTÍCULO 14. Modifíquese el artículo 56 del Estatuto Tributario el cual quedará 
así:  

 ARTÍCULO 56 APORTES OBLIGATORIOS AL SISTEMA GENERAL DE 
SALUD. Los aportes obligatorios que efectúen los trabajadores, 
empleadores y afiliados al Sistema General de Seguridad Social en Salud no 
harán parte de la base para aplicar la retención en la fuente por salarios, y 
serán considerados como un ingreso no constitutivo de renta ni de ganancia 
ocasional. 
 

ARTÍCULO 15. Modifíquese el artículo 126-1 del Estatuto Tributario, el cual quedará 
así: 

 ARTICULO 126·1. DEDUCCIÓN DE CONTRIBUCIONES A FONDOS DE 
PENSIONES DE JUBILACIÓN E INVALIDEZ Y FONDOS DE CESANTÍAS. 
Para efectos del impuesto sobre la renta y complementarios, son deducibles 
las contribuciones que efectúen las entidades patrocinadoras o empleadoras, 
a los fondos de pensiones de jubilación e invalidez y de cesantías. Los 
aportes del empleador a dichos fondos serán deducibles en la misma 
vigencia fiscal en que se realicen. Los aportes del empleador a los seguros 
privados de pensiones ya los fondos de pensiones voluntarias, serán 
deducibles hasta por tres mil ochocientas (3.800) UVT por empleado. 
 

ARTÍCULO 65 Adiciónese el artículo 114-1 del Estatuto Tributario el cual quedará 
así: 

 ARTÍCULO 114-1. EXONERACIÓN DE APORTES. Estarán exoneradas del 
pago de los aportes parafiscales a favor del Servicio Nacional del Aprendizaje 
(SENA), del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) y las 
cotizaciones al Régimen Contributivo de Salud, las sociedades y personas 
jurídicas y asimiladas contribuyentes declarantes del impuesto sobre la renta 
y complementarios, correspondientes a los trabajadores que devenguen, 
individualmente considerados, menos de diez (10) salarios mínimos 
mensuales legales vigentes. 
Así mismo las personas naturales empleadoras estarán exoneradas de la 
obligación de pago de los aportes parafiscales al SENA, al ICBF y al Sistema 
de Seguridad Social en Salud por los empleados que devenguen menos de 
diez (10) salarios mínimos legales mensuales vigentes. Lo anterior no 
aplicará para personas naturales que empleen menos de dos trabajadores, 
los cuales seguirán obligados a efectuar los aportes de que trata este inciso. 



 

                
40 

 

5.3.16 Decreto 2101 de 2016. 
 
“Por el cual se adiciona un título 5, denominado Normas de Información Financiera 
para Entidades que no cumplen la Hipótesis de Negocio en Marcha, a la Parte 1 del 
Libro 1 del Decreto 2420 de 2015, Único Reglamentario de las Normas de 
Contabilidad, Información Financiera y de Aseguramiento de la Información, y se 
dictan otras disposiciones”.44 

5.3.17 Decreto 2131 de 2016. 
 
"Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 2420 de 2015 modificado 
por el Decreto 2496 de 2015, y se dictan otras disposiciones"45. 

5.3.18 Decreto 2132 de 2016. 
 
"Por medio del cual se modifica parcialmente el marco técnico normativo de las 
Normas de Aseguramiento de la información, previsto en el artículo 1.2.1.1, del Libro 
I, Parte 2, Título 1, del Decreto 2420 de 2015 y se dictan otras disposiciones”46. 

5.3.19 Ley 1846 de 2017. 
 
Por medio de la cual se modifican los artículos 160 y 161 del Código Sustantivo del 
Trabajo y se dictan otras disposiciones. 
 

Artículo 1°. El artículo 160 del Código Sustantivo del Trabajo, quedará así: 

 ARTICULO 160. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO. 

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el período comprendido entre las seis 
horas (6:00 a. m.) y las veintiún horas (9:00 p. m). 
2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las 
veintiún horas (9:00 p. m.) y las seis horas (6:00 a. m.).47 

                                            
44 PRESIDENTE DE LA REPÚBLICA. Decreto 2101 de 2016. (En línea) [15 de febrero de 2018] 
Disponible en: 
http://es.presidencia.gov.co/normativa/normativa/DECRETO%202101%20DEL%2022%20DE%20D
ICIEMBRE%20DE%202016.pdf  
45 PRESIDENTE DE LA REPÚBLICA. Decreto 2131 de 2016. (En línea) [15 de febrero de 2018] 
Disponible en: 
http://es.presidencia.gov.co/normativa/normativa/DECRETO%202131%20DEL%2022%20DE%20D
ICIEMBRE%20DE%2 
46 PRESIDENTE DE LA REPÚBLICA. Decreto 2132 de 2016. (En línea) [15 de febrero de 2018] 
Disponible en: http://www.mincit.gov.co/publicaciones/6491/normatividad_vigente 
47 CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 1846 de 2017. (En línea) [15 de febrero de 2018] Disponible 
en:http://es.presidencia.gov.co/normativa/normativa/LEY%201846%20DEL%2018%20DE%20JULI
O%20DE%202017.pdf 
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 5.3.20 Decreto 2170 de 2017. 
 
"Por medio del cual se modifican parcialmente los marcos técnicos de las Normas 
de Información Financiera y de Aseguramiento de la Información previstos en los 
artículos 1.1.1.2 y 1.2.1.1 del Libro 1, del Decreto 2420 de 2015, modificado por los 
Decretos 2496 de 2015, 2131 Y 2132 de 2016, respectivamente, y se dictan otras 
disposiciones"48 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                            
48 PRESIDENTE DE LA REPÚBLICA. Decreto 2132 de 2016. (En línea) [15 de febrero de 2018] 
Disponible en: http://www.mincit.gov.co/publicaciones/6491/normatividad_vigente 
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6. METODOLOGÍA 
 
La metodología que se utilizará en el proyecto será de carácter descriptivo basado 
en los procesos y procedimientos que se desarrollan en el área objeto de estudio, 
utilizando técnicas de diseño y observación documental. 
 
6.1 LÍNEA Y ÁREA DE INVESTIGACIÓN. 
 
Área:  Contable, Administrativa y de Gestión Financiera. 
Línea: Organización Contable y Financiera. 
 
 
6.2 TÉCNICA DE DISEÑO. 
 
El desarrollo del manual de procedimientos al software de nómina de la empresa 
GJ Asesores y Consultores S.A.S, estará basado en la descripción de cada uno de 
los procesos y procedimientos llevados a cabo desde el momento en que se recibe 
la información del cliente hasta el producto final en este caso la emisión de la 
nómina, resultado de la evaluación y análisis de las diferentes características de la 
compañía a la cual se le administrara el recurso humano. 
 
6.3 TÉCNICA DE OBSERVACIÓN DOCUMENTAL. 
 
La técnica de observación se utilizará con el fin de establecer los procesos y 
procedimientos apropiados de acuerdo al cumplimiento de las actividades 
determinadas para la ejecución de esta labor, teniendo en cuenta las información 
de las compañías a las cuales se les presta el servicio de administración de nómina. 
De igual forma evidenciar las medidas con las cuales se brinda el aseguramiento de 
la información. 
 
6.4 INSTRUMENTOS DE RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN. 
 
Para la recolección de información necesaria en el desarrollo del proyecto se 
utilizarán tanto recursos materiales como humanos e institucionales que apoyaran 
y soportaran la documentación del manual de procedimientos: 
 
6.4.1 Recursos materiales. 

 Información de GJ Asesores y Consultores S.A.S. 

 Código sustantivo de Trabajo. 

 Manual de procedimientos existentes en la compañía. 
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6.4.2 Recursos humanos e institucionales. 

 Funcionarios de GJ Asesores y Consultores S.A.S. 

 Pasante UDEC 

 Universidad de Cundinamarca UDEC: Director de Pasantías y Comité 
Evaluador de Trabajos de Grado. 

 
6.5 FUENTES DE INFORMACIÓN. 
 
La fuente de información a utilizar en el proyecto será de carácter interno y externo 
e incluirá las siguientes: 
 

 Manuales de la organización. 

 Normatividad nacional vigente referente a la contabilización y liquidación de 
una nómina. 

 Normativa relacionada con las diferentes modalidades de contratación 
laboral en Colombia. 

 Información de primera mano escrita y/o verbal suministrada por los 
funcionarios GJ Asesores y Consultores S.A.S por parte del área enfocada y 
de la Gerente de la compañía.  

 Normas de aseguramiento de la información en organizaciones que 
administren datos de otras compañías. 

 Información bibliográfica como libros, sitios web, artículos, entre otros que 
apoyaran y fortalecerán el contenido de la información. 

 Entrevista con la Gerente de la compañía. 

 Cuestionarios aplicados al personal relacionado con el área encargada de la 
administración de la nómina. 
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7. RESULTADOS DE LA PASANTIA 
 

7.1 ANÁLISIS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL ÁREA. 
 
Al analizar la actividad principal de la compañía de la cual se desprende la 
administración de la nómina y recurso humano se evidencio que es indispensable 
contar con un manual de procedimientos que sirva de herramienta administrativa 
para el personal a cargo de la ejecución de estas actividades encaminadas a 
generar el servicio, para lo cual se elaboró un cuestionario y se aplicó al personal 
encargado de estas funciones, los resultados obtenidos fueron los siguientes: 
 
 

OPCIONES TOTAL DE 
RESPUESTAS   BASTANTE MUCHO REGULAR POCO NADA 

1 10% 80%   10%   1 

2 40% 30% 30%     1 

3 10% 30% 60%     1 

4 40% 50% 10%     1 

5 70% 30%       1 

 
En las figuras que se muestran a continuación, se tabulan las respuestas que fueron 
obtenidas al aplicar el cuestionario a los 10 empleados que han tenido contacto 
directo con el software y que laboran en el área de administración de la nómina.  
 
 

 
Fuente: Propia.                                                                      Fuente: Propia. 
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Figura 9. Resultados pregunta 2. Figura 10. Resultados pregunta 1. 
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Fuente: Propia.                                                                         Fuente: Propia.                                                                 

 
 
                                                .                              

Figura 13. Resultados pregunta 5. 

 
                         Fuente: Propia. 
 
 

Como evidencia de la actividad realizada en el Anexo No.1 se adjuntan los 
cuestionarios aplicados al personal, como evidencia de la actividad inicial, antes del 
diseño del manual de procedimientos.  Estos resultados sirvieron de base para el 
análisis de las necesidades que se presentan en la compañía frente al diseño del 
manual de procedimientos, como herramienta administrativa para sus procesos 
internos
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Figura 11. Resultados pregunta 4. Figura 12.  Resultados pregunta 3. 
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Con los resultados obtenidos al realizar la aplicación del cuestionario se busca 
obtener dos objetivos fundamentales, principalmente el de establecer que tan 
capacitado se siente el personal frente al manejo del Software Digital Sigma y que 
tan seguro y confiable considera que es el programa a la hora de emitir informes tan 
importantes como lo son los relacionados con la administración del recurso humano.  
 
Se puede concluir lo siguiente: 
 

 Es significativo para la compañía tener en cuenta que si el personal no se 
considera tan capacitado para el manejo del software como se pudo observar 
con los resultados obtenidos ocasionara procedimientos que no sean 
ejecutados tan eficientemente. 

 Si la compañía no cuenta con un manual de procedimientos en un área tan 
esencial para el desarrollo de su actividad económica, ocasionará retrasos 
en los procesos llevados a cabo en su interior y se generará mala 
designación de funciones. 

 Es importante que el Software sea considerado como una herramienta 
confiable y segura a la hora de su manejo, ya que de esto depende de que 
el servicio prestado sea de calidad para que el cliente reciba la información 
acorde a la normatividad vigente. 

 No hay establecido ningún parámetro de aseguramiento que sirva como 
soporte de futuras auditorias en el área estudiada. 

 

7.2 DISEÑO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVO DEL 
SOFTWARE DIGITAL SIGMA. 

 
Para la compañía GJ ASESORES Y CONSULTORES SAS claramente se hace 
necesario la implementación de un manual de procedimientos que más que una 
herramienta gerencial se convierta en el facilitador de capacitación y entrenamiento 
del nuevo personal que ingrese a esta área. Por otro lado es importante que la 
compañía cuente con un sistema de resguardo de la información que permita 
proteger y asegurar la información en caso de pérdida o tratamiento no adecuado. 
 
Para el diseño del manual de procedimientos que se muestra en el Anexo No.2 se 
tuvo en cuenta el esquema que la compañía tiene predeterminado para otros 
procesos internos, fue necesario reunir y analizar todas las actividades llevadas a 
cabo dentro del área para poder determinar la estructura organizacional y 
sistemática que se debe seguir para dar cumplimiento a la prestación del servicio. 
Adicional a esto se implementó un instructivo donde se evidencia gráficamente el 
paso a paso que se debe seguir para llegar al proceso final de la administración de 
la nómina y recurso humano como se evidencia en el Anexo No.3. Estas 
herramientas facilitarán el entrenamiento del personal nuevo al área y brindarán 
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seguridad a la información que se le proporcionara al cliente a la hora de solicitar el 
servicio. 
También es importante resaltar que la compañía en la actualidad no contaba con un 
manual de procedimientos para esta área por lo cual a petición de la gerencia se 
diseñó, como valor adicional el manual de procedimientos cumple con las 
características necesarias para servir de soporte para futuras auditorias, dando 
cumplimiento a los parámetros establecidos por el Decreto 2420 del 2015 donde se 
plasmas las normas de aseguramiento de la información. A continuación se 
relacionan las normas que servirán de base para un contexto de aseguramiento de 
la información: 
 

 NORMA INTERNACIONAL DE CONTROL DE CALIDAD (NICC). 
 

Control de Calidad en las Firmas de Auditoria que realizan auditorias y revisiones 
de Estados Financieros y otros encargos que proporcionan un grado de seguridad 
y servicios relacionados. 
 
Requisitos: 
 
Establecer y mantener un sistema de control de calidad que provea una seguridad 
razonable de que la empresa y su personal cumplen con los estándares 
profesionales, requisitos regulatorios y legales, a través del liderazgo y 
responsabilidad del recurso humano encargado de la ejecución del trabajo y del 
monitoreo. 
 

 NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA (NIAS). 
 

NIA 230: Documentación de auditoria. 
 
Los requerimientos para la aplicación de esta norma son: 

 Preparación oportuna de la documentación de auditoría. 

 Documentación de los procedimientos de auditoría aplicados y de la 
evidencia de auditoría obtenida. 

 Compilación del archivo final de auditoría. 
 

NIA 240: Responsabilidades del Auditor en la auditoria de Estados Financieros con 
respecto al fraude. 
NIA 320: Importancia relativa o materialidad en la planificación y ejecución de la 
auditoria. 
NIA 402: Consideraciones de Auditoria relativas a una entidad que utiliza una 
organización de Servicios. 
 
Con frecuencia las empresas contratan servicios externos de otras entidades para 
un mejor funcionamiento, o simplemente por la necesidad de arreglos o 
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complementos, e inclusive las organizaciones tercerizan actividades propias de su 
objeto social. Entre las actividades que frecuentemente son tercerizadas en una 
organización se tiene el área de recursos humanos, a través de las empresas 
temporales de empleo a quienes se les encarga la elección y administración de los 
empleados, de ahí su importancia el tener en cuenta la aplicación de esta NIA. 
 

 NORMAS INTERNACIONALES DE TRABAJOS DE REVISION (NITR). 
 
Revisión de información financiera intermedia realizada por el auditor independiente 
de la entidad. 
 

 NORMAS INTERNACIONALES DE TRABAJOS PARA ATESTIGUAR 
(ISAE). 

 
Informes que proporcionan un grado de seguridad sobre los controles en una 
organización de servicios. 
 
Cabe resaltar que las normas de aseguramiento de la información mencionadas 
anteriormente no todas aplicarían para el caso de esta compañía pero se deben 
tener en cuenta a la hora de prestar un servicio de calidad, minimizando el nivel de 
riesgo y de fraude para conseguir la satisfacción y seguridad necesaria en el cliente. 
 
El objetivo de la información financiera es que esta sea útil a la hora de tomar 
decisiones económicas, aspecto que quedó plasmado en el artículo 1 de la Ley 1314 
de 2009. Asimismo, en el artículo 5 se incluyeron las Normas de Aseguramiento de 
la Información, cuyo objetivo es que la información sea creíble, lo que significa que 
el usuario pueda confiar en ella para tomar determinaciones. 
 
Aunque en la Ley 1314 de 2009, las normas de aseguramiento son mencionadas 
en forma concisa, éstas son definidas como “un sistema compuesto por principios, 
conceptos, técnicas, interpretaciones y guías, que regulan las calidades personales, 
el comportamiento, la ejecución del trabajo y los informes de un trabajo de 
aseguramiento de información. Tales normas se componen de normas éticas, 
normas de control de calidad de los trabajos, normas de auditoría de información 
financiera histórica, normas de revisión de información financiera histórica y normas 
de aseguramiento de información distinta de la anterior”; y podrían generar un 
cambio drástico en la ejecución y aplicación de las mismas, bajo la premisa de una 
expectativa de mejoramiento en la calidad de los datos, incluyendo los informes y 
en la confianza de los usuarios de la información.  
 
De acuerdo con lo anterior el objetivo principal de parametrizar un manual de 
procedimientos bajo normas de aseguramiento, es el de cumplir con requerimientos 
que soporten el desarrollo de auditorías futuras que den cumplimiento a los 
procesos y procedimientos que se lleven dentro de la organización.
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8. CONCLUSIONES 
 

 Es importante señalar que los manuales de procedimientos son la base del 
sistema de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, 
poniendo de manifiesto que no bastan las normas, sino que además, es 
imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores en materia 
no solo de hacer las cosas bien sino dentro de las practicas definidas en la 
organización. 
 

 El manual de procedimientos es una herramienta que permite a la organización 
integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo del área objeto 
de estudio y mejorar la calidad del servicio comprometiéndose con la búsqueda 
de alternativas que mejoren la satisfacción del cliente. 

 

 Al establecer parámetros que permitan el aseguramiento de la información se 
brinda un servicio de calidad, cumpliendo los requisitos de control determinados 
para el logro de las funciones y estandarización de los procedimientos dentro de 
la compañía. 

 

 El objetivo del manual de procedimientos es definir una estructura robusta que 
fortalezca las actividades realizadas por la compañía, afianzando las bases ya 
establecidas a fin de garantizar el cumplimiento de las políticas definidas que 
brinden la confianza y certeza de la calidad del servicio. 

 

 El aseguramiento de la información parte de establecer los parámetros 
necesarios para dar cumplimiento en un contexto de seguridad que brinde la 
calidad a los procedimientos internos de la compañía y que sirva de soporte en 
la eventualidad de auditorías al área de administración de nómina y recurso 
humano. 

 

 La protección de datos es un requisito indispensable para el aseguramiento de 
la información y parte del hecho de que garantiza y resguarda el tratamiento de 
datos que son personales del cliente y que por ninguna razón deben ser usados 
para fines no autorizados. 
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9. RECOMENDACIONES 
 

 Revisar periódicamente el manual de procedimientos para asegurar su 
aplicación continúa, sobre todo analizar y estudiar cada propuesta de cambio 
sugerida por cada uno de los miembros de la organización que muestren una 
mejora positiva. 
 

 Dar a conocer por medio de un despliegue total el contenido de cada uno de 
los manuales a todos y cada uno de los miembros que conforman la 
institución. 
 

 Proveer al menos una copia completa del manual y que este en total 
disposición de cada unidad, gerencia, departamento y sección, para que sea 
fuente de consulta, enriquecimiento personal y global. 
 

 Mantener y velar por la mejora continua tanto de procesos, formas, manuales 
y métodos de trabajo dentro de la institución, mediante un proceso de mejora 
continua, para poder estar cada vez más cerca de la mayor eficiencia posible 
dentro de la organización. 
 

 Crear un comité de calidad y aseguramiento de la información dentro de la 
empresa, cuya función sea velar que las políticas, objetivos, procesos, 
deberes y responsabilidades sean cumplidos en la organización, mediante la 
comunicación, el trato profesional y responsable entre jefes y coordinadores. 
 

 Que el presente trabajo de pasantía sea el punto de partida de una mejora 
creciente dentro de la organización, enfocando los manuales como 
herramientas vitales, que permitan perfilarse hacia la calidad y eficacia del 
aseguramiento de la información. 
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ANEXOS 
 
Anexo 1: Cuestionario aplicado al personal de la organización. 
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TABLA DE ESPECIFICACIONES PARA LA CODIFICACIÓN DEL MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVO. 
 
 
 

 
 

SIGLAS 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

DS DIGITAL SIGMA

MP MANUAL PROCEDIMIENTOS

IN

01

INSTRUCTIVO

PRIMERA VERSIÓN

CÓDIGO NOMBRE 

DS-MP-01 
Manual para el uso del software 

DIGITAL SIGMA. 

DS-MP-IN-01 

Instructivo parametrización módulo de 

nómina y recurso humano del software 

DIGITAL SIGMA. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SOFTWARE DIGITAL SIGMA 

 

 

 INTRODUCCIÓN 

  

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una 

guía clara y específica que garantice la óptima operación y desarrollo de 

las diferentes actividades encaminadas a la administración de nómina y 

recurso humano ejecutado a través del software Digital Sigma. Comprende 

en forma ordenada, secuencial y detallada los procesos a seguir para cada 

actividad, promoviendo el buen desarrollo administrativo del personal 

cumplimiento con ello la satisfacción del cliente de acuerdo a sus 

requerimientos. Contempla la red de procesos desde la creación y 

parametrización de la empresa hasta la liquidación de la nómina, con sus 

respectivos diagramas de flujo y formatos utilizados. Es importante señalar, 

que este documento está sujeto a actualización en la medida que se 

presenten variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la 

normatividad establecida o bien en algún otro aspecto que influya en la 

operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.  

 

CONTENIDO 

 

1. Procedimiento 

2. Objetivo. 

3. Alcance. 

4. Líder del procedimiento. 

5. Referencias normativas. 

6. Definiciones. 

7. Descripción del procedimiento. 

8. Control de cambios. 

9. Medidas y políticas de aseguramiento de la información. 

10. Formato de entrevista para el cargo. 

11. Convenciones Flujograma. 

12. Flujograma de procesos.
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Anexo No. 2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SOFTWARE DIGITAL SIGMA. 
 
1. PROCEDIMIENTO. 

MANEJO DEL SOFTWARE DIGITAL SIGMA. 

2. OBJETIVO. 

Efectuar el registro de las empresas y sus empleados para liquidar las nóminas, 

volantes de pago y terminación de contratos laborales, garantizando un 

adecuado manejo de la información ingresada al estar sustentada en la 

normatividad legal sobre contratación laboral. 

3. ALCANCE. 

Este procedimiento es aplicado a todas las actividades necesarias para llevar a 

cabo la liquidación de la nómina y administración del recurso humano, iniciando 

con el registro del cliente al software y finalizando con la emisión de la nómina. 

4. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO. 

ANÁLISTA DE NÓMINA O PERSONA QUE HACE SUS VECES. 

5. REFERENCIAS NORMATIVAS. 

Decreto Ley 2663 de 1950 “Por el cual es estableció el código sustantivo del 

trabajo”. 

Ley 50 de 1990 “Por la cual se introducen reformas al Código Sustantivo del Trabajo 

y se dictan otras disposiciones”. 

Ley 100 de 1993: “Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se 

dictan otras disposiciones”. 

Decreto 3667 de 2004: “por medio del cual se reglamentan algunas disposiciones 

de la Ley 21 de 1982, la Ley 89 de 1988 y la Ley 100 de 1993, se dictan disposiciones 

sobre el pago de aportes parafiscales y al Sistema de Seguridad Social Integral y se 

dictan otras disposiciones”. 

 

 

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=5248#0
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6. DEFINICIONES  

Contrato Laboral. Es el acuerdo mediante el cual una persona natural (empleado) 

se obliga a prestar un servicio personal a otra persona natural o jurídica 

(empleador), bajo la continuada dependencia o subordinación de ésta y 

mediante el pago de una remuneración (salario). En caso de no reunir alguno de 

los anteriores elementos no se configura la relación laboral y por lo tanto no le será 

aplicable la legislación laboral. 

Nómina: Se conoce por nómina al documento que refleja los pagos mensuales o 

quincenales que las empresas o empleadores deben realizar a los trabajadores que 

tiene vinculados mediante contrato de trabajo, pagos que comprenden el salario, 

comisiones, horas extras, recargos nocturnos, festivos, dominicales, descuentos, etc. 

DATOS VIGENTES PARA EL 2018 

 

Salario mínimo mensual vigente $781. 242 

Auxilio de transporte $88. 211 

 

Salario mínimo integral 
Salario $7.812.242 

$10.156.150 
Factor prestacional $2.343.726 

 

Cargas Prestacionales 

Cesantías 8.33% 

Intereses sobre cesantías 1% mensual 

Prima de servicios 8.33% 

Vacaciones 4,17% 

 

Seguridad social 

 

Salud: 

 

Empresa 8,5% 

Empleado 5% 
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Pensión: 

Fuente: Elaboración propia. 

 

FÓRMULA PARA LIQUIDACIÓN DE PRESTACIONES SOCIALES. 

Fuente: Elaboración propia. 

 

 

 

Empresa 12% 

Empleado 4% 
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7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

N° DESCRIPCIÓN 
MÉTODO DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSABLE 

1. 

 

 

1.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 

 

 

 

 

 

 

1.3 

 

 

 

 

 

 

INSCRIPCIÓN DE LAS EMPRESAS Y EMPLEADOS 

AL SOFTWARE DIGITAL SIGMA. 

 

Creación de la empresa en el software o de la 

sucursal si es el caso. 

 

Este proceso es de vital importancia para el 

buen funcionamiento de la empresa, porque a 

partir de allí se dará la liquidación de la nómina 

con las bases y porcentajes que se definirán a 

través de la parametrización de conceptos, 

adicionalmente se debe tener cuidado con la 

definición de los días festivos de esto 

dependerá que al liquidar la planilla de 

nómina tome los días hábiles, también es 

importante definir los datos generales de la 

empresa estos serán tomados en el volante de 

nómina o cualquier documento que se genere. 

 

 

Creación de los cargos, dependencias, 

centros, planillas, conceptos de nómina y 

documentos. 

Luego de tener creada la empresa es 

necesario establecer ciertos criterios que serán 

involucrados a la hora del diligenciamiento de 

la información de los empleados. 

Creación del tercero. 

El tercero es de gran importancia, pues es a 

este que se cargan las diferentes transacciones 

(Sigma no guarda transacción sin tercero), 

adicionalmente la generación de información 

exógena o medios magnéticos para 

organismos de control como la DIAN nos 

Datos del 

empleado 

entregados 

por el 

empleador a 

la oficina. 

 

 

 

Analista de 

nómina o 

persona 

que hace 

sus veces. 
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1.4 

1.4.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4.2 

exigen los datos del tercero. En principio los 

terceros deben ser cada uno de los empleados 

que se relacionarán en los contratos de 

empleados, también se constituyen como 

terceros las EPS, CCF Y AFP. 

 

Creación contratos de empleados: 

Hoja de vida. 

Es el primer documento que se genera en el 

proceso de nómina y donde se guardan los 

datos de las hojas de vida de cada persona 

que pasa ya sea para selección y/o contrato 

de empleado. 

 

Los datos básicos necesarios para crear una 

hoja de vida son el empleado (tercero 

contable existente o creado con el asistente) y 

el cargo solicitado. Los otros datos son 

informativos y conformaran la base de datos 

de hojas de vida para consulta posterior. 

 

 Empleados. 

 

Por cada ingreso y retiro de personal se maneja 

un contrato a empleado. No se debe ingresar 

otro registro en hoja de vida ya que la 

información siempre es de la misma persona. 

La información debe ser la más completa 

posible en el contrato ya que la mayoría de los 

datos serán utilizados para cálculos en las 

liquidaciones de planillas o apropiaciones. 

El código del empleado queda a criterio de la 

empresa a seguir. El resto de datos que son 

requeridos están el nombre del empleado que 

debe estar en las hojas de vida, tipo de 

contrato, planilla de nómina, centro de costos 

si aplica dentro de la empresa, grupo contable 

es opcional, dependencia, sucursal de la 

Analista de 

nómina o 

persona 

que hace 

sus veces. 

 

 

Datos del 

empleado 

entregados 

por el 

empleador 

a la oficina. 

 

Analista de 

nómina o 

persona 

que hace 

sus veces. 

 

Datos del 

empleado 

entregados 

por el 

empleador 

a la oficina. 
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empresa, fecha de ingreso, periodo de 

pruebas y fecha de retirado para el control de 

los contratos a término fijo. 

Tipo de cotizante para el informe de la PILA, lo 

mismo que el tipo de subcotizante. 

En el cuadro del sueldo se define la fecha de 

aplicación es de vital importancia para 

determinar los incrementos y la información a 

la PILA, se sugiere que los aumentos se inicien a 

1 del mes siguiente del aumento sino si hay 

incrementos a mitad de un mes, se define un 

concepto de nómina de tipo sueldo variable 

con su respectiva configuración, el ingreso de 

la novedad y calculo proporcional del 

aumento por los días faltantes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INGRESO DE NOVEDADES DE PAGO. 

 

Es un documento en el cual se generan 

periódicamente las novedades relacionadas 

con empleados y que se deben liquidar según 

las fechas de aplicación a los periodos de 

liquidación de las planillas. 

 

Se selecciona el empleado y se muestra un 

cuadro de dialogo en el cual se parametriza los 

datos según el tipo de novedad. Si el tipo de 

novedades de licencia no remunerada el 

sistema pedirá el número de días de suspensión 

y muestra el valor del concepto a descontar. 

 

 

 

 

 

 

Novedades 

de pago 

registradas en 

el operador 

de pago. 

 

 

 

 

 

 

Analista de 

nómina o 

persona que 

hace sus 

veces. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LIQUIDACIÓN DE NÓMINA Y VOLANTE DE 

PAGO. 

 

En la liquidación de planilla de nómina se 

calcula los conceptos de nómina asignados a 

cada planilla de nómina y configurado a 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 

 

3. 
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empleados. Se escoge la fecha de liquidación 

de la planilla en la cual el sistema calcula el 

periodo de liquidación dependiendo de la 

planilla seleccionada, la fecha de pago será la 

fecha de vencimiento en el pago de la 

nómina. 

 

Al procesar con "Liquidar Nomina" el sistema 

calcula los conceptos según la naturaleza y 

tipo de los mismos. Revisa si existen novedades 

generadas en el periodo de liquidación o si hay 

novedades que son iterativas o repetitivas en 

el tiempo. 

 

También los conceptos que tienen base de 

cálculo se calculan en última instancia. En el 

caso de conceptos que se liquidan en el último 

periodo, el sistema revisa desde el principio del 

mes del periodo a liquidar cuales fueron los 

conceptos liquidados y que serán base de 

liquidación de estos primeros. El sistema 

muestra por empleado el sueldo, los días 

pagados, los totales a pagar, lo deducido y el 

total a pagar. Para ver el detalle se despliegue 

por fila y se muestran los conceptos liquidados. 

Se pueden asociar todos los informes que se 

requieran como los volantes de pago a 

empleados, las planillas consolidadas, etc. 

 

 

 

Planilla de 

pago del 

operador 

 

Analista de 

nómina o 

persona que 

hace sus 

veces. 

 

4. 

 

 

 

 

LIQUIDACIÓN DE APROPIACIONES 

La liquidación de apropiaciones y provisión de 

prestaciones sociales se realiza cada mes 

agrupando todos los valores pagados y que 

hacen base de liquidación a cada concepto 

como parafiscal, seguridad social y 

prestaciones sociales. 

 

 

Planilla de 

pago del 

operador. 

 

Analista de 

nómina o 

persona que 

hace sus 

veces. 
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5. 

 

 

LIQUIDACIÓN DE CONTRATO DE TRABAJO. 

En este último proceso se genera la liquidación 

del contrato del empleado luego de haber 

ingresado la novedad de retiro, para que al 

momento de generar la liquidación de nómina 

del siguiente periodo, quincenal o mensual no 

le calcule la nómina a esa persona que ya no 

trabaja en la empresa. 

 

 

 

 

Planilla de 

pago del 

operador. 

 

 

 

Analista de 

nómina o 

persona que 

hace sus 

veces. 

 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS. 

En el caso de llevar cabo un cambio en el respectivo procedimiento por favor 

diligenciar la siguiente tabla (registro de la fecha, versión y tipo de documento a 

los que se le aplican los cambios): 

 

 

Para el proceso de actualización, modificación o eliminación de alguno de los 

campos del manual de procedimientos descrito anteriormente se debe solicitar por 

escrito ante el nivel de mandado siguiente mediante el formato SS-MP-AME-01 que 

se muestra a continuación, el cual debe ser anexado al archivo del manual de 

procedimientos. 

 

 

 

 

 

 

VERSION 
DOCUMENTO Y FECHA DE 

APROBACIÓN 

CONTROL DE 

CAMBIOS 
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Formato SS-MP-AME-01. 

GJ ASESORES Y CONSULTORES S.AS 
FORMATO DE ACTUALIZACIÓN DEL MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS 
 

Solicitante:   
 

Departamento: ____________________________________________________ 
 

 

Actualización  Modificación  Eliminación 


Documento:   

 
 

 

Procedimiento    
 

Titulo______________________________________________ 
 

Párrafo     
 

Páginas    
 

 

Razón de solicitud de cambio: 

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

 

 Fuente: Elaboración propia. 

Solicitante:   Autorizado:   

 
Firma Gerente ______________ 
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9. MEDIDAS Y POLÍTICAS DE ASEGURAMIENTO DE LA INFORMACIÓN.  

La empresa GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S, está comprometida con la mejora 

continua de sus procedimientos, por tal razón se realizará un seguimiento a la 

información registrada en el software, para tal efecto se evaluará el 

diligenciamiento de todos los campos suministrados por el programa. Adicional a 

esto se llevará control del documento que debe ser firmado por los usuarios del 

servicio, donde este autoriza a la compañía el uso y tratamiento de su información. 

Fuente: GJ Asesores y consultores S.A.S 
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10. FORMATO DE ENTREVISTA PARA EL CARGO. 

 

Fuente: Elaboración propia. 

Comercial 

Administrativo 

Gerencial

1) Sexo: FEMENINO MASCULINO

2) Cuál es su Nivel de Estudios?

PRIMARIA SECUNDARIA BACHILLERATO UNIVERSITARIO OTRO ¿Cuál?

3) ¿Conoce usted sus funciones en el área?

SI NO

4) ¿Conoce usted los objetivos que persigue la organización?

SI NO

5) ¿ Conoce usted los objetivos de su área?

SI NO

6) ¿ Conoce usted si el área donde labora tiene establecido un manual de procedimientos?

SI NO

FECHA

Gracias por su colaboración

ENTREVISTADOR

Manual de descripción de 

puestos

Manual organizacional

Manual de procedimientos

Si su respuesta es afirmativa . ¿ Que tipo de manual?

                                   FORMATO DE ENTREVISTA PARA EL ÁREA DE ADMINISTRACIÓN DE NÓMINA Y RECURSO HUMANO

El siguiente cuestionario tiene como objeto conocer los deberes y responsabilidades de su

cargo; así como también los requisitos mínimos para poder ejercer dicha posición, para poder

normalizar su posición por medio de un manual de puestos. 

DATOS GENERALES

Nombre del cargo o posición;

Nivel jerarquivo

Jefe inmediato:
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                                CONVENCIONES FLUJOGRAMA

FIGURA SIGNIFICADO 

  

PROCESO 

 

 

 

 

DECISIÓN 

 

 

 

 

DOCUMENTO 

 

 

 

 

ENTRADA MANUAL 

 

 

 

 

DOCUMENTOS MÚLTIPLES 

 

 

 

TERMINADOR 

 

 

 

 

PROCESO PREDEFINIDO 

 

 

 

 

DATOS 

 

 

 

 

 

RETRASO 

 

 

 

DATOS 

ALMACENADOS 

 

 

 

 

PREPARACIÓN 
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                                                Figura 14. Flujograma de procesos módulo de nómina y recurso humano. 

Fuente: Propia. 
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Figura 15. Flujograma liquidación nómina. 

Fuente: Propia
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Anexo No. 3. INSTRUCTIVO PARAMETRIZACIÓN MÓDULO DE NÓMINA Y 

RECURSO HUMANO DEL SOFTWARE DIGITAL SIGMA. 
 

1. Ingresar a: https://dsnube.co/index.php/ingreso-al-sistema 

 

1.1. El usuario tomará como login el correo registrado al momento de aceptar las 

condiciones de uso del sistema Digital Sigma en la Nube la contraseña será 

asignada y entregada al usuario vía e-mail donde este podrá posteriormente 

cambiarla (es responsabilidad del usuario el no revelar su contraseña). 

Fuente: Digital Sigma. 

2. Ingresar al panel principal, control del sistema. 

Para empezar con la parametrización, es necesario inicialmente crear la empresa 

y las sucursales si es el caso, identificando principalmente los datos básicos, los 

datos de los directivos, parámetros generales, parametrización NIIF, Nomina RH, y 

activos fijos. 

Correo 

https://dsnube.co/index.php/ingreso-al-sistema
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 Fuente: Digital Sigma. 

2.1 Ingresar a control del sistema, configuración para crear la empresa o sucursal. 

Fuente: Digital Sigma. 
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2.2   Creación documentos y módulos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Digital Sigma. 

Para el proceso de nómina se requiere la creación de algunos documentos los 

cuales serán usados al momento de realizar el proceso de la respectiva emisión, 

dichos documentos deben ser creados antes de elaborar cualquier liquidación y 

es necesario tener en cuenta que si una sola empresa tiene varias sucursales se 

debe crear un documento distinto para cada caso.  
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Fuente: Digital Sigma. 

De acuerdo a la cantidad de sucursales se debe crear el documento con el 

prefijo de la imagen anterior. 

Estos son los documentos 
que se deben crear en el 
módulo de nómina y 
recurso humano. 
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2.3 Determinación de los días festivos. 

Fuente: Digital Sigma. 

En la ventana anterior la empresa debe señalar los días festivos, los cuales no serán 

tenidos en cuenta dentro del proceso de la liquidación de la nómina, es 

seleccionar los días que de acuerdo al calendario son determinados por la 

celebración de alguna festividad. 

3. Parametrización del plan único de cuentas. 

Al momento de realizar la liquidación de la nómina y para que se pueda emitir un 

informe es necesario primero determinar las cuentas que se relacionan al momento 

de causar la respectiva nómina, por tal razón en parámetros generales se debe 

determinar el plan único de cuentas que se va a usar, creando las cuentas de 

gasto, el pasivo para las provisiones y para la relación de los terceros. 

 

 

 

 

 

 

 

 Fuente: Digital Sigma. 
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Parámetros Generales\Principal\Plan Único de Cuentas 

    

Los registros contables automáticos o manuales van a reflejar como resultado un 

asiento contable; este relaciona una cuenta o código contable, un       tercero al 

cual se le imputará un débito o un crédito.  El software solo maneja el catalogo 

contable de 8 dígitos solamente la manara de crear una cuenta es:       

A. Abrir la pestaña de los parámetros principales, nombrada como Plan único de 

cuentas.                                                                                                                                                                                   

B. Digitar el número de la cuenta 8 dígitos tabulador o pasar al campo 

denominación allí dsnube verificara si existe (en este caso mostrara toda su 

configuración cualquier cambio que deshacer debo dar clic en modificar), si no 

existe traerá la información de las grillas superiores; se debe tener lleno las celdas 

de denominación de los niveles superiores. Si dejamos vacía o sin denominación 

algún nivel se podrá presentar inconsistencia en los estados financieros.                                                                                                                                                                                                            

C. Definir las demás propiedades de la cuenta según conveniencia del usuario dar 

clic sobre el botón grabar de esta forma quedara el registro de no ser así SIGMA 

arrojara mensaje de advertencia informando el motivo. 

 

 
    Fuente: Digital Sigma. 
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4. Creación del tercero, hoja de vida y empleado. 

El proceso siguiente luego de haber establecido los parámetros generales y 

haber ingresado los datos generales de la empresa es determinar los terceros 

que van a estar involucrados en la nómina, es decir los mismos empleados, EPS, 

cajas de compensación, administradora de riesgos laborales y fondos de 

pensión, es importante conocer todas las administradoras de cada empleado 

a la cual se cotiza para que al momento de crear los empleados solo sea 

seleccionarla de la lista de terceros ya creada anteriormente. 

4.1 Creación del tercero. 

El tercero es de gran importancia, pues es a este que se cargan las diferentes 

transacciones (sigma no guarda transacción sin tercero), adicionalmente la 

generación de información exógena o medios magnéticos para organismos de 

control como la DIAN nos exigen los datos del tercero. 

Al ingresar a esta opción podremos buscar por identificación o por una serie de 

caracteres con los cuales el sistema va a buscar coincidencia y mostrar el 

resultado de la consulta; si damos click sobre algún dato SIGMA mostrara el 

detalle del tercero. 

 

Se debe ingresar en parámetros generales/ principales/terceros, luego de estar 

ahí aparecerá una pestaña donde se adicionarán cada uno de los datos 

relacionados con la nómina. 
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Fuente: Digital Sigma. 

Nota: Con relación a todos los procesos llevados a cabo para cumplir en total 

cabalidad la nómina de una empresa, es necesario que cada uno de los campos 

así no sean obligatorios se diligencien uno a uno con la información verídica para 

que los resultados emitidos sean completos y de calidad, esto facilitará cualquier 

proceso de auditoría que sea llevado en el departamento. 

4.2 Creación hoja de vida. 

Es el primer documento que se genera en el proceso de nómina y donde se 

guardan los datos de las hojas de vida de cada persona que pasa ya sea para 

selección y/o contrato de empleado. 

Los datos básicos necesarios para crear una hoja de vida son el empleado (tercero 

contable existente o creado con el asistente) y el cargo solicitado. Los otros datos 
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son informativos y conformaran la base de datos de hojas de vida para consulta 

posterior. 

Nota: Es importante diligenciar correctamente esta información, de esto 

dependerá que los campos en los volantes de pago no se generen en blanco al 

momento de ser guardados en archivos digitales o impresos. 

Fuente: Digital Sigma. 

4.2.1 Creación del cargo. 

Para generar la hoja de vida, inicialmente se deben crear los datos que serán 

tomados de las lista desplegables, para el caso de la profesión se debe crear los 

diferentes oficios que desempeñarán los empleados contratados. 

4.3 Creación del empleado. 

El código del empleado queda a criterio de la empresa a seguir. El resto de datos 

que son requeridos están el nombre del empleado que debe estar en las hojas de 

vida, tipo de contrato, planilla de nómina, centro de costos si aplica dentro de la 

empresa, grupo contable es opcional, dependencia, sucursal de la empresa, 

fecha de ingreso, periodo de pruebas y fecha de retirado para el control de los 

contratos a término fijo. 
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Nota: Por cada ingreso y retiro de personal se maneja un contrato a empleado. No 

se debe ingresar otro registro en hoja de vida ya que la información siempre es de 

la misma persona. 

4.3.1 Información General. 

Fuente: Digital Sigma. 

4.3.2 Información de seguridad social. 

Fuente: Digital Sigma. 
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5. Creación de la planilla, conceptos de nómina y valores anuales. 

Luego de haber creado lo contratos de trabajo, se debe parametrizar la parte de 

la generación de la nómina para lo cual se debe empezar por crear las planillas de 

acuerdo a sus dependencias o centros de trabajo, también se debe determinar los 

valores sobre los cuales se calcularan los diferentes rubros de seguridad social y el 

tipo de pago de nómina quincenal o mensual. 

Para ingresar a esta opción en el módulo de nómina se encuentra la pestaña de 

maestros de nómina, en esta sesión se parametriza esta información. 

5.1 Creación de la planilla. 

Fuente: Digital Sigma. 

Nota: De acuerdo a la planilla se deben seleccionar los conceptos a los que esta 

aplique. 
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5.2 Creación de los conceptos. 

Los conceptos de nómina que se determinan en el sistema hacen referencia solo 

a los que influyen en la liquidación de las planillas de nómina. Los conceptos por 

prestaciones sociales, parafiscales, riesgos profesionales no son configurados en 

esta pantalla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Digital Sigma. 

5.3 Creación de valores anuales. 

Todos los años se debe configurar los valores de salario mínimo, el auxilio de 

transporte, el valor de la UVT (Unidad de valor tributario) y los porcentajes que 

aplicaran por año en seguridad social y parafiscal. 

Fuente: Digital Sigma. 
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6. Novedades de pago. 

Es un documento en el cual se generan periódicamente las novedades 

relacionadas con empleados y que se deben liquidar según las fechas de 

aplicación a los periodos de liquidación de las planillas. 

Fuente: Digital Sigma. 

6.1 Horas Extras: El ingreso se da por cada empleado y con los conceptos de horas 

extras creados anteriormente. 

Fuente: Digital Sigma. 

Se debe ingresar la cantidad de horas extras por tipo, es importante tener presente 

que el sistema solo permite guardar por empleado y fecha diferente. La fecha es 

importante tenerla presente ya que se tiene en cuenta en el periodo de liquidación 

de la nómina. 
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7. Liquidación de contrato. 

En el módulo de nómina y recurso humano, en la pestaña de procesos adicionales 

se encuentra la pestaña de liquidación de contrato que permite realizar el cierre 

de contrato para que en la siguiente generación de volante de pago ya este 

empleado no aparezca. 

 

 

 

 

 

Fuente: Digital Sigma. 

Aquí aparece el historial de los contratos que ya fueron liquidados y la fecha de su 

elaboración. 

Fuente: Digital Sigma. 

Nota: Al realizar la liquidación del contrato, este empleado ya no aparecerá en la 

liquidación de la nómina del respectivo periodo. 
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Fuente: Digital Sigma. 

8. Liquidación de nómina. 

En esta parte lo que se hace es generar la nómina por cada planilla que se haya 

creado y de acuerdo al periodo seleccionado bien sea quincenal o mensual. 

Fuente: Digital Sigma. 

Cada vez que se 

modifique 

cualquier 

documento o se 

elimine el sistema 

automáticamente 

preguntará esto. 

Selección de planilla 
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Nota: Es de vital importancia una vez quede generado el documento de nómina y 

luego de haber generado el archivo digital o la impresión del mismo cerrar el 

documento en la pestaña de herramientas, ya que seguido de este proceso se 

debe generar la liquidación de las apropiaciones. 

9.  Liquidación de apropiaciones. 

La liquidación de apropiaciones y provisión de prestaciones sociales se realiza cada 

mes agrupando todos los valores pagados y que hacen base de liquidación a 

cada concepto como parafiscal, seguridad social y prestaciones sociales. 

Fuente: Digital Sigma. 

Este documento es el resumen de los conceptos que fueron generados en el mes 

por cada uno de los empleados que laboraron durante ese periodo y los que 

fueron liquidados con sus respectivos días. 

10.  Liquidación de vacaciones (LVA). 

De acuerdo a la normatividad vigente las vacaciones corresponden a 15 días 

hábiles de descanso remunerado por cada año laborado, o proporcional por 

fracción de año si el tiempo laborado es inferior a un año. Según lo anterior antes 
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de finalizar el año se debe liquidar las vacaciones a las que cada trabajador tiene 

derecho. 

Fuente: Digital Sigma. 

11. Liquidación de primas de servicio. 

Las primas de servicios se deben generar por cada año de trabajo que el 

empleado haya prestado y se debe pagar el 30 de junio y los primeros 20 días del 

mes de diciembre. 

 01 de enero al 30 de junio. 

 01 de julio al 31 de diciembre. 

 

Fuente: Digital Sigma. 
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12. Liquidación de cesantías (LCI). 

Las cesantía se causan anualmente a 31 de diciembre de cada año y el empleador 

las debe consignar a más tardar el 14 de febrero del año siguiente en un fondo de 

cesantías a nombre del empleado, solo se las entregará directamente a la persona 

en el momento que se termine el contrato y estas aún no han sido consignado al 

fondo. 

 

Fuente: Digital Sigma. 

Nota: En el volante para el periodo siguiente es decir el del mes de enero aparecerá 

un concepto adicional que deberá ser los intereses de las cesantías que fueron 

calculadas, solo si el trabajador al mes de enero continúa trabajando con la 

compañía. 

A continuación se adjuntan los diseños predeterminados por el sistema y sus 

respetivas siglas: 
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FORMATOS GENERADOS POR EL SIGMA 
 

7.2.3.1 Volante de pago. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Número: LN4 0021

F. Ingreso

Naturaleza Cantidad

1 PA 15

2 PA 15

6 DE 15

7 DE 15

27 PA 1

Elaboro Recibio

Firma y C.C.

NOMBRE EMPRESA

Periodo del 16/ene./18 al 31/ene./18 DIRECCIÓN Fecha Liquidación 30/ene/2018

NIT Página 1 de 2

Impreso:\  12/feb/18 20:53

NOMBRE EMPLEADO Planilla Nomina XXXXXXEmpleado

Identificación 0 Código Empleado 15 01/ene/2017

Basico mensual 781.242 Tipo de contrato INDEFINIDO

Concepto Nomina Devengado Deducido

SUELDO 390.621 0

AUXILIO DE TRANSPORTE 44.106 0

DESCUENTO SALUD 0 15.625

DESCUENTO PENSION 0 15.625

AUXILIO DE ALIMENTACIÓN 0 0

NETO A PAGAR 403.477 434.727 31.250

VENTAS
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7.2.3.2 Liquidación prima de servicios. 
 
 

Fecha impresión: Fecha Liquidación. 12/02/2018 8:51 PM

LP4

EMPLEADO:

CODIGO:

DIAS VALOR

$

NOMBRE EMPRESA 30/06/2017

NIT Numero: 1

DIRECCIÓN

FECHA INICIAL : 01 / enero / 2017

LIQUIDACION DE PRIMA DE SERVICIOS

IDENTIFICACION: 15

SUELDO BASICO: $781.242 FECHA FINAL: 30 / junio / 2017

CONCEPTO BASE LIQUIDACION

PRIMAS PRIMER SEMESTRE $781.242 180 $410.429

TOTAL A PAGAR. $410.429

ELABORADO REVISADO CONFORME
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7.2.3.3 Liquidación de vacaciones. 

 
  

Cedula:

1

Periodo de  Vacaciones:

Del: Inicio:

Al :

14

14

$ $

$

CONFORMEELABORADO

Numero Contrato:

OPERARIO

NIT

Centro de Costo:

REVISADO

TOTALES : 390.621 29.166

NETO LIQUIDADO : 361.455

6 DESCUENTO SALUD 14.583

7 DESCUENTO PENSION 14.583

DIAS A PAGAR : 15 BASE DE LIQUIDACION: 781.242$       

ID CONCEPTO DESCRIPCION NOVEDADES DEVENGADOS DEDUCCIONES

DIAS CAUSADOS : 394 PROMEDIO FIJO:

DISFRUTADOS : 15 PROMEDIO VARIABLE:

Periodo de Liquidaciön:

20/01/2015 20/01/2018

20/01/2018 Finalización: 4/02/2018

20/01/2015

Fondo Pensiones: PORVENIR Fondo Salud: NUEVA E.P.S.

Tipo de Contrato: TERMINO INDEFINIDO 5 Fecha Contrato:

Empleado: Salario Actual 781.242 Sucursal:

NOMBRE EMPRESA

LIQUIDACIÓN DE VACACIONES

1 Cargo Actual:
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7.2.3.4 Liquidación de contrato. 

CIUDAD:

TOTAL

ABONOS

1
1

NOMBRE TRABAJADORREVISADOELABORADO

C.C XXXXXXXX

Observ aciones

El Sr. (a)  NOMBRE EMPLEADO   hace constar que ha recibido los v alores relacionados en la liquidación de contrato de trabajo que se describe en el presente documento y  que por lo tanto el Empleador  

NOMBRE EMPRESA queda a paz y  salv o por los conceptos liquidados igualmente hace constar que recibió  de  NOMBRE EMPRESA todos los pagos correspondientes a salario , aux ilio de transporte, horas 

ex tras  recargos nocturnos, dominical y  festiv os igualmente hace constar que hasta el 

RECIBI CONFORME

1.718

TOTAL LIQUIDACION A PAGAR 189.112

DIAS DESCANSO REMUNERADO
DIAS DIARIO FESTIVO

TOTAL REMUNERACIONES PENDIENTES DEL PERIODO 23.945 TOTAL DESCUENTOS PENDIENTES DEL PERIODO

SUELDO 21.478 DESCUENTO SALUD 859
AUXILIO DE TRANSPORTE 2.467 DESCUENTO PENSION 859

67.844

TOTAL NETO PRESTACIONES SOCIALES 166.885

REMUNERACIONES PENDIENTES DEL PERIODO

CANTIDAD DEDUCCIONES

Prima de servicio 644.350 28/08/2015 1/10/2015 34

769

Vacaciones 644.350 28/08/2015 1/10/2015 34 30.428

Int Cesantias 644.350 28/08/2015 1/10/2015 34

1/10/2015

LIQUIDACION PRESTACIONES SOCIALES

SALARIO PROMEDIO TOTAL DIAS

Cesantias 644.350 28/08/2015 1/10/2015 34 67.844

DE A

SALARIO BASE: 781.242

AUXILIO DE TRANSPORTE: 88.211 FECHA DE RETIRO:

TIPO DE CONTRATO: INDEFINIDO No DE CONTRATO: 211

MOTIVO DE TERMINACION: FECHA DE INGRESO: 28/08/2015

1/10/2015

CEDULA DE CIUDADANIA: FACATATIVÁ

ULTIMO CARGO DESEMPEÑADO: OPERARIO

LIQUIDACION FINAL DE CONTRATO  No XXX

NOMBRE EMPLEADO: FECHA DE ELABORACION:

LIQUIDACION FINAL DE CONTRATO
NOMBRE EMPRESA
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CIUDAD:

X =

360

X =

360

X X 12% =

360

X =

720

4

4

4

LIQUIDACION FINAL DE CONTRATO  No

MESERA

781.242

TOTAL NETO A PAGAR

OTROS CARGOS

LIQUIDACION PRESTACIONES SOCIALES

RESUMEN DE TOTALES

ELABORADO

C.C XXXXXX

RECIBI CONFORME

GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA

REVISADO NOMBRE EMPLEADO

Declaro  que a la fecha recibí la totalidad de los valores correspondientes a salarios, cesantías, intereses de cesantías, primas de servicios, 

vacaciones, dotaciones y demás prestaciones de ley quedando a paz y salvo por todo concepto. Me encuentro en total satisfacción con la liquidación 

de prestaciones sociales y desisto de todas cada una de las acciones legales contra la empresa NOMBRE EMPRESA., dando por transado 

cualquier asunto en derechos renunciables y desistibles que llegasen a surgir de la relación laboral hoy finalizada entre las partes, dando uso el 

artículo 15 del Código Sustantivo del Trabajo las partes suscriben este documento.

TOTAL RESUMEN DEDUCCIONES            (-) 0

573.612

Observaciones

573.612

TOTALES NETO PRESTACIONES SOCIALES 461.112

TOTAL REMUNERACIONES PENDIENTES DEL PERIODO 112.500

DIAS DESCANSO REMUNERADO

DIAS DIARIO FESTIVO

TOTAL REMUNERACIONES PENDIENTES DEL PERIODO 112.500

TOTAL LIQUIDACION A PAGAR

SUELDO 104.166

DESCUENTO SALUD 4.167

DESCUENTO PENSION 4.167

Vacaciones 781.242 122 132.377

Prima de servicio 781.242 34 73.784

Int Cesantias 254.115 122 836

4/02/2018

Cesantias 781.242 122 254.115

SALARIO BASE:

AUXILIO DE TRANSPORTE: FECHA DE RETIRO:

MOTIVO DE TERMINACION: TIPO DE CONTRATO: TERMINO INDEFINIDO

RECARGOS/EXTRAS FECHA DE INGRESO: 3/10/2017

4/02/2018

CEDULA DE CIUDADANIA: XXXXX LA VEGA

ULTIMO CARGO DESEMPEÑADO: No DE CONTRATO: 1

LIQUIDACION FINAL DE CONTRATO
NOMBRE EMPRESA

NOMBRE EMPLEADO: FECHA DE ELABORACION:



 

105 
 

Anexo No. 4 Carta de aceptación por parte de la empresa. 
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Anexo No. 5. Carta de presentación de la universidad a la empresa. 
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Anexo No. 6 Carta de terminación de pasantías. 
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Anexo No. 7 Informe del coordinador aprobando la pasantía. 
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Anexo No. 8. Informe final realizado por la organización en donde desarrollo la 
pasantía. 
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Anexo No. 9 Copia de los informes parciales presentados durante la vigencia. 
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Anexo No. 10 Copia de las actas de seguimiento realizadas durante la vigencia. 
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Anexo No. 11 Copia de visitas realizadas por el coordinador durante la vigencia. 
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