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RESUMEN 

 

 

La  Finalidad  principal del proyecto de pasantía es apoyar todo el ciclo 

administrativo y contable de la liquidación de nómina de la empresa Clean herbs 

sas , identificando la normatividad  la laboral colombiana , los procedimientos que 

se llevan a cabo para liquidar sueldos, prestaciones sociales, planillas de seguridad 

social y demás conceptos que tengan derecho los trabajadores; De acuerdo a lo 

anterior se realizó una matriz de cumplimiento laboral de la organización , una 

descripción detallada de cada una de las actividades como pasante del área de 

nómina incluyendo contextos contables, tales como : liquidación de sueldos, manejo 

de incapacidades, licencias especiales, permisos remunerados y no remunerados, 

liquidaciones de contrato, liquidación de prestaciones sociales , descansos 

compensatorios, afiliaciones a sistemas de seguridad social además se realizó un  

manejo de sistema de información (World Officce) permitiendo realizar  

parametrizaciones adicionales, que se requerían, también de acorde a la 

emergencia sanitaria del país se brindo   apoyó para la postulación  de subsidios 

PAEF Y PAP y el diseño de un manual de procesos y  procedimientos que permita 

orientar el proceso y estandarizar formatos utilizados en la liquidación. 

Palabras clave 

1. Nómina Payroll 

2. Prestaciones sociales Social benefits 

3. Seguridad social Social security 

4. Normatividad laboral Laboral regulations 

5. Horas Extra Extra hours 

6. Contrato de trabajo Work contract 

 

 



 
 

 

ABSTRACT 

 

The main purpose of the internship project is to support the entire administrative and 

accounting cycle of the payroll settlement of the Clean herbs sas company, 

identifying the Colombian labor regulations, the procedures that are carried out to 

settle salaries, social benefits, payroll social security and other concepts that workers 

are entitled to; According to the above, a matrix of labor compliance of the 

organization was made, a detailed description of each of the activities as an intern 

in the payroll area including accounting contexts, such as: salary settlement, 

handling of disabilities, special licenses, permits paid and unpaid, contract 

settlements, social benefits settlement, compensatory breaks, affiliations to social 

security systems, in addition, an information system management (World Office) was 

carried out allowing additional parameterizations, which were required, also 

according to the health emergency in the country, support was provided for the 

application of PAEF and PAP subsidies and the design of a process and procedures 

manual that would guide the process and standardize formats used in the settlement. 
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INTRODUCCION 

 

 

La  nómina es un proceso de vital importancia en las organizaciones, es un ciclo 

transaccional que comprende  una singularidad de conocimientos contables y 

normativos, el desarrollo de la pasantía en esta área, permitió   distinguir el paso a 

paso   y así  identificar cada  una de las etapas para llevar a cabo la liquidación de 

una nómina, comprender la norma laboral colombiana y su aplicabilidad en 

diferentes contextos tales como: Código sustantivo del trabajo, Ley 100 de 1993 , 

Ley 50 1990, aspectos de la ley 1819 de 2016, ley 789 del 2018, Resolución 3359 

de 2018 inclusive  obtener análisis  de normatividad laboral  reciente de acuerdo al 

estado de emergencia  decretado por el presidente de la República en cuanto a  

reformas anunciadas  por el    decreto 558 de 2020, en medio de la práctica 

empresarial se adquieren destrezas que fortalecen o aclaran conceptos 

relacionados a la liquidación de horas extras, remuneración y cobro de 

incapacidades, cotizantes exonerados de pagos a pensión, términos generales de 

contratos, descuentos de nómina, liquidaciones definitivas de empleados, siendo un 

proceso de aprendizaje orientado por el Contador Público de la empresa, además 

el proceso de practica permite adquirir habilidades en cuanto al manejo de software 

contable; permitiendo adquirir experiencia para futuros retos laborales, además de  

apoyar el área de una empresa, de modo  que para la organización también  sea 

fructífero tener un pasante, por ello se   diseña y entrega  un manual de 

procedimientos que oriente  el proceso de liquidación  de la nómina, que permita 

guiar a los futuros individuos que desempeñen el cargo, mitigando los errores que 

se pueden presentar. 
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1. OBJETIVOS 

 

 

1.1 Objetivo general 

 

Apoyar los procesos administrativo, financiero y contable de las obligaciones 

laborales que tiene como empleador la empresa Clean herbs s.a.s para así engranar 

cada actividad  del ciclo de nómina a un procedimiento de gestión eficiente y 

oportuno. 

   

1.2 Objetivos específicos 

 

 Estudiar y aplicar las  normas en materia laboral  colombiana teniendo como  

eje fundamental el  Código sustantivo del trabajo y la  Ley 100 de 1993, de manera 

que la entidad siga todas sus responsabilidades que legalmente se le atribuyen. 

 Ejecutar actividades relacionadas con el  cálculo de devengados, seguridad social, 

prestaciones sociales y parafiscales   y demás obligaciones,  aplicando el 

conocimiento adquirido para así identificar los puntos de mejora y optimizar todo el 

proceso de liquidación. 

 Diseñar un manual de procesos  y procedimientos de liquidación de nómina  que 

refleje  el aprendizaje  adquirido y  contribuya  a la mejora de las prácticas 

empresariales, facilitando así, una herramienta de autocontrol y gestión. 
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2. PRESENTACION GENERAL DE LA EMPRESA 

 

 

Clean herbs S.A.S es una empresa dedicada a la producción y comercialización de 

hierbas aromáticas tales como: albahaca, menta, romero y tomillo  destinadas a 

exportación ,principalmente a Estados Unidos con una trayectoria en el mercado de 

más de 12 años  representada por José Ignacio Angarita y Monica Johanna Dueñas,  

catalogada como micro empresa, es una organización con registro mercantil en 

Bogotá pero con establecimiento de comercio en Mosquera – Cundinamarca,  

donde se encuentra el centro administrativo, pero su área de producción está 

localizada en Flandes – Tolima, en la actualidad cuenta con 30 empleados de los 

cuales el 80 % son remunerados con un salario mínimo legal vigente y prestaciones 

de ley.  Sus proyectos a corto plazo son obtener la acreditación de calidad primuslab 

y  en convertirse en comercializadora internacional. 

En el marco laboral es una organización exenta del pago de parafiscales, su nómina 

cuenta con dos áreas, administración y producción  de los cuales se desprenden los 

siguientes  cargos (gerencia, asistencia administrativa, auxiliar contable, supervisión 

de cultivo y pos cosecha  y cargos operativos nombrados como oficios varios. La 

entidad  se encuentra afiliada al ARL SURA y  la caja de compensación Colsubsidio 

y Comfenalco; aproximadamente su nómina mensual tiene un costo de treinta 

millones de pesos $30.000.000 
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3. ANÁLISIS ESTRATÉGICO DE LA EMPRESA. 

 

 

Clean herbs s.a.s es una empresa que hasta hace poco meses se enfrenta a tener 

empleados directos, hace 11 meses la organización solo contaba con 5 empleados 

administrativos dado a que la mano de obra de  producción eran contratados  por 

destajo, así que se puede identificar que tanto los procesos como los parámetros 

del sistemas de información hasta hace poco se están definiendo y estableciendo, 

razón por la cual  la entidad no cuenta con un reglamento interno de trabajo, políticas 

de entrega de dotación no definidas,  no cuenta con un mecanismo  o sistema que 

permita tener  el  control de horarios de entrada y salida de los empleados,  falta de 

parametrizaciones en el módulo de nómina del software,  todo lo anterior reducido 

a un contexto que limita un poco el desarrollo fluido y eficaz del proceso de nómina, 

pero que permite que el rol como pasante apoye el área de manera que sea 

fructífero para a la organización. 
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4. JUSTIFICACION DE LA PASANTIA 

 

 

La empresa Clean Herbs sas tiene un departamento contable muy reducido  y el 

crecimiento significativo de sus empleados  incidió en que las tareas se aumentaran 

en los  últimos meses, conllevando  a la necesidad  de  tener el   apoyo de una 

pasante que contara con conocimientos contables, pero al mismo tiempo que su 

costo no fuera  alto, dado a que no se tenía la disponibilidad  de  recursos  suficientes 

para contratar a un nuevo empleado , por ello  tener un aprendiz  es una opción que 

beneficia tanto a la empresa como al estudiante, logrando tener un apoyo de un 

futuro profesional  en el área de nómina y facilitar herramientas de aprendizaje al 

estudiante, que  contribuyen  a su  formación laboral y fortalecer  el conocimiento 

adquirido en la Universidad de Cundinamarca   facilitando  el desarrollo del proyecto, 

como opción de  grado para  obtener el título profesional de contador público,  

además de  adquirir  experiencia  en el área de nómina  para futuros retos laborales 

que implican el análisis de  la norma laboral colombiana,  el aprendizaje de la 

dinámica de las  cuentas contables, la liquidación de prestaciones sociales,  de la 

seguridad social y demás actividades relacionadas proporcionando una formación 

a través de la practica 
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5. FUNDAMENTOS Y CONCEPTOS 

 

 

 

5.1 MARCO TEÓRICO 

 

Con el ánimo de contextualizar la base de todo el proyecto y mencionar la 

importancia que tiene en las actividades empresariales,  es pertinente hacer 

referencia al recurso humano,  de acuerdo a  Bayo y Merino (2002) “las personas 

que laboran en una empresa son los activos más importantes de ésta, así como uno 

de los factores determinantes en su progreso. También menciona que las 

cualidades, actitudes y comportamientos de los empleados, en conjunto con otros 

factores, desempeñan un rol muy importante en la determinación del éxito de ésta.”1 

Es por ello que los procesos que enmarcan el factor humano en materia laboral 

deben ser secuenciales y orientados por la normatividad tanto interna como externa. 

El ciclo transaccional de nómina requiere de  una singularidad de factores que 

ceñidos a una serie de lineamientos permitirán la afluencia de un proceso eficiente, 

para ello se requiere  primero   un diagnostico  organizacional que según “es el 

estudio que realizan las organizaciones, para evaluar la situación de la empresa, 

sus conflictos, sus potencialidades o hasta dónde puede llegar, sus  vías de 

desarrollo es decir  el camino a seguir para su crecimiento, en general busca 

generar eficiencia en la organización a través del cambio”2 con base a esto el 

conocimiento de la empresa debe ser una la primeras etapas que se desarrolle 

durante la pasantía, mediante la arquitectura  de un modelo del proceso que 

                                                           
1 Astullido, N., Reinoso, C., & Ortiz, M. (2017). La gestion dle talento humano como factor 

clave del desarrollo organizacional. Obtenido de 

https://www.eumed.net/cursecon/ecolat/ec/2017/desarrollo-organizacional.html 

 
2 Escobar, J. (4 de abril de 2014). manual de procesos y procedimientos en el centro. 

Obtenido de https://repositorio.uptc.edu.co/bitstream/001/1488/1/TGT-218.pdf 
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desarrolla, y así identificar el apoyo significativo que se le puede dar como pasante 

al proceso que conlleva la empresa con su nómina; es importante reconocer  la 

responsabilidad social y legal que tienen las empresas en su calidad de 

empleadores y como su actuación debe estar sujeta  a ofrecer beneficios 

económicos y sociales  los cuales “son estímulos monetarios o no monetarios, 

facilidades, condiciones de trabajo, prerrogativas y prestaciones que la institución 

otorga a sus trabajadores en cumplimiento de la legislación laboral, en particular del 

Convenio Colectivo y Salarial vigente. Estos beneficios constituyen medios 

indispensables para la retención de la fuerza laboral en un ambiente de estabilidad, 

bienestar y productividad.”3 como lo menciono  Fayol4  La remuneración y los 

métodos de retribución  debe ser justos y propiciar la máxima satisfacción posible 

para los trabajadores y para el empresario de acuerdo a esto  el compromiso de las 

personas involucradas en una relación laboral debe ser velar por la justicia y 

reciprocidad de beneficios incluyendo la importancia tan significativa que tiene las 

empresas con la liquidaciones de nóminas que se ven envueltas en una serie de 

variables y novedades con modificaciones constantes, Según Vázquez5 dice que 

para elaborar una nómina se debe contar con documentos fuente, ya que éstos  

Sirven de base para llevar a cabo los cálculos que se tengan que hacer a cada 

trabajador o empleado que labore en la empresa por conceptos de prestaciones y 

                                                           
3 Reyna Castillo, N. A. (2010). Manual de Procedimientos deadministracion de salarios y beneficios 

economicos -sociales. Obtenido de 

https://www.paho.org/nic/index.php?option=com_docman&view=download&alias=405-

manual-de-procedimiento-admon-salarios-y-beneficios-sociales&category_slug=sistemas-

de-servicios-de-salud-y-

tecnologia&Itemid=235#:~:text=Los%20beneficios%20econ%C3%B3micos%2Dsoc 

 
4 Fayol, H. (mayo de 2020). Los 14 Principios de Henry Fayol. Obtenido de 

https://www.webyempresas.com/los-14-principios-de-henry-fayol/ 

5 Enrique Vasquez, R. M. (s.f.). Nóminas y su impacto económico en las organizaciones. Revista 

Reflexiones-Economia y politicas publlicas. Obtenido de 

http://www.revistareflexiones.mx/index.php/nominas-y-su-impacto-economico-en-las-

organizaciones 
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deducciones, por lo que se refiere a documentos fuente, estos pueden ser: tarjetas 

registro de asistencia diaria de entrada y salida de labores del personal que trabaja 

en la empresa, controles de asistencia por medio de código de barras, o por registro 

de huellas digitales, etc. Así como también, listado de categorías, Tabulador de 

salarios, manual de políticas y procedimientos de prestaciones y servicios para el 

personal, reportes de pago de tiempo extra trabajado, bases para pago de premios 

por producción semanal, lo que influenciará a tejer un proceso que implique un  

control interno en un área donde intervienen diferentes variables que inciden de 

manera directa en  la correcta  liquidación de salarios, prestaciones sociales y  

seguridad social y que  se respete las obligaciones del empleador y empleados 

garantizando el Respeto de salarios, las deducciones, retenciones o 

compensaciones  que se pueden hacer  de acuerdo a lo estipulado en los artículos, 

113, 150, 151,152  y 400  del código sustantivo del trabajo,  en relación   a   multas,  

descuentos permitidos , autorizaciones  especiales de descuento definidos así: 

Artículo 113: Las multas que se prevean, sólo puede causarse por retrasos o faltas 

al trabajo sin excusa suficiente; no puede exceder de la quinta (5a) parte del salario 

de un (1) día, y su importe se consigna en cuenta especial para dedicarse a premios 

o regalos para los trabajadores del establecimiento. 

Artículo 150: Son permitidos los descuentos y retenciones por concepto de cuotas 

sindicales y de cooperativas y cajas de ahorros, autorizadas en forma legal; de 

cuotas con destino al seguro social obligatorio, de sanciones disciplinarias 

impuestas de conformidad con el reglamento del trabajo debidamente aprobado, y 

de la Contribución Solidaria a la Educación Superior para el Servicio de Apoyo para 

el Acceso y Permanencia de Beneficiarios Activos en Educación Superior. 

Artículo 151: El empleador y su trabajador podrán acordar por escrito el 

otorgamiento de préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o compensaciones 

del salario, señalando la cuota objeto de deducción o compensación y el plazo para 

la amortización gradual de la deuda. 



22 
 

Artículo 152: En los convenios sobre financiación de viviendas para trabajadores 

puede estipularse que el {empleador} prestamista queda autorizado para retener del 

salario de sus trabajadores deudores las cuotas que acuerden o que se prevean en 

los planos respectivos, como abono a intereses y capital, de las deudas contraídas 

para la adquisición de casa6 

De este modo es claro identificar que solo existen unos tipos de descuentos 

permitidos en la nómina y que se fundamentan en el marco legal por normatividad 

laboral colombiana, de manera que no afecte los derechos de los trabajadores. 

Para ampliar el tema de derechos es pertinente mencionar la ley 100 de 1993 la 

cual  organiza de una forma integral la seguridad social en Colombia, que 

corresponde  al conjunto armónico de entidades públicas y privadas, normas y 

procedimientos y está conformado por los regímenes generales establecidos para 

pensiones, salud, riesgos laborales, subsidio familiar y los servicios sociales 

complementarios que se definen en la ley. Este es un sistema que cubre 

eventualidades.7 De acuerdo a lo anterior es pertinente destacar que el sistema 

tiene unas clasificaciones especiales determinadas así: 

1. Sistema de salud (contributivo y subsidiado) 

2. Sistemas de pensiones (régimen solidario de prima media-régimen público y 

régimen de ahorro  individual con solidaridad – régimen privado) 

 

                                                           
6 Congreso de la Republica de colombia. (2020, 15 de agosto). Codigo Sustantivo del Trabajo. 

Colombia: Diario Oficial No. 41.148. Obtenido de 

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo.html#1 

 

7 Ministerio del trabajo. (s.f.). ministerio el trabajo. Obtenido de 

https://www.mintrabajo.gov.co/empleo-y-pensiones/empleo/subdireccion-de-formalizacion-

y-proteccion-del-empleo/que-es-la-seguridad-social 
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De acuerdo a lo anterior es importante destacar que el sistema de seguridad social 

busca proteger a sus empleados de los riesgos de salud que puedan presentar   

durante  o fuera de su entorno laboral  así como brindar  las alternativas de  ahorro 

para la vejez, el apoyo financiero para la obtención de vivienda, servicios adicionales 

para la familia de cada trabajador como recreación, subsidios para menores o 

aprendizaje a través de cursos, entre otros  
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5.2 MARCO CONCEPTUAL 

 

 

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.8 

Pagos salariales: constituye todas las remuneraciones fijas o variables que percibe 

un empleado ya sea en dinero o especie por la contraprestación directa de un 

trabajo. 

Cesantías: es una prestación social a cargo del empleador a cargo del empleador  

y a favor del empleador  y a favor del empleador que tiene como objetivo brindar un 

auxilio monetario cuando la persona termine su relación laboral.9 

Interés de cesantías: corresponden a la utilidad de sobre el valor de las cesantías 

acumuladas durante un periodo. 

Prima de servicios: corresponde a una prestación social a cargo del empleador, 

correspondiente a 15 días de salario por semestre laborado de un trabajador. 

ARL (Administradora de riesgos laborales): es una entidad de aseguradora de vida 

quien tiene la facultad de proteger por los riesgos laborales, tales como accidentes 

de trabajo o enfermedades laborales.  

Régimen especial: aquellos sectores de la población que se rigen por las normas 

legales concebidas tales como: fuerzas militares, policía nacional, Ecopetrol, 

magisterio (docentes), universidades publicas10  

                                                           
8 Congreso de la Republica de colombia. Op. Cit, p.22 
9 Legis comunidad contable. (s.f.). Cesantias interes de cesantia y su liquidacionn. Obtenido de 

http://www.comunidadcontable.com/BancoConocimiento/Laboral/cesantias.asp#:~:text=Las

%20cesant%C3%ADas%20son%20una%20prestaci%C3%B3n,persona%20termine%20su

%20relaci%C3%B3n%20laboral. 

10 Aportes en linea . (s.f.). Regimenes especiales (2016, enero 20). Obtenido de: 

http://aportesenlinea.custhelp.com/app/answers/detail/a_id/266/~/reg%E3%ADmenes-especiales 



25 
 

Subsistemas: son conformados por el sistema de protección social SPS (pensión, 

riesgos laborales salud y servicios sociales complementarios) 

Cotizante: es el tipo de persona que está obligada a afiliarse o vincularse al sistema 

de protección social. 

Parafiscales: Son contribuciones obligatorias por parte de los empleadores a las 

cajas de compensación familiar ICBF y Sena  

Novedad: es el reporte periódico de las diferentes modificaciones contractuales, 

descuentos legales, que tienen un  efecto en directo en la liquidación mensual. 

Fondo de solidaridad pensional: es un fondo que tiene como objetivo subsidiar los 

aportes de los trabajadores, que por su nivel de ingresos no pueden realizar los 

aportes correspondientes. 

AFP: Las Administradoras de Fondos de Pensiones y Cesantías de Colombia son 

instituciones financieras privadas de carácter previsional encargadas de administrar 

y gestionar eficientemente los fondos y planes de pensiones del Régimen de ahorro 

individual con solidaridad y de los fondos de cesantías en Colombia11. 

IBC (índice base de cotización): es decir el valor mínimo por el cual se deben 

calcular los aportes a seguridad social. 

PILA:(Planillas integrada de liquidación de aportes) la cual permite el pago  

integrado a los aportes del sistema de seguridades sociales integrales y parafiscales 

en la cual se identifican los subsistemas de los aportes de los cotizantes 

UGPP:(Unidad de gestión pensional y parafiscales): es una entidad que se encarga 

de la vigilancia y control para que las empresas realicen de manera correcta la 

liquidación y pago de las contribuciones a la seguridad social.12 

                                                           
11 Alcaldia mayor de Bogota. (s.f.). Fondo de prestaciones prestaciones economicas cesantias y pension 

Foncep . Obtenido de http://www.foncep.gov.co/transparencia/informacion-
interes/glosario/afphttps://www.ugpp.gov.co/parafiscales/si-usted-es-empleador 
12 Unidad de pensiones y parafiscales. (s.f.). ABECE pago correcto de empleadores y ABECE Empleadores con 

indicios de evasion e inexactitud. Obtenido de https://www.ugpp.gov.co/parafiscales/si-usted-es-empleador 

https://www.ugpp.gov.co/parafiscales/si-usted-es-empleador
https://www.ugpp.gov.co/parafiscales/si-usted-es-empleador
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6. METOLOGÍA 

 

 

La metodología que se utilizara es de carácter descriptiva de acuerdo a la 

observación de los procesos  y procedimientos en que se desenvuelva el 

departamento de nómina Y así desarrollar actividades que se orienten a la mejora 

del proceso a través de la aplicación del  conocimiento adquirido y  a la entrega de 

un manual de carácter informativo que oriente el  paso a paso para llevar a cabo la 

liquidación de   nómina. 

 

 Línea y área de investigación 

 

Área:  Contable, Administrativa y de Gestión Financiera. 

Línea:  Organización Contable y Financiera. 

 

 

6.1 Fuentes de información 

 

 

 Realización de entrevistas: por medio de este mecanismo se busca conocer  

los procedimientos que en la actualidad se desenvuelven la organización  y 

el registro anecdótico de las personas involucradas   de la liquidación de 

nomina  

 Elaboración de matriz de cumplimiento: por medio de esta se evaluara el 

cumplimiento de las obligaciones de la empresa como empleador y el 

conocimiento de sus empleados de los beneficios que por ley tienen derecho. 

 Búsqueda de manuales o reglamentos existentes 

 Normatividad vigente en materia laboral y aplicable a la entidad 
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6.2 Diseño de investigación 
 

 

 Técnica de inspección 

  

Consistirá en indagar acerca  de recursos, tanto de fuentes documentales como 

magnéticas que evidencien la forma en cómo se  liquida la nómina, que factores se 

tienen en cuenta y así examinar  la profundidad o el causante de los inconvenientes 

que se presentan frecuentemente. 

 

 Técnica de análisis 

 

 Se basara en la identificación de la   organización,  con el ánimo de determinar el  

cumplimiento  de la normatividad  laboral, y con ello analizar el correcto registro de 

todos   los conceptos (devengados, seguridad social, prestaciones sociales)  

involucrados en la liquidación de la nomina   
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Ilustración 1 Diagrama metodológico 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 
 

Fuente: Elaboración propia del autor 
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7.1 RESULTADOS DE LA PASANTIA 

 

 

7.1 RECONOCIMIENTO DE ASPECTOS GENERALES 

 

           Actividad 1  

En primera instancia se recibe una orientación e inducción inicial acerca del 

proceso    que se desenvuelve para la realización de nómina en la que se identifican 

los siguientes aspectos: 

- La empresa cuenta con 30 empleados de los cuales el 80% es remunerado 

con el salario mínimo 

- En relación a los contratos de trabajo el 90% son contratos a término fijo, y 

el 10% a término indefinido 

- La organización se encuentra afiliada al ARL SURA  y caja de compensación 

Colsubsidio y Comfenalco. 

- El periodo de los pagos de los sueldos es de manera quincenal en los días 5 

y 20 de cada mes. 

- El software que maneja la empresa para liquidar la nómina es World officce- 

versión empresarial. 

- La segmentación de cargos es muy reducida identificando, gerencia, 

asistencia administrativa, supervisión de cultivo y Pos cosecha y por último 

personal de producción con cargo denominado oficios varios; es importante 

tener en cuenta  que el área contable se encuentra por outsourcing. 

 

De acuerdo a lo anterior se identifican fallas que de algún modo se convierten 

en alternativas para sugerir y desarrollar actividades en pro de la mejora de ellas; 

además se logra identificar dos aspectos importantes La empresa es exonerada 

de pago de parafiscales dado a que cumple los requisitos contemplados en 
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artículo 114-1del estatuto tributario, y por otro lado de acuerdo al monto de  

salarios percibidos la empresa no hace retención en la fuente por este concepto. 

 

 

La anterior información se recopilo de acuerdo a la encuesta de 

conocimiento realizada, que se encuentra en el anexo 1 

 

 

 

 7.2 ESTUDIO DE NORMATIVIDAD LABORAL COLOMBIANA APLICABLE A LA 

EMPRESA CLEAN HERBS 
 

 

Actividad 2. Se realizó un normograma  que facilite la identificación de las normas 

involucradas en el proceso y las circunstancias de aplicación de cada una de ellas. 
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Tabla 1.  Normograma laboral de Colombia 

 

EMPRESA 
CLEAN 
HERB 
S.A.S 

 

NORMOGRAMA DE PASANTIA 
 
NORMATIVIDAD LABORAL DE  
COLOMBIA 
 

NORMA ARTCULO DESCRIPCION 

CST  ART 22 

Definición: 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.13 

CST 
 
 
 
 

 ART 38 Y 
39 

1.Modalidades de contrato     Contrato 
verbal  debe contener los siguiente:1.La 
índole del trabajo y el sitio en donde ha 
de realizarse;. 
2. La cuantía y forma de la 
remuneración, ya sea por unidad de 
tiempo, por obra ejecutada, por tarea, a 
destajo u otra cualquiera, y los períodos 
que regulen su pago; 
3. La duración del contrato 
 

CST ART 22 

Contrato escrito: está exento de 
impuestos de papel sellado y de timbre 
nacional y debe contener 
necesariamente, fuera de las cláusulas 
que las partes acuerden libremente, las 
siguientes: la identificación y domicilio de 
las partes; el lugar y la fecha de su 
celebración; el lugar en donde se haya 
contratado el trabajador y en donde haya 
de prestar el servicio; la naturaleza del 
trabajo; la cuantía de la remuneración, su 
forma y periodos de pago; la estimación 
de su valor, en caso de que haya 
suministros de habitación y alimentación 
como parte del salario; y la duración del 
contrato, su desahucio y terminación.14 

                                                           
13 Congreso de la Republica de colombia. Op. Cit, p.22 
14 Congreso de la Republica de colombia. Op. Cit, p.22 
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Continuidad de tabla 1. Normograma laboral de Colombia 

CST ART46 y 47 

DURACION DE CONTRATO:  
Termino Fijo: El contrato de trabajo a 
término fijo debe constar siempre por 
escrito y su duración no puede ser 
superior a tres años, pero es renovable 
indefinidamente. 
Término indefinido: El contrato de trabajo 
no estipulado a término fijo, o cuya 
duración no esté determinada por la de la 
obra, o la naturaleza de la labor 
contratada, o no se refiera a un trabajo 
ocasional o transitorio, será contrato a 
término indefinido.15 

CST 
 
 LEY  50 DE 
1990 

ART 7 Y 
76,77 Y 78 
DE CST 

La duración del periodo de prueba no 
podrá exceder 2 meses; para los contratos 
a término fijo inferiores a un año el periodo 
de prueba no puede exceder a la quinta 
parte de del término que inicialmente fue 
pactado 

CST CAP 1 Reglamento de trabajo es el conjunto de 
normas que determinan las condiciones a 
que deben sujetarse el {empleador} y sus 
trabajadores en la prestación del servicio. 

CST ART 127 constituye salario , la remuneración 
ordinaria en dinero o en especie, 
sobresueldos, bonificaciones habituales, 
horas extras y comisiones 

CST ART 161   Jornada semanal de cuarenta y ocho (48) 
horas se realice mediante jornadas diarias 
flexibles de trabajo, distribuidas en máximo 
seis días a la semana con un día de 
descanso obligatorio, que podrá coincidir 
con el domingo. El número de horas de 
trabajo diario podrá repartirse de manera 
variable durante la respectiva semana y 
podrá ser de mínimo  (4) horas continuas y 
hasta diez (10) horas diarias sin lugar a 
ningún recargo por trabajo suplementario16 

                                                           
15 Congreso de la Republica de colombia. Op. Cit, p.22 
16 Congreso de la Republica de colombia. Op. Cit, p.22 
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Continuidad de tabla 1. Normograma laboral de Colombia 

LEY 100 DE 
1993 

ART 17 Obligatoriedad de sistema general de 
pensiones: durante la vigencia de la 
relación laboral se debe realizar 
cotizaciones obligatorias a los regímenes 
del sistema general de pensiones.17 
 

CST 
 

ART 230 Dotación: Todo  empleador que 
habitualmente ocupe uno (1) o más 
trabajadores permanentes, deberá 
suministrar cada cuatro (4) meses, en 
forma gratuita, un (1) par de zapatos y un 
(1) vestido de labor al trabajador, cuya 
remuneración mensual sea hasta dos (2) 
meses el salario mínimo más alto 
vigente.  Tiene derecho a esta prestación el 
trabajador que en las fechas de entrega de 
calzado y vestido haya cumplido más de 
tres (3) meses al servicio del empleador.18 

CST 
LEY 1822 DE 
2017 

ART 236 
ART1 

Toda trabajadora en estado de embarazo 
tiene derecho a una licencia de dieciocho 
(18) semanas en la época de parto, 
remunerada con el salario que devengue al 
momento de iniciar su licencia.  

CST ART 249 Cesantías: el trabajador tiene derecho a 
que se le pague un salario mensual por 
cada año de trabajo o proporcional a la 
fracción de año trabajado  

CST ART 306 Prima de servicios: Toda empresa debe 
pagar a cada empleado un salario mensual, 
del cual, quince días se deben pagar por 
tardar el último día del mes de junio y los 
restantes quince días en los primeros 20 
días del mes de diciembre.19 

                                                           
17 Congreso de la Republica de Colombia. Ley 100 (1993,23 de diciembre). Diario Oficial No. 41.148. [en 

linea].[consultado el dia 6 de mayo 2020]Disponible en: 

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0100_1993.html 

18 Congreso de la Republica de colombia. Op. Cit, p.22 
19 Congreso de la Republica de colombia. Decreto 2363(5, agosto, 1950). Codigo Sustantivo del Trabajo [en 

linea]. Diario Oficial No. 41.148. [consultado el 6 mayo del 2020]  Disponible 
en:]http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo.html#1 



34 
 

Continuidad de tabla 1. Normograma laboral de Colombia 

LEY 50 1990 ART 99 El empleador cancelará al trabajador los 
intereses legales del 12% anual o 
proporcionales por fracción, en los términos 
de las normas vigentes sobre el régimen 
tradicional de cesantía, con respecto a la 
suma causada en el año o en la fracción 
que se liquide de manera  definitiva.» 20 

LEY 100 DE 
1993 

ART 25 Fondo de solidaridad pensional : tiene 
como objetito subsidiar los aportes de 
pensión a los trabajadores asalariados o 
independientes del sector rural que 
carezcan de los recursos suficientes  para 
efectuar la totalidad de los aportes, el 
aporte se decidirá a los trabajadores de la 
siguiente manera: 
 
>=4 a <16 1% 
>=16  a 17 1,2% 
De 17 a 18 1,4% 
 De 18 a 19 1,6% 
De 19 a 20 1,8% 
Superiores a 20 2%21 
 

LEY 100 DE 
1993 

ART 161 

Deberes de los Empleadores. Como 
integrantes del Sistema General de 
Seguridad Social en Salud, los 
empleadores, cualquiera que sea la entidad 
o institución en nombre de la cual vinculen 
a los trabajadores, deberán: Inscribir en 
alguna Entidad Promotora de Salud a todas 
las personas que tengan alguna 
vinculación laboral, sea ésta, verbal o 
escrita, temporal o permanente22 

 

                                                           
20 Congreso de la Republica de Colombia. LEY 5O  (1990). Por la cual se introducen reformas al 

Código Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones.”. .[consultado 6 de mayo del 

2020]. [en linea].Obtenido de 

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=281 

21 Congreso de la Republica de colombia. Op. Cit, p.33 
22 Congreso de la Republica de colombia. Op. Cit, p.33 

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=281
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Continuidad de tabla 1. Normograma laboral de Colombia 

DECRETO 
1295 DE 1994 

ART 4 

La afiliación de los trabajadores 
dependientes es obligatoria para todos los 
empleadores; La selección de las 
 Entidades que administran el sistema es 
libre y voluntaria por parte del empleador.23 

LEY 1280 DE 
2009 

ART 1 

Conceder al trabajador en caso de 
fallecimiento de su cónyuge, compañero o 
compañera permanente o de un 
familiar hasta el grado segundo de 
consanguinidad, primero de afinidad y 
primero civil, una licencia remunerada por 
luto de cinco (5) días hábiles, cualquiera 
sea su modalidad de contratación o de 
vinculación laboral. El hecho deberá 
demostrarse mediante documento 
expedido por la autoridad competente.24 

DECRETO 
1072 DE 2015 

ART 
2.24.6.1 

Tiene como objeto definir las directrices de 
obligatorio cumplimiento para implementar 
el sistema  de seguridad y salud en el 
trabajo  que deben aplicar  todos los 
empleadores públicos y privados.25 

Continuidad de tabla 1. Normograma laboral de Colombia 

                                                           
23 Congreso de la Republica de Colombia.. Decreto 1295. (22, junio, 1994) Por el cual se determina 

la organización y administración del Sistema General de Riesgos Profesionales.[en linea]. El 

congreso.[consultado 6 de mayo del 2020] Diario Oficial No. 41.405. Disponible en: 

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/decreto_1295_1994.html 

24 Congreso de la republica de Colombia. Ley 1280. (5, enero ,2009).  Por la cual se adiciona el 

numeral 10 del artículo 57 del Código Sustantivo del Trabajo y se establece la Licencia por 

Luto [en linea]. Diario Oficial No. 47.223. [consultado 6 de mayo del 2020]Disponible en: 

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1280_2009.html 

 
25 Ministerio del trabajo. Decreto 1072. . (26 de Mayo de 2015) Por medio del cual se expide el 

Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo [en linea]. [consultado el 13 de mayo 

2020].Disponible en: 

https://www.mintrabajo.gov.co/documents/20147/0/DUR+Sector+Trabajo+Actualizado+a+1

5+de+abril++de+2016.pdf/a32b1dcf-7a4e-8a37-ac16-c121928719c8 

 

 

https://www.mintrabajo.gov.co/documents/20147/0/DUR+Sector+Trabajo+Actualizado+a+15+de+abril++de+2016.pdf/a32b1dcf-7a4e-8a37-ac16-c121928719c8
https://www.mintrabajo.gov.co/documents/20147/0/DUR+Sector+Trabajo+Actualizado+a+15+de+abril++de+2016.pdf/a32b1dcf-7a4e-8a37-ac16-c121928719c8
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DECRETO 
780 DE 2016 

ART 
3.2.1.10- 

parágrafo 1 

El sistema de seguridad social en salud 
estará a cargo del empleador los dos 
primeros días  y de la entidad promotora de 
salud a partir del tercer día. 
Es importante tener en cuenta que las 
incapacidades a hasta 90 días su 
liquidación para pago  será del 66,66%  y a 
partir del 91  será del 50%. 26 

LEY 1819 DE 
2016 

ART 114-1 

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.27 

RESOLUCION 
03559 DE 
2018 

ART 3 

Los cotizantes no obligados a cotizar 
pensión por edad son aquellos  que 
cumplan  uno de los siguientes requisitos: 
-Cuando el cotizante aporte al sistema de 
seguridad social y parafiscales como 
dependiente y no haya cotizado en el 
régimen solidario de prima media  y tenga  
60 o más años de edad 
-en el régimen de ahorro individual con 
solidaridad cuando el cotizante  

                                                           
26 Ministerio de salud y proteccion social.Decreto 780. . (6, mayo, 2016).  Por medio del cual se 

expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Salud y proteccion social [en linea]. 

[consultado 13 de mayo del 2020] Disponible en: 

https://www.minsalud.gov.co/Normatividad_Nuevo/Decreto%200780%20de%202016.pdf 

 
27 Congreso de la republica de Colombia.. Ley 1819. (29 de dicimebre del 2016) 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 [en linea].. Diario Oficial 

No. 50.101. [consultado 13 de mayo del 2020]   Disponible en:  

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1819_2016.html 
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Continuidad de tabla 1. Normograma 
laboral de Colombia 
Dependiente o independiente nunca haya 
cotizado pensión y tuviere 55 o más años 
de edad para hombres y 50 o más años en 
las mujeres. 28 
 

DECRETO 
457 DE 2020 

1 

Ordenar el aislamiento preventivo 
obligatorio de todas las personas 
habitantes de la República de Colombia, a 
partir de las cero horas (00:00 a.m.) del día 
25 de marzo de 2020 (Ministerio del interior, 
2020)29 

DECRETO 
558 DE 2020 

ART 3  

De acuerdo a lo hechos que dieron lugar a 
la declaración al estado de emergencia, los 
empleadores obtendrán un alivio en el pago 
de aportes en el régimen de pensiones, 
cuota aporte será del 3% (75% el 
empleador, 25% el trabajador) 30 

DECRETO 
639 DE 2020 

ART 1 Y 2  

Tiene como objeto brindar subsidio de 
apoyo para el pago de nóminas 
denominado PAEF para aquellas empresas 
que cumplan una regla general y es 
disminución del 20% o más de sus 
ingresos, cuantía que será el 40% de un 
SMLV. 31 

                                                           
28 Ministerio de salud y proteccion social. Resolucion 00003559. (28, agosto,2018).Por la cual se 

modifican anexos tecnicos 2,3 y 5 de la Resolucion 2388 del 2016[en linea]. [consultado el 

15 de mayo del 2020]Disponible en: 

https://www.minsalud.gov.co/Normatividad_Nuevo/Resoluci%C3%B3n%20No.%203559%2

0de%202018.pdf 

29 Ministerio del interior.. Decreto 457(22, marzo ,2020).Por el cual se imparten instrucciones en virtud 

de la emergencia sanitaria generada por la pandemia del Coronavirus Covid 19. [en linea] El 

ministerio. [consultado el 15 de mayo del 2020]. Disponible  en: 

https://dapre.presidencia.gov.co/normativa/normativa/DECRETO%20457%20DEL%2022%

20DE%20MARZO%20DE%202020.pdf 

30 Ministerio del trabajo.. Decreto 558. (15 , abril 2020) Por el cual se implementan medidas para 

disminuir temporalmente la cotización alsistema general del pensiones . El ministerio. 

[consultado el 15 de mayo del 2020] Disponible en: 

https://dapre.presidencia.gov.co/normativa/normativa/DECRETO%20558%20DEL%2015%

20DE%20ABRIL%20DE%202020.pdf 

31 Ministerio de hacienda y credito publico.. Decreto legislativo 639. (8 de mayo del 2020) Por el cual se crea el Programa de 

apoyo al empleo formal - PAEF, en el marco. [en linea]El Ministerio.[consultado el 18 de mayo del 2020] Disponble 

en   : 
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Continuidad de tabla 1. Normograma laboral de Colombia 

RESOLUCION  
1129 DE 2020 

ART 4 

 Establece los métodos de cálculo para 
demostrar la disminución de ingresos y  La 
determinación de los empleados que se 
deben tener en cuenta para solicitar el 
subsidio PAEF ( Teniendo en cuenta la 
nómina anterior a la solicitud) 
1.Cotizantes cuyo ingreso base de 
cotización sea un SMLV 
2.Los cotizantes para quienes se haya 
cotizado el mes completo. 
3.Los trabajadores que no se les haya 
aplicado novedad de suspensión del 
contrato de trabajo 
4.Que los trabajadores reportados  en la 
planilla de liquidación de aportes 
correspondiente al mes anterior al de la 
solicitud corresponda como mínimo al 80%   
a los trabajadores reportados en la planilla 
del mes de febrero del 202032 

Decreto 770 
de 2020 

ART 5,6,7 

-Durante la emergencia sanitaria con el fin 
de evitar aglomeraciones La jornada 
ordinaria semanal de48 horas, podrá ser 
distribuida en 4 días a la semana  con una 
jornada máxima diaria de 12 horas 
-Los recargos nocturnos, dominicales y 
festivos podrán, su pago podrá diferirse  de 
acuerdo con el trabajador máximo hasta el 
20 de diciembre de 2020 (Ministerio del 
Trabajo, 2020) 
 
Continuidad de tabla 1. Normograma 
laboral de Colombia 
 

                                                           
https://dapre.presidencia.gov.co/normativa/normativa/DECRETO%20639%20DEL%208%20DE%20MAYO%20DE

%202020.pdf 

32 Ministerio de hacienda. Resolucion 1129. (20, mayo 2020).  Por medio de la cual se define la 

medologia de calculo de disminucion de ingresos de los beneficiarios del porgrama PAEF.[en 

linea] El ministerio. [consultado el 21 de mayo ] Disponible en:  

https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/ShowProperty?nodeId=/ConexionContent/WC

C_CLUSTER-131416//idcPrimaryFile&revision=latestreleased 
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-De acuerdo el empleador con el trabajador 
podrán diferirse el primer pago de la prima 
hasta en 3 pagos de los cuales deber ser 
máximo hasta el 20 de diciembre de 2020 
- Se creó el programa PAP de apoyo  para 
el pago de prima de servicios: que cumplan 
con los siguientes requisitos generales: 
a) empresas que hayan sido constituidas 
antes del 1 de enero del 2020 
b) certifiquen una disminución de sus 
ingreso del 20% o mas 
c) se tendrán en cuenta los empleados que 
su salario sea hasta de un millón de pesos 
d) el apoyo corresponde a 220.000 
e) los empleados que se tendrán en cuenta 
serán los reportador en planilla PILA de 
abril y mayo 33 

DECRETO 
771 DE 2020 

ART 1  

De manera temporal mientras se mantiene 
el estado de emergencia sanitaria el 
empleador deberá reconocer el auxilio de 
transporte como auxilio de conectividad 
digital a los trabajadores que devenguen 
hasta dos SMLV 

SENTENCIA  
258 DE 2020 

 

Declara inexequible el decreto 558 de 2020 
De modo que el 13% que se dejó de pagar 
de aporte a pensión durante los dos meses 
que declara el decreto deberá devolverse 
en un plazo y mediante un mecanismo que 
establecerá el gobierno.  

Fuente: Elaboración propia del auto 

 

 

 

 

                                                           
 

33 Ministerio del Trabajo. Decreto 770.  (3, junio 2020)."Por medio del cual se adopta una medida de protección 

al cesante, se adoptan medidas[en linea]. El ministrio.[consultado el 4 de junio del 2020 Diponible en:  

https://dapre.presidencia.gov.co/normativa/normativa/DECRETO%20770%20DEL%203%20DE%20J

UNIO%20DE%202020.pdf 
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Actividad 3. De acuerdo a la normatividad general mencionada anteriormente, se 

realizó una matriz de cumplimiento,  en la  empresa Clean Herbs para así 

diagnosticar y dar apoyo a los procesos que aún tienen deficiencias. 

 

 

Tabla 2. Matriz de cumplimiento  

EMPRESA: CLEAN 
HERBS SAS 

INDICES DE 
CUMPLIMIENTO 
TOTAL: La empresa 
cumple a cabalidad todo 
el criterio  
PARCIAL: La Empresa 
cumple  parcialmente 
con la normatividad  
NULO: La empresa no 
cumple con los aspectos 
normativos 
 
 

ELABORACION: 
PASANTE  
YEMITH SELENE 
PEDREROS RODRIGUEZ 

Criterio 
Cumplimiento Comentario 

TOTAL PARCIAL NULO  

La empresa liquida y 
paga oportunamente los 
aportes  de seguridad 
social 

   La entidad liquida y paga 
las planillas de seguridad 
social en las fechas 
establecidas. 

La empresa está 
pagando todas las 
prestaciones sociales 
que le corresponden, 
cesantías, prima de 
servicios, intereses de 
cesantía y vacaciones 

   La entidad realiza paga sus 
prestaciones con 
normalidad, pero tiene 
periodos acumulados de 
vacaciones de algunos 
trabajadores más de lo que 
le permite la norma 

La empresa cuenta con 
las actas de entrega de 
dotación a sus 
trabajadores 

   Únicamente a dos 
trabajadores se les ha 
entregado la respectiva 
dotación 
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Continuidad de tabla 2- Matriz de cumplimiento  

La empresa tiene al día 
todos sus contratos 
laborales, con los 
requerimientos que 
legalmente son exigibles 

   La empresa tiene los 
contratos de la mayoría de 
sus trabajadores, a 
excepción de un empleado, 
además que los contratos 
están sin la firma del 
empleador 

La liquidación de horas 
extras se realiza de 
manera correcta 

   De acuerdo al artículo 161 
del CST la liquidación de 
horas extras se realiza de 
manera correcta conforme 
a la flexibilización laboral 
que permite la norma  

El software está 
calculando todos los 
devengados y 
deducciones de manera 
correcta para  liquidar de 
nomina 

   El software realiza 
automáticamente el cálculo 
de todos los devengados y 
deducciones, pero no se 
hace uso de algunos 
módulos con que cuenta el 
sistema para calcular 
prestaciones sociales y 
expedición de informes de 
control. 

Los niveles de riesgo que 
tiene cada trabajador son 
los que por  ley les 
corresponden. 

   A todos los trabajadores se 
les tiene asignado un nivel 
de riesgo, de acuerdo a sus 
labores diarias y aprobadas 
por la ARL. 

El cálculo y 
contabilización de las 
incapacidades se está 
realizando correctamente 

   El cálculo de pagos se 
realiza de manera correcta, 
así como su reporte a 
planilla PILA 

La empresa cuenta con 
un reglamento interno de 
trabajo 

   No hay ninguna norma 
interna definida. 

Se tiene establecido un 
check list mínimo de las 
carpetas por empleado, 
Como un parámetro de 
control interno 

   Cada empleado tiene su 
carpeta, pero no existe un 
check list. 
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Continuidad de tabla 2- Matriz de cumplimiento  

Existen formatos 
preestablecidos tales 
como: plantilla de 
liquidación de horas 
extras, plantilla de control 
de horas laboradas, 
formato de liquidaciones 
definitivas de contrato, 
formatos de entrega de 
dotación, plantillas para 
memorandos, actas de 
descargos, permisos o 
licencias no remuneradas 
desprendibles de prima 
de servicios y cesantías, 
libro de vacaciones, 
formato de control de 
dotaciones  

   No tiene formatos 
preestablecidos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Existe un formato de 
auditoria que permita 
conciliar las cuentas del 
pasivo de seguridad 
social por terceros y 
prestaciones sociales  

   No existe ningún formato 

La empresa cuenta con la 
implementación de un 
sistema de seguridad y 
salud en el trabajo  

   La organización no cuenta 
con ningún avance en el 
SG-SST. 

 

Fuente: Elaboración propia del autor 
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7.3 EJECUCIÓN DE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA LIQUIDACIÓN DE 

NOMINA 
 

 

7.3.1 identificación del ciclo transaccional de liquidación 

 

Actividad 4. Se recibe orientación del ciclo transaccional de la nómina identificando   

a grandes rasgos los siguientes procesos. 

Ilustración 2. Ciclo transaccional de la nomina 

  

 

 

 

 

 

     NO 

 SI 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia del autor 
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Además de identificar cada una de las etapas, se reconoce el archivo 

documental de la nómina identificando las siguientes carpetas  

 

 Carpeta de desprendibles de nómina se organizan en orden cronológico del 

más antiguo al más reciente, firmados por cada empleado y ordenados de 

acuerdo a un consecutivo por quincena. 

 Carpeta de incapacidades validas de cada empleado, aprobadas por la EPS. 

 Carpeta de planillas de seguridad social 

 Carpeta general de empleados activos en la cual se encentren los siguientes 

documentos  

A) hoja de vida 

B)  Fotocopia de cedula  

C) Exámenes de ingreso 

D) Consulta de antecedentes penales 

E) Verificación y consulta en ADRES (administradora de recursos del 

sistema general de seguridad social) Y RUAF (registro único de afiliados). 

F) Certificados de afiliación a EPS, fondo de pensiones y caja de 

compensación. 

G) Registro civil o tarjetas de identidad de hijos(as), declaración juramentada 

de unión libre o acta de matrimonio de conyugues de los empleados  que 

deseen afiliarlos a la caja de compensación  

H) Registro de ingreso del empleado al ARL 

 

 Carpetas de empleados retirados con su respectivo historial 
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7.3.2 Reconocimiento del software contable, parámetros y usos 

 

 

Actividad 5. La siguiente actividad se basará en recibir orientación acerca de los 

módulos que se encuentran parametrizados y se les da uso en el sistema para la 

liquidación de nómina, entre los cuales se identificaron los siguientes: 

 

Creación de empleados.      

Mediante este módulo se visualiza como se crea un nuevo  empleado identificando 

todos los datos tales como; nombre cedula, salario, tipo de contrato con su fecha de 

inicio y fecha final,  tarifa de ARL, entidades y fechas de afiliación a entidades de 

seguridad social, asignación del tipo de nómina que va se a manejar  de acuerdo al 

centro de costos, periodo de prueba y demás factores asociados a cada empleado 

en particular, en la siguiente imagen se visualiza  con recuadro rojo los módulos que 

se encuentran en uso. 

Ilustración 2. Creación de empleado 

  

 

Módulo de liquidación de nómina. 

 

La siguiente imagen corresponde al módulo de nómina que permite hacer la 

liquidación   de un periodo determinado, mediante este, se realizan las 

contabilizaciones de devengados y deducidos, registrando inicialmente solo 

conceptos considerados como salario teniendo en cuenta el artículo 127 de CST 

tales como sueldo, horas extras, comisiones, bonificaciones, allí también se pueden 

relacionar conceptos esporádicos como licencias no remuneradas o incapacidades. 

Fuente: Imagen tomada de  software contable World Office 
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Mediante este módulo se hace el registro del concepto de salario y se digita el 

número de días laborados por empleado,  el sistema automáticamente hace el 

registro de contabilizaciones y movimiento de cuentas sin embargo es importante 

hacer la verificación de conceptos y cálculos que se realizan  mediante los módulos 

de auditoria. 

 

Ilustración 3. Módulo de nomina 

 

 Fuente: Imagen tomada de software contable World Office 
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Parametrización  

 

La siguiente imagen ilustra la ventana   del  tipo de nómina que para este caso 

corresponde al  código 10 que identifica al personal de producción con nivel de 

riesgo II ( 1,044%) de ARL,  para realizar la parametrización  se asignan los 

conceptos directos que son lo que se digitan en la nómina y calculan 

automáticamente, los indirectos que corresponden a prestaciones sociales y 

seguridad social ;  por ejemplo  el cálculo de sueldos, horas extras, auxilios de 

trasporte,  licencias no remuneradas (conceptos directos) servirán como base para 

el cálculo de los conceptos indirectos; para cada tipo de concepto se realiza  la 

asignación de cuentas contables que se desean usar,  con  su movimiento débito y 

crédito, así como la unidad de medida por la que se quiere manejar cada concepto 

para el caso de la empresa Clean herbs el sueldo se manejan por días, las horas 

extras  por hora y pago especiales por unidades, el factor dependerá de la fórmula 

que asigna el sistema World officce,  para ejemplificar, el siguiente cuadro explicara 

algunos conceptos. 

 

Tabla 3. Creación de factores en el software world Office 

Concepto Factor Descripción 

Sueldo 1/30=0,33333 Se divide entre 30 ya que 
corresponde 30 días laborales 

Auxilio de transporte  

Hora extra diurna 1/240*1,25 = 

0,0052083333332 

Se toma 240  que corresponde a 
las horas laborales mensuales en 
Colombia y se multiplica por el 
recargo que tiene cada hora de 
trabajo suplementario establecido 
por el  CST 

Festivo sencillo 1/240* 1,75= 

0,0072916666665 

Aporte salud trabajador  4 / 100 = 0,04 Se toma el valor de la provisión 
mensual y se divide entre 100 
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Continuidad de tabla 3- Creación de factores en el software world oficce  

Cesantías  

 

8,33 / 100 

=0,0833 

 

Concepto Factor Descripción 

ARL 1,044/100= 

0,01044 

Se toma el nivel de riesgo 
asignado para cada empleado y 
se divide en tre 100 

Fuente: Elaboración propia del autor 

 

Obteniendo como resultado la  parametrizacion de la siguiente manera: 

Ilustración 4. Parametrización de conceptos en world oficce 

 

Fuente: Imagen tomada de software World oficce 
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En cada nomina se hace la verificación de  la contabilización correcta, mediante una 

auditoria puntual de cuentas  con la verificación de movimientos por empleado  

mediante la opción  “ver informe por empleado” que se ilustra en la siguiente 

imagen. Identificando el valor calculado por cada concepto de nomina  

 

Ilustración 5. Informe por empleado en software World officce 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Imagen tomada de software World oficce 

 

Si luego de la verificación se llegase a encontrar algún error se debe entrar a 

analizar por medio de una auditoría de aportes de prestaciones sociales o seguridad 

social, mediante el siguiente informe: 
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Ilustración 6. Auditoria de aportes en World officce 

Fuente: Imagen tomada del software World Officce 

 

Ilustración 7. Auditoria de aportes y provisión de prestaciones sociales en Software 
World Office 

 

Fuente: Imagen tomada de Software World Officce 
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Mediante la anterior imagen, se puede denotar la cantidad de días que está 

tomando, el sueldo base para el cálculo, el porcentaje por cada concepto; así como 

su liquidación final, de este modo se evalúa, si  está tomando el monto correcto de 

acuerdo a las normas laborales.  

 

Durante el proceso como pasante  se identifican varios factores, uno de ellos y  

relevante a tener en cuenta en la liquidación de  nómina de la empresa Clean herbs  

es que maneja la flexibilización de horas que permite el CST en su artículo 161; 

dado a que por naturaleza de la actividad económica las labores diarias de los 

trabajadores se ven afectadas por cambios climáticos, es por ello que las horas 

extras se manejan de una manera compensatoria permitiendo que   las horas 

semanales sean 48  distribuidas en la semana en horas diarias laborales inferiores 

a 8  y no superiores a 10, luego se incrementó a un máximo 12 horas diarias, luego  

de expedido el  decreto 770 de 2020  por el gobierno nacional  a causa  de la 

emergencia sanitaria. 

  

Para un control más adecuado de las horas laboradas se realizó una plantilla en 

Excel que se evidenciara en las siguientes actividades. Además es pertinente 

mencionar  que por motivos también del tipo de actividad que desarrolla la empresa,  

en ocasiones fue necesario manejar días de descanso compensatorio, debido a que 

los empleados trabajan el domingo (siendo este el día de descanso acordado), pero 

compensarlo con otro día en la semana siguiente , distinguiendo entre un domingo 

laborado ocasional, que sucede cuando se trabaja de uno a dos domingos al mes o 

habitual cuando el trabajador labora más de dos domingos al mes, ya que para el 

primer escenario el trabajador puede escoger entre descansar un día en la semana 

siguiente con su salario normal, o recibir la contraprestación económica como 

recargo dominical, diferente a cuando es habitual ya que el trabajador tiene derecho 

a los dos beneficios, tener su día de descanso remunerado y recibir 
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económicamente su recargo dominical por laborar este día, es importante tener en 

cuenta la frecuencia de los domingos laborados por el empleado para no infringir 

sus derechos.  

 

Otro aspecto importante que se logra identificar es  que los empleados de 

producción, solicitaban con frecuencia  permisos, y que por orden de gerencia todo 

debía ser descontado , para ello se creó el concepto de licencia no remunerada en 

el sistema, que de igual forma iba a tener una incidencia en la contabilización de la 

nómina con respecto al gasto representado para la ARL ,ya que no habría riesgo 

que cubrir en tiempo no laborado, así como también el descuento de días para el 

cálculo de  cesantías y vacaciones en tiempo de licencia como lo permite el art 53 

del CST. Además otro tipo de licencia para tener en cuenta  es la licencia de luto  

ya que de acuerdo a LEY 1280 DE 2009  se deben otorgar 5 días hábiles para 

aquellos trabajadores en caso de fallecimiento de su cónyuge, compañero o 

compañera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, 

primero de afinidad y primero civil, es decir : padres, hijos hermanos , abuelos, nietos 

, conyugue o compañero permanente  y suegros siempre y cuando se entregue la 

documentación necesaria que los respalde    (certificado de defunción y certificados 

del vínculo o parentesco) 

  

Además en medio del proceso de liquidación de nómina se vio la necesidad de crear 

el concepto de incapacidades ya que de acuerdo al decreto  780 de 2016 el pago  

de salario a partir del 3 día de incapacidad es cubierto por la entidad promotora de 

salud, es decir que se creó el parámetro para crear la cuenta por cobrar de 

incapacidades  a EPS y la excepción de la contabilización del concepto indirecto de 

ARL por estos días. 

En el transcurso de la  de pasantía vinieron surgiendo una seria de cambios 

laborales transitorios a causa de la emergencia sanitaria, entre los cuales está la 
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disminución del porcentaje a cotizar de pensión que llego a ser   del 3% que 

correspondía al 0,75%  a  cargo del trabajador y al 2,25 % para el empleador, para 

los periodos de abril y mayo del año 2020; por lo cual se hizo la parametrizacion 

necesaria en el sistema y la expedición de la planilla de seguridad social con 

beneficio, medida que se tomó para aliviar los gastos de la empresa en medio de 

una crisis mundial, consecuencia de ello  también,  la gerencia de la  empresa 

detuvo  en un gran porcentaje sus actividades, por lo cual decidió  otorgar 

vacaciones anticipadas teniendo en cuenta que  durante el tiempo de la emergencia 

económica, social y ecológica , de acuerdo al decreto 488 de 2020 el empleador 

puede notificar con tan solo un día de anticipación la fecha a partir de la cual se 

otorgarán  vacaciones anticipadas, es decir que no se ha causado el año laboral 

completo,  una medida laboral que en otras circunstancias se hubiese tenido que 

notificar con 15 días de anticipación  

 

Para finalizar luego de corroborar todas las contabilizaciones y los netos a pagar se 

expiden los desprendibles de nómina y se transfieren al área de pagos; durante el 

proceso de pasantía se realizó la liquidación de 9 nominas que corresponden a 

periodos quincenales, con sus respectivos comprobantes de egreso  luego del pago. 

Evidenciadas en la siguientes imágenes 

Ilustración 8. Evidencias de nóminas realizadas  

 

Fuente: Imagen tomada de software World Officce 
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Ilustración 9. Evidencia 1 de e comprobantes de egreso  

Fuente: Imagen tomada de software World Officce 
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Ilustración 10. Evidencia 2  de comprobantes de egreso 

 

 
Fuente: Imagen tomada de software World Officce 
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Ilustración 11. Evidencia 3 comprobantes de egreso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Imagen tomada de software World Officce 

 

De esta manera se concluye la actividad 5 con la identificación de los módulos que 

inicialmente se usaban. 

 

 

7.3.3 Aspectos generales para la liquidación de planilla de seguridad social  

 

Actividad 6. Se identifica que el operador MI PLANILLA COMPENSAR es la entidad 

que sirve como   intermediario para liquidar y pagar la planilla de seguridad social 

de la empresa, conocido también como PILA, mediante este se pueden generar 

diferentes tipos de planilla, de las cuales en el proceso de pasantía se utilizaron 3 
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 PLANILLA E : Se utiliza para el registro  y pago de los aportes del empleado 

de una empresa 

 PLANILLA N: Aplica para el pago de aportes por corrección de IBC, tarifas o 

días reportados o Reportes novedad de ingreso, es importante tener en 

cuenta que estas planilla proceden solo para efectuar corrección pero no da 

lugar  a pago. 

 PLANILA K: Esta es utilizada para realizar aportes al Sistema General de 

Riesgos Laborales de las personas que se encuentren realizando prácticas 

profesionales. 

 

Además se realiza la práctica de creación de empleados y el reconocimiento de las 

diferentes funcionalidades del operador   con el objetivo de conocer el manejo para 

las futuras planillas a liquidar. Es importante tener en cuenta que las entidades de 

EPS, fondos de pensiones, caja de compensación y ARL deben coincidir con el 

registro de afiliación que se encuentra BDUA – ADRES  de cada empleado, dado a 

que de lo contrario la planilla saldrá con error; mediante este operador también se 

puede realizar el pago de planilla de cesantías así como expedir un informe para la 

realización de medios magnéticos. En relación a las fechas de pago estas varían 

cada mes y dependen de los dos últimos dígitos de nit de la empresa.  El 

reconocimiento del operador se evidencia en el anexo 2  

 

Actividad 7  

Se realiza un ABC  que se evidenciara en el manual de procesos y procedimientos 

con el objetivo de reconocer en qué circunstancias se registran las diferentes 

novedades y bajo qué conceptos se cambia el IBC. 

Es importante tener en cuenta que la liquidación de la planilla se realiza mes 

vencido, es decir la liquidación de planilla de mayo se realiza en junio, sin embargo 
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es importante tener en cuenta el periodo de EPS y fondos de Pensiones ya que 

estos si varían en la planilla de mayo; ejemplo se liquidara pensión, ARL y caja de 

compensación del mes de mayo pero salud del mes de junio. 

 

Durante el proceso de pasantía se hizo el registro de las siguientes novedades en 

la planilla 

 

- Ingreso (ING): se especifica la fecha de ingreso de un nuevo empleado para que 

tome exactamente los días laborados durante el mes 

-Retiro (RET): se notifica el registro de salida de un empleado de la empresa con el 

fin que liquida los días laborados 

-Variación transitoria de salario (VST): mediante esta novedad se incrementa el 

valor del IBC a causa de liquidación de horas extras u otros conceptos que 

incrementen el salario del trabajador. 

-Suspensión temporal de contrato de trabajo o licencia no remunerada (SLN): como 

su nombre lo indica se informa cuando se suspende el contrato de trabajo de 

acuerdo a las causales estipuladas en el artículo 51 del código sustantivo del 

trabajo, pero por lo general  durante la pasantía  se reportó la novedad por permisos 

no remunerados solicitados por los trabajadores. Es importante reconocer la 

implicación que genera la afectación de esta novedad en cuanto a la liquidación de 

salud, ARL y caja de compensación dado a que su cotización es 0; en relación a 

salud es importante tener en cuenta que de acuerdo al artículo 3.2.5.2 del decreto 

780 del 2016 durante periodos de SLN no habrá lugar a aportes a seguridad social 

por parte del afiliado pero si del empleador, pero como se mencionó anteriormente 

la empresa es exonerada de aportes a salud por lo tanto la cotización será 0. 
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-Traslado a otra EPS (TAE): esta no vedad se debe marcar para indicar que se está 

efectuando un proceso de traslado a otra EPS pero aún no ha sido aprobado, la 

planilla quedara liquidada con la EPS actual. 

-Traslado desde otra EPS (TDE): esta novedad se marca para indicar que ya fue 

aprobado el traslado a otra EPS, y la planilla quedara liquidada con la EPS  a la cual 

se trasladó. 

-Incapacidad (IGN): esta novedad se marca cuando un empleado presenta un 

incapacidad por su EPS en la cual se nombra el día de inicio y fin de la incapacidad 

lo que generara una cotización 0  por esos días para la ARL y caja de compensación.   

-Vacaciones (VAC): se utiliza para informar el periodo en el cual se otorgan 

vacaciones a los empleados teniendo en cuanta que los IBC de cotización para ARL 

serán 0 dado a que el empleado no podrá presentar ningún riesgo laboral. 

- Licencia de maternidad: corresponde al reporte de las empleadas que tienen 

derecho a un descanso de 18 semanas cuando tienen un hijo, esta novedad permite 

que solo se pague salud y pensión en la planilla.  

 

Otras novedades que se presentaron fueron empleados que no  están obligados a 

cotizar pensión por su edad, a ellos se les debe demarcar un subtipo de cotizante  

numero 3 (cotizante no obligado a cotizar pensión por edad) de modo que la planilla 

lo reconozca y no liquide pensión. 

Durante los procesos de liquidación de planilla se presentó un caso específico de 

una empleada que estaba afiliada a un régimen especial de salud por la policía, 

siendo una beneficiaria de  su conyugue  , lo cual incidió en que se le cancelara el 

contrato dado a que  la empresa no podía tener empleados no dependientes para 

la cotización de salud lo que conllevo a no tener ninguna afiliación   a ninguna EPS 

por parte de la empresa, sin embargo al liquidar la planilla se debía seleccionar una 
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entidad, para estos casos los aportes se deben remitir al fondo de solidaridad  y 

garantía FOSYGA. 

 

Para finalizar, otros reportes que se deben tener en cuenta el momento de liquidar 

la planilla de seguridad social, es que cuando un empleado se retira y en su 

liquidación se le hace pago por vacaciones; este valor se le debe sumar al IBC de 

la caja de compensación, además que toda planilla debe tener un IBC  no inferior al 

SMLV.  

Durante el proceso de pasantía se realizaron 5 liquidaciones de planillas, 2 con 

beneficio estatal de aporte a pensión. De las cuales se hizo el debido registro de 

novedades expuestas en la siguiente gráfica. 

 

Ilustración 12. Planillas de seguridad social realizadas   

 

Fuente: Imagen tomada plataforma del operador  Mi Planilla compensar 
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En grafica se evidencian  las novedades registradas durante el proceso de pasante, 

identificando  en el eje (X) el tipo de novedad y en el eje (Y) la cantidad registradas 

por cada una, distinguiendo cada mes con una barra de color   

 

Ilustración 13. Registro de novedades en Planilla Pila 

 

Fuente: Elaboración propia del autor 

 

Además se realizó  la correspondiente  contabilización del pago de las planillas 

como se evidencia en la siguiente imagen, la relación de los comprobantes de 

egreso  con tercero compensar quien es el  operador de la planilla 

Ilustración 14. Comprobantes de egreso- pago seguridad social   

Fuente: Imagen tomada de software World Officce 
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7.3.4 Conciliación de pasivos – retenciones y aportes de nomina  

 

Actividad 8  

 

Como política interna el   departamento de contabilidad  debe entregar informes de 

la  situación económica de la empresa mensuales, de manera comparativa con los 

otros meses del año, así que por orden del contador  se debe conciliar las cuentas 

de seguridad social  cada trimestre, es por ello que se crearon unas plantillas en 

Excel que permiten identificar la diferencia entre las cifras contables  con la próxima 

planilla PILA a pagar liquidada, hallando así las diferencias para  realizar los ajustes 

que se requieran en las  siguientes cuentas  
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Ilustración 15. Plantilla de retenciones Y aportes de nómina 1  

  

Fuente: Elaboración propia del autor 
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Ilustración 16.Plantilla de retenciones Y aportes de nómina 2  

 

 

Fuente: Elaboración propia del autor 
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7.3.4 Diseño de formatos  

 

 

Actividad 9  

Durante todo el proceso de desarrollo de la pasantía se vio la necesidad de crear 

diferentes formatos que permitieran tener un control interno de las actividades 

relacionadas con la liquidación de nómina y que permitieran una eficiencia en el 

proceso, respaldando al actuar laboral con la normatividad pertinente  

 Plantilla de liquidación en Excel: Se creó una plantilla que permite tener el 

control de la horas laboradas por  los trabajadores durante una quincena 

identificando así los días a compensar, el cálculo de cada tipo de horas 

extras, las deducciones y netos  a pagar, lo que permite  también tener una 

herramienta que corroboré los sueldos a pagar que arroja el sistema, siendo 

este también  el mecanismo por el cual   el tutor interno evaluaba la correcta 

liquidación de nómina  en el rol como pasante 
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Ilustración 17. Planilla de liquidación de nomina  

Fuente: Creación propia del autor
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 Plantilla de control: El medio por el cual se alimentaba la plantilla de Excel es 

la planilla de horas extras que se hizo para llevar el registro diario de las 

horas trabajadas, entregándolas a los supervisores de cultivo y sala de 

clasificación ya que no se contaba con un sistema reloj que permitiera saber 

la hora de entrada y salida del trabajador. Las demarcación de color significa 

algún suceso (rojo festivo o dominical, verde permiso, y  azul incapacidad 

 

Ilustración 18. Plantilla de horas laborales 

 

Fuente: Creación  propia  del autor 
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Formato de permisos: durante las liquidaciones de nómina se identificó que el 

personal de producción solicitaba con frecuencia permisos, lo cuales eran no 

remunerados, por orden de gerencia todo permiso debía ser descontado excepto 

las citas médicas, de acuerdo a esto  se identificó que la empresa no tenía un 

reglamento interno de trabajo que respaldara el descuento, por lo cual se estaba 

infringiendo la normatividad laboral en relación a los descuentos permitidos por  

nomina ,sin embargo  es permitido que se descuente  lo que se acuerde entre el 

trabajador y el empleador por ello se creó el formato de permisos no remunerados, 

en el cual el empleado era consciente y autorizaba que el tiempo otorgado fuera 

descontado. 

Ilustración 19. Formato de autorización de permisos o licencias no remuneradas 

 

Fuente: Creación  propia  del autor 
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Circular interna: se creó un modelo de circular para  comunicar masivamente algún 

evento que fuese a suceder  al nivel de la interno en la organización, que para este 

caso fue el otorgamiento de vacaciones anticipadas. 

 

Ilustración 20. Formato de circular interna  

 

Fuente: Creación  propia  del autor
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Actas de descargos: se diseñó el formato de actas de descargos que permite 

obtener evidencia de la postura de un trabajador frente alguna situación que lo 

involucre en alguna falta laboral 

 

Ilustración 21. Formato de acta de descargos  

 

 

Fuente: Creación  propia  del autor



71 
 

 

Entregas de dotación: la empresa Clean herbs no tenía un formato prestablecido 

que evidenciara las entregas de dotación a los trabajadores, para lo cual se creó el 

siguiente: 

 

Ilustración 22. Formato de entrega de dotación  

 

 

Fuente: Creación  propia  del autor
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7.3.4 Liquidaciones definitivas de contrato 

En el desarrollo de la pasantía se realizaron 5 liquidaciones definitivas de contrato 

por dos motivos: renuncia voluntario o terminación de contrato, estas se realizaron 

mediante la siguiente plantilla en Excel para comprobación de las cuales tres  se 

realizaron a través del módulo del software  

Ilustración 23. Formato Excel de liquidaciones definitivas de contrato 

 

 

Fuente: Creación  propia  del autor
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Ilustración 24.Evidencia de la liquidación de contrato realizadas  

 

Fuente: Creación  propia  del autor 

 

 

Ilustración 25. Evidencia 1  de liquidación definitivas de contrato en world officce 

 

Fuente: imagen tomada del software world officce
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Ilustración 26. Evidencia 2  de liquidación definitivas de contrato en world officce 

 

Fuente: imagen tomada del software world officce 

 

Ilustración 27. Evidencia 3  de liquidación definitivas de contrato en world officce 

 

 

Fuente: imagen tomada del software world officce
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7.3.5 Realización y presentación  de informes (dotación, vacaciones, subsidios de 

nómina y subsidios de prima)  
 

 

En medio de la práctica profesional se desarrollaron diferentes informes de nómina  

para la gerencia con el  fin de apoyar   decisiones  entre las cuales estaban 

obligaciones normales como empleador y medidas que se iban a tomar a raíz de la 

crisis causada por el Covid-19  entre ellos están los siguientes: 

 

Relación de entregas de dotación: en la empresa Clean herbs se detectó que estaba 

incumpliendo una obligación como empleador a no entregar al 99% de sus 

trabajadores la dotación que le correspondía, teniendo en cuenta que según el 

artículo 230 del código sustantivo de trabajo, todo empleado que preste su servicio 

más de 3 meses al empleador y que devengue hasta dos SMLV tiene derecho cada 

4 meses a un par de zapatos, y un vestido de labor ; para ello se realizó el siguiente 

informe que permite identificar las fechas en las que se debe   entregar de dotación 

y la cantidades pendientes de entrega; El informe realizo a la fecha 20 de mayo 

2020. 
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Ilustración 28. Informe de relación de dotación  

Fuente: Creación propia del autor.  

 

Vacaciones: teniendo en cuenta la crisis económica que enfrentaba el país, así 

como la disminución de ventas que tuvo la empresa Clean herbs sas.  lo que 

conllevo a que las actividades de los trabajadores se detuvieran la gerencia tomo la 

decisión de otorgar vacaciones anticipadas teniendo en cuenta en decreto 488 de 

2020 en el que especifica en su artículo 4 que el empleador puede notificar con al 

menos  con un día de anticipación la fecha a partir de la cual se le concederán 

vacaciones anticipadas al trabajador, para lo cual se entrega un informe en el que 

especifica los días que tiene acumulado cada empleado de acuerdo a la cantidad 

de días laborados. 

 

El siguiente informe se realiza a fecha 20 de mayo 2020 
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Ilustración 29.Informe de relación de días de vacaciones  

 

Fuente: Creación propia del autor.  

 

Relación de trabajadores que aplica para subsidio de nomina  

 

En medio de la crisis por la pandemia, el gobierno nacional expidió en los  decretos 

639 y 677 de 2020 que pretende brindar un subsidio a las empresas que hayan 

disminuido sus ingresos en un 20% o más; Para ello  creo el Programa de Apoyo al 

Empleo Formal PAEF que pretende otorgar subsidios  del  40% de un salario mínimo 

por cada trabajador, que sea reportado en la planilla PILA del mes anterior al de la 

postulación al programa, los cuales debe cumplir con los siguientes   requisitos. 
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 La cantidad de empleados por los que se pida el subsidio son aquellos que 

se  seguirán manteniendo con vinculación laboral a la empresa, es decir que 

los que tengas novedades de retiro no se tendrán se cuenta para el cálculo. 

 La cantidad de empleados debe corresponder al 80% de empleados 

reportados en la planilla de febrero del 2020 

  Cada trabajador debe Tener un ingreso base de cotización de al menos un 

SMLV, cotizando el mes completo 

  Se debe tener  en cuenta que no aplican los empleados que se les haya 

practicado suspensión temporal de contrato de trabajo o licencia no 

remunerada. 

 

 

La temporalidad del programa inicialmente correspondía para los meses de mayo, 

junio y julio pero posterior se amplió hasta agosto de acuerdo al decreto 815 de 

2020 en el cual establece como beneficiarios a los que hayan recibido el aporte 

hasta 4 veces; es importante también tener en cuenta que la postulación se hace 

solo una vez al mes. De acuerdo a lo anterior se realizó la verificación a través de 

las planillas identificando los siguientes beneficiarios: 

Abril   22 empleados (postulación mayo) 

Mayo 22 empleados (postulación mayo) 

Junio   26 empleados (postulación mayo) 

Julio    27 empleados (postulación mayo) 
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Relación de trabajadores para el subsidio de prima 

 

A razón de la misma emergencia se expidió el decreto  770 de 2020 en el cual  que 

se adoptan medidas para el pago del primer periodo de la prima 2020, estableciendo 

que el pago de esta se podrá hasta en 3 cuotas acordadas con el trabajador con un 

plazo máximo del 20 de Diciembre. Así como también se crea el programa PAP 

(programa  de apoyo para el pago de la prima de servicios) el cual corresponde a 

un apoyo de 220.000 por la cantidad de empleados que devenguen de un salario 

mínimo hasta  $ 1.000.000 ,para efecto de este se tendrá en cuenta  el número de 

empleados reportados en la planilla PILA de Junio, sin embargo también se 

verificara que hayan sido reportados en la planilla de abril y mayo; De acuerdo a lo 

anterior se realizó la verificación y se solicitó el subsidio por 11 empleados ya que 

varios de ellos sobrepasaban el tope de$ 1.000.0000 de IBC en la planilla de abril a 

causa de las horas extras, además se elaboró Otro si  al contrato para llevar a cabo  

el acuerdo de pago de la prima del primer periodo 2020 como se muestra a 

continuación. 
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Ilustración 30. Formato de otro si por aplazamiento de prima de servicios 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Creación propia del autor  

 

 

7.3.6 Parametrizaciones adicionales. 

 

Durante el de desarrollo de la pasantía se identificó que la empresa no tenía 

parametrizaciones de algunos módulos de nómina que impedían que el sistema 

guardara toda la información laboral de sus empleados, por ello  se realizaron las 

siguientes parametrizaciones 

Módulo de liquidación definitiva de contrato: mediante éste  se puede calcular en 

automático la liquidación de un trabajador, haciendo seguimiento a la base de 

cálculo  que se tuvo en cuenta para cada uno de los conceptos, cesantías, interés 
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a las cesantías, prima de servicios y vacaciones así mismo   se identifica el 

seguimiento  de las causales de terminación de contrato, calculando también si 

existe indemnización alguna, al mismo   tiempo realiza comprobantes de 

contabilidad  con el cruce de cuentas entre la 26 de pasivos estimados a la 25 de 

obligaciones laborales, además realiza notas de contabilidad ajustando las 

provisiones contabilizadas con los valores de la liquidación final, por ultimo expide  

el formato final de liquidación  para la entrega y firma del   trabajador, como se puede 

evidenciar a continuación: 

 

Ilustración 31. Parametrización de liquidación de contrato en World Officce  

 

Fuente: imagen tomada del software World officce  

 

Módulo de liquidación de prima de servicios: mediante este se realiza el cálculo 

automático de la prima de un periodo determinado, identificando los conceptos que  

se tomaron para hacer el cálculo promedio base, además en este módulo se pueden 

agregar novedades que permitan aumentar o disminuir el valor a pagar de la prima 

de servicios, para el caso particular de la empresa Clean herbs se tuvo en cuenta 
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aumentar el valor de prima calculado de  horas extras del periodo  del 16 dic al 31 

diciembre de 2019 que no se tuvieron en cuenta en la prima 2-2019, el formato luego 

de la Parametrización que expide el sistema es el siguiente: 

 

Ilustración 32. Parametrización de liquidación de prima de servicios en World 
officce  

 

 

Fuente: imagen tomada del software World officce  

 

 

7.3.7 Análisis laboral de la empresa en medio de crisis mundial de pandemia 

 

        

7.3.7.1 Relación de ventas VS costo de nómina de producción 

 

 La empresa Clean Herbs ha tenido una disminución de sus ingresos cerca de hasta 

el 85% en relación a los mismos meses del año anterior,  a causa del Covid 19, sin 

embargo mantuvo cerca del 90% de sus empleados, la mayoría de sus liquidaciones 

definitivas de contrato fueron por renuncia voluntaria. 

 Es importante tener en cuenta que una de las fuentes que les permitió mantener a 

sus colaboradores fue la aprobación de los 5 subsidios PAEF Y PAP a los que se 
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postuló, de los cuales recibió un valor de  $36.467.000, otra de las alternativas fue 

acordar con los trabajadores extender la jornada ordinaria laboral hasta 12 horas de 

acuerdo a lo que permitía el  decreto 770 del 2020  con el objetivo de no causar 

horas extras, dado a q que implicaría mayor carga económica para el empleador 

 

En la siguiente grafica se evidencia que el costo de  la nómina de producción supera 

en la mayoría de periodos hasta el 100%  de las ventas mensuales, lo que evidencia  

un panorama  desfavorable en cuanto a rentabilidad de la empresa, aunque se 

destaca el esfuerzo de ella por mantener el empleo a pesar de que prácticamente  

la utilidad de la entidad  es nula.  

 

Ilustración 33. Grafica de la relación de ventas y costo de nómina. 

 

Fuente: Creación propia del autor  
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       7.3.7.2   Proyección de pasivo futuro por la devolución de aportes a pensión 
 

De acuerdo a la sentencia 258 de 2020 que declaró inexequible el decreto 558 de 

2020 que busco disminuir el aporte a pensión al  3% durante 2 meses  resultara un 

pasivo  que a futuro habrá que devolverse,  ese 13% que dejo de pagarse en las 

planilla PILA  de abril y mayo debería contemplarse mediante una provisión de 

pasivo  a un mediano plazo, por ello se realizó la proyección de la cifra económica 

que deberá pagarse  

 

Tabla 4. Proyección de valor pendiente  por pagar a fondos de pensiones  

 

MES 
IBC 

3,25% 
Empleado 

9,75% 
empleador 

TOTAL 

ABRIL 
27 

empleados 
$30.306.666 $984.967 $2954.899 $3.939.866 

MAYO 
27 

empleados 

 
$28.980.000 

$941.850 $2.825.550 $3.767.400 

TOTAL $7.707.266 

Fuente: creación propia del autor.  

 

De acuerdo al cálculo realizado en la tabla 4 la empresa debe considerar un pasivo 

de  $7.707.266, aportes que corresponden a 27 empleados de los cuales 7 ya se 

retiraron de la empresa;  Además será importante hacer la revisión de la 

normatividad que  se expedirá posteriormente  por el gobierno nacional, para así  

identificar la forma en que se  realizara el  recaudo y el manejo que se llevara para 

para los empleados retirados   
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7. CONCLUSIONES 

 

 

El desarrollo de la pasantía me permitió afianzar los conocimientos adquiridos en la 

academia, entre los cuales están la liquidación de horas extras, identificando la 

aplicabilidad de los descansos compensatorios, así como también la liquidación de 

las diferentes novedades de nómina, con sus efectos en el cálculo de prestaciones 

sociales y seguridad social, y a su vez   los movimientos contables que implica. 

 

En la práctica   adquirí habilidades para el manejo del software contable World 

Office, desde su parametrización hasta el cálculo final de cada concepto de la 

nómina, quien a su  vez se convierte en una competencia para el desarrollo  

Posterior como profesional. 

Se logró    identificar aspectos de la normatividad laboral colombiana, a través de la 

revisión del código sustantivo del trabajo y  la Ley 100 de 1993,  comprenderla y 

llevarla a cabo dentro de una organización,  de tal  manera que  se puede adaptar 

a sus necesidades, teniendo en cuenta el debido  proceso que se debe seguir con  

cada empleado sin vulnerar sus derechos. 

 

Como pasante del área de nómina identifique la importancia de tener un mecanismo 

de control interno, que permita que los procesos sean más seguros y eficientes, 

teniendo en cuenta   el poco tiempo de experiencia de la entidad en contrataciones 

de personal,  favoreció la  creación desde cero de  un manual que oriente el proceso 

de liquidación de nómina  a través de procedimientos, instructivos y formatos. 
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8. RECOMENDACIONES 

 

 

 

Se recomienda a la empresa  la creación del reglamento interno de trabajo  que 

permita definir el actuar en las diferentes situaciones  que se puedan llegar a 

presentar con los empleados de manera que  se cree también así, una fuente de 

responsabilidades y derechos tanto del empleador como el trabajador. 

 

Atender a los requerimientos que exige el ministerio de trabajo en cuanto a la 

creación de un sistema de seguridad salud y en el trabajo que permita influir en el 

clima organización de todos los empleados para no solo mitigar riesgos sino motivar 

el correcto desarrollo de las laborales. 

 

Se recomienda tener en cuenta la relación de las dotaciones que se deben entregar 

cada 4 meses a los empleados de acuerdo con el código sustantivo del trabajo, con 

el fin de evitar sanciones. 

 

Finalmente se sugiere el uso del manual de procesos y procedimientos que se 

realizó para la  empresa Clean Herbs sas con el fin de estandarizar  los procesos  

de nómina y así crear un mecanismo de control interno.  
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9. ANEXOS 

 

 

Anexo  A. Encuesta de conocimiento  
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Anexo  B.  Identificación del panel principal 
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INTRODUCCIÓN 

 

 

El Manual de procedimientos  es un instrumento de gestión que tiene como 

propósito principal servir de apoyo al cumplimiento de las funciones, metas y 

objetivos institucionales. Por ello el presente manual orientara el proceso de 

liquidación de nómina que realiza la empresa CLEAN HERBS S.A.S con el fin de 

estandarizar procesos de manera que se conviertan en parámetros que mejoren  la 

eficiencia del proceso; mediante este se identificará el paso a paso a seguir  para 

llevar a cabo el proceso, guiado por una estructura secuencial, unos formatos e 

instructivos que facilitara el buen desarrollo de la liquidación de nómina, además 

creara unos niveles de responsabilidad en cuanto al personal involucrado y los 

guiara, para así disminuir los errores que se pueda presentar. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

 

Establecer los lineamientos a seguir para asegurar el eficiente y oportuno proceso 

de liquidación de nómina  para la empresa CLEAN HERBS S.A.S con el fin de 

convertirse en un componente de control interno.  

 

ALCANCE 

 

Este procedimiento es aplicable para el departamento de Recursos Humanos o 

aquellos involucrados en el área de liquidación de nómina.  
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POLITICAS GENERALES 

 

1. La Nómina se calcula en periodos quincenales, con fechas de pago  día 5 y 

20 de cada mes. 

2.  El proceso iniciara con la realización de una Pre- nomina en el formato (L-

NOM) la cual deberá trasmitirse al área de gerencia, enviándola al correo 

gerencia@cleanherbs.co 

3. Todas las  nomina deben tener un registro en el sistema de información World 

oficce 

4. Máximo dos días después de cumplida la quincena se debe transferir los 

desprendibles al área de asistencia administrativa para efectuar el pago. 

5. Todos los descuentos por permisos no remunerados deben quedar 

consignados en el formato de permisos (AP-01) 
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1. PROCEDIMIENTOS 
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NORMATIVIDAD 

 

CAPITULO I 

 

Actividades preliminares 

 

Código sustantivo del trabajo 

 

2.1 Contrato de trabajo (Art22):  

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. 

 

Elementos del contrato de trabajo (Art 23): 

 Actividad personal del trabajador 

 Subordinación del trabajador hacia el empleador 

 Salario como retribución económica de la prestación del servicio 

 

2.2  Tipo de contrato 

 

 A termino Fijo (Art 46): Este realiza a una fecha determinada , este debe se 

debe dejar por escrito y no puede ser inferior a 3 meses  

 A término indefinido (Art 47):este contrato se firma sin quedar sujeto a una 

fecha de terminación , por ello este tipo de contrato no tiene renovación 

puesto que su  duración es infinita 

 Obra labor: la duración de este contrato está definida por la culminación de 

labor contratada. 
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2.3 Renovaciones de contrato (Art 46) 

 

Según el artículo 46 del Código sustantivo de trabajo, el contrato de trabajo a 

término fijo tiene una duración máxima de 3 años, las partes, en común acuerdo 

pueden renovar el contrato por un periodo igual, uno inferior o uno superior sin que 

exceda de los 3 años. 

 

 

Sin embargo existe un término de renovación automática y esta sucede cuando que 

si antes de la fecha del vencimiento del contrato ninguna de las partes avisa sobre 

la no prórroga del contrato con antelación no inferior a 30 días el contrato 

automáticamente se renueva por un periodo  igual al inicial. 

 

 Renovaciones de contrato inferiores a un año 

Estos contratos, como cualquier otro a término fijo, pueden ser renovados tantas 

veces como las partes decidan, pero a partir de la cuarta renovación, la duración 

mínima ha de ser un año. Para ejemplificar se plantea el siguiente ejemplo. 

CONTRATO DURACION 

Contrato original 3 meses 

Primera renovación 3 meses 

Segunda renovación 3 meses 

Tercera renovación 4 meses 

Cuarto renovación 12 meses 

 

En cuyo caso que la cuarta renovación sea un periodo inferior a la establecida por 

la ley se debe pagar una indemnización al trabajador por los meses faltantes de 

acuerdo a la ley es por ejemplo si la cuarta prorroga se hizo por 8 meses cuando 

debió haber sido por 12 se debe indemnizar por los 4 meses faltantes.  
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 Preavisos de  no renovación de contrato a término fijo 

 

El preaviso de no renovación de  contrato debe realizase en un tiempo  menor a 30 

días calendario de la finalización del contrato, este debe constar por escrito y 

expresar literal, la no renovación si pasado los 30 días no existe ninguna notificación 

se entenderá renovado automáticamente por un periodo igual al pactado al  inicio 

 

2.4  Periodos de prueba (Art 78) 

 

Es la parte inicial de un contrato de trabajo en el cual cualquiera de las partes puede 

dar por terminada la relación laboral sin consecuencia alguna, esta se hace con el 

fin de conocer las aptitudes y habilidades del trabajador, sin embargo tiene unas 

limitantes, el periodo de prueba no puede exceder de 2 meses, además si el contrato 

es inferior a un año el periodo de prueba no puede exceder la quinta parte (20%) de 

la duración del mismo para ejemplificar se muestra la siguiente tabla 

 

 

 Despido por justa causa  

 

De acuerdo al artículo 62 del código sustantivo del trabajo señala 15  razones de 

terminación de contrato por justa causa  

Duración del contrato Periodo de prueba 

Contrato a término indefinido Máximo periodo 2 meses 

Fijo 4 meses 18 días 

Fijo 5 meses 24 días 

 Fijo 6 meses 36 días y así sucesivamente…. 
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1. El haber sufrido engaño por parte del trabajador, mediante la presentación de 

certificados falsos para su admisión o tendientes a obtener un provecho indebido. 

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que 

incurra el trabajador en sus labores, contra el {empleador}, los miembros de su 

familia, el personal directivo o los compañeros de trabajo. 

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el 

trabajador fuera del servicio, en contra del {empleador}, de los miembros de su 

familia o de sus representantes y socios, jefes de taller, vigilantes o celadores. 

4. Todo daño material causado intencional a los edificios, obras, maquinarias y 

materias primas, instrumentos y demás objetos relacionados con el trabajo, y toda 

grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas. 

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, 

establecimiento o lugar de trabajo o en el desempeño de sus labores. 

6. Cualquier violación grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que 

incumben al trabajador de acuerdo con los artículos 58 y 60 del Código Sustantivo 

del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones 

colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos. 

7. La detención preventiva del trabajador por más de treinta (30) días, a menos que 

en posterior sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho (8) días, o 

aun por tiempo menor, cuando la causa de la sanción sea suficiente por sí misma 

para justificar la extinción del contrato. 

8. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer 

asuntos de carácter reservado, con perjuicio de la empresa. 

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relación con la capacidad del trabajador 

y con el rendimiento promedio en labores análogas, cuando no se corrija en un plazo 

razonable a pesar del requerimiento del {empleador}. 

10. La sistemática inejecución, sin razones válidas, por parte del trabajador, de las 

obligaciones convencionales o legales. 

11. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento. 

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr001.html#58
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr001.html#60
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12. La renuencia sistemática del trabajador a aceptar las medidas preventivas, 

profilácticas o curativas, prescritas por el médico del {empleador} o por las 

autoridades para evitar enfermedades o accidentes. 

13. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.   

14.  El reconocimiento al trabajador de la pensión de la jubilación o invalidez estando 

al servicio de la empresa. 

15. La enfermedad contagiosa o crónica del trabajador, que no tenga carácter de 

profesional, así como cualquiera otra enfermedad o lesión que lo incapacite para el 

trabajo, cuya curación no haya sido posible durante ciento ochenta (180) días. El 

despido por esta causa no podrá efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no 

exime al {empleador} de las prestaciones e indemnizaciones legales y 

convencionales derivadas de la enfermedad. 

 

CAPITULO II 

 

Actividades de liquidación  

 

2.5 Datos laborales 2020 

Para el cálculo de devengados es importante tener en cuenta la siguiente 

información 

Salario mínimo legal vigente 2020 877.803 

Auxilio de transporte 2020 102.854 

Derecho  a auxilio de transporte Empleado que devengue hasta dos 
SMLV 

Base para descuento de fondo de 
solidaridad 

Empleados que devenguen más de 4 
SMLV. De acuerdo a la siguiente tabla  

Entre 4 y 16 SMLV 1% 

Entre 16 y 17 SMLV 1,2% 

Entre 17 y 18% 1,4% 

Entre 18 y 19 1,6% 

Entre 19 y 20 1,8% 

Más de 20 2% 
 

Retención en la fuente por salario Igual o más de 95 UVT 
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2.6 Valor de  Horas extras  

Los recargos por liquidación de horas extras son los siguientes: 

 

HORA DESCRIPCION RECARGO VALOR 

Ordinaria   3.657 

Extra diurna Hora que se trabaja adicional a 
las 8 horas diarias o a la 
jornada ordinaria pactada entre 
la partes. 

1,25 4.572 

Extra nocturna 1. Se labora luego de cumplida 
la jornada ordinaria. 
2  Se labora luego de las 9 de 
la noche y las 6 de la mañana 
del día siguiente. 

 
 

1,75 6.401 

Hora dominical Es aquel recargo al trabajador 
que por una u otra razón debe 
laborar un domingo o un 
festivo. 

1,75 6.401 

Hora extra diurna 
dominical o festiva  

1. Se trabaja en un domingo o 
festivo. 
2. Se trabajan más de 8 horas 
diarias si esa es la jornada 
ordinaria. 
 

 

2,0 7.315 

Hora extra 
nocturna 
dominical o festiva 

1. Se trabaja en un domingo o 
festivo. 
2. Se trabaja tiempo extra o 
suplementario. 

2,50 9.143 
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3. El trabajo extra se 
desarrolla en horario nocturno 
(9pm – 6am) 
 

 

 

Recargo nocturno Es aquel recargo que se paga 
al trabajador que desarrolla su 
jornada ordinaria en la noche, 
que en Colombia es entre las 9 
de la noche y las 6 de la mana 
del día siguiente. 

1,35% 4.937 

Hora dominical o 
festiva nocturna 

1. Trabajar la jornada ordinaria 
en un domingo o un festivo. 

2. Trabajar en horario nocturno 
(9pm – 6am) 

 

 

2.10 7.681 

 

2.7 Descanso compensatorio remunerado por trabajo dominical  

 

Cuando el trabajador debe laborar los domingos, que son días de descanso 

obligatorio, debe recibir un día de descanso compensatorio, que dependiendo de la 

habitualidad es optativo o no. 

 

 Trabajo dominical ocasional:  

Cuando un trabajador labora 1 o dos domingos al mes excepcionalmente, es decir 

no es recurrente el trabajador tiene derecho a: 

Un día de descanso compensatorio remunerado o una retribución en dinero con su 

respectivo recargo. 
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 Trabajo dominical habitual  

Se entiende que el trabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore tres o 

más domingos durante el mes calendario.» el trabajador tiene derecho a: 

El pago del trabajo dominical y el descanso compensatorio por cada domingo 

laborado  

 

 

 2.8 Aportes a seguridad social  

Los porcentajes de cotización de seguridad social y caja de compensación  son 

los siguientes  

CONCEPTO EMPLELADOR TRABAJADOR TOTAL 

Pensión 12% 4% 16% 

Salud 8,5% 4% 12,5% 

ARL 0,522% a 6,960% 0% 0,522% a 6,960% 

 

 Régimen especial de pensión  

 

 

Los cotizantes no obligados a cotizar pensión por edad son aquellos  que 

cumplan  uno de los siguientes requisitos: 

-Cuando el cotizante aporte al sistema de seguridad social y parafiscales 

como dependiente y no haya cotizado en el régimen solidario de prima media  

y tenga  60 o más años de edad 

-en el régimen de ahorro individual con solidaridad cuando el cotizante 

dependiente o independiente nunca haya cotizado pensión y tuviere 55 o más 

años de edad para hombres y 50 o más años en las mujeres.  

 

 



CLEAN HERBS S.A.S 

MANUAL DE   PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CÓDIGO: MIUr021 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS VERSIÓN: 1 

LIQUIDACIÓN DE NOMINA  VIGENCIA: 2020-01 

 

118 
 

En el momento de liquidar la nómina se debe tener en cuenta los conceptos de 

seguridad social, cuando hay lugar a ello y cuales con las provisiones mensuales 

que se debe realizar para ello a continuación de identificar cada una. 

 

 

2.9 Incapacidades  

       

 Se define como incapacidad laboral la incapacidad que afronta un trabajador para 

laborar como consecuencia de una enfermedad o un accidente. 

 

 

 Incapacidad de origen común 

 

Es aquella que se origina en una enfermedad no profesional, o en un accidente no 

laboral, es decir que no ocurrió en ocasión al trabajo que desarrolla el trabajador, 

como una gripe. Las entidades que pagan esta tipo o de incapacidad es la siguiente: 

 0 a 2 días: Empleador 

 3 a 180 días: La Eps. 

 181 a 540: Fondo de pensión. 

 541 en adelante la EPS en los siguientes casos  

a. Cuando existe concepto favorable de rehabilitación expedido por el medio 

a. Cuando el paciente no haya tenido recuperación  durante el transcurso de 

la enfermedad, habiéndose seguido recomendaciones medicas 

a. Cuando se hayan presentados nuevas situaciones (enfermedades que 

prolonguen  el tiempo de recuperación 

 En los demás casos luego de 540 días el fondo de pensiones  
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 Incapacidad de origen laboral  

La incapacidad de origen laboral o profesional es aquella que se deriva de una 

enfermedad ligada con las actividades del trabajador en la empresa, o de un 

accidente sucedido en la empresa o en mientras estaba laborando, este tipo de 

incapacidad debe ser pagada por la administradora de riesgos laborales ARL a la 

que esté afiliada la empresa. 

Es importante tener en cuenta que  la Incapacidad de origen común   le corresponde 

a la EPS  pagar   66.66% desde el 3 día por los primeros 90 días y el 50% luego de 

los 90 días, respetando el salario mínimo, mientras que en la incapacidad de origen 

laboral a la ARL  le corresponde el 100%. 

 

   

2.10  Licencias  

 

 Licencia no remunerada  

 

En la licencia no remunerada, el contrato de trabajo se suspende en la medida en 

que cesa la obligación del trabajador de prestar su servicio, y cesa la obligación del 

empleador de pagar un salario; las causales para suspender un contrato de trabajo 

están contenidas en el artículo 51 del CST en las que señala lo siguiente: 

 Por fuerza mayor o caso fortuito que temporalmente impida su ejecución. 

 Por la muerte o la inhabilitación del empleador, cuando éste sea una 

persona natural y cuando ello traiga como consecuencia necesaria y 

directa la suspensión temporal del trabajo. 

 Por suspensión de actividades o clausura temporal de la empresa, 

establecimiento o negocio, en todo o en parte, hasta por ciento veinte 

(120) días por razones técnicas o económicas u otras independientes de 

la voluntad del empleador, mediante autorización previa del Ministerio de 

Trabajo y Seguridad Social. De la solicitud que se eleve al respecto el 

empleador deberá informar en forma simultánea, por escrito, a sus 

trabajadores. 
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 Por licencia o permiso temporal concedido por el empleador al trabajador 

o por suspensión disciplinaria. 

 

 Por ser llamado el trabajador a prestar el servicio militar. En este caso el 

empleador está obligado a conservar el puesto del trabajador hasta por 

{treinta (30) días} después de terminado el servicio 

 Por detención preventiva del trabajador o por arresto correccional que no 

exceda de ocho (8) días por cuya causa no justifique la extinción del 

contrato. 

 Por huelga declarada en la forma prevista en la Ley. 

 

Es importante tener en cuenta que el tiempo de suspensión del contrato de 

trabajo de acuerdo al artículo 53 de CST puede descontarse de vacaciones, 

cesantías y jubilaciones y tampoco debe hacerse el pago de seguridad social 

en los conceptos de EPS por parte del empleado, como tampoco aporte a 

ARL ya que no hay riesgo que cubrir  

 

 Licencia de luto  

 

De acuerdo al artículo 57  del CST el empleador debe conceder al 

empleador en caso de fallecimiento de: 

- Su cónyuge 

- Compañero o compañera permanente 

- Familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad 

y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (05) días 

hábiles, cualquiera sea su modalidad de contratación o de vinculación 

laboral 
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 2.11 Prestaciones sociales  

 

 Prima de Servicios  

El empleador está obligado a pagar a su empleado o empleados, la prestación 

social denominada prima de servicios que corresponderá a 30 días de salario 

por año, el cual se reconocerá en dos pagos, así: la mitad máximo el 30 de junio 

y la otra mitad a más tardar los primeros veinte días de diciembre. Su 

reconocimiento se hará por todo el semestre trabajado o proporcional al tiempo 

trabajado. 

 

 

 Cesantías 

Prestación social a la que tiene derecho todo trabajador con vínculo laboral o 

persona independiente que voluntariamente quiera afiliarse a un Fondo de 

Cesantías, correspondiente a un mes de salario por año de trabajo  

Tiene como objetivo dar un auxilio monetario  por cada año de relación laboral. 

  Tiene un plazo máximo de consignar correspondiente al 14 de febrero de 

cada año  

 o en la terminación del contrato de trabajo. 

 Si el empleador entra en mora deberá pagar un día de salario por cada día 

de mora; 

 La consignación se debe hacer en la cuenta del fondo de cesantías que el 

empleado elija. 

 

 Interés de cesantía  

 

El empleador debe pagar a sus trabajadores unos intereses sobre las cesantías 

que tenga acumuladas a 31 de diciembre, a una tasa del 12% anual. 
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Los intereses se deben pagar a más tardar a fecha 31 de enero del año siguiente 

al año en que se causaron las cesantías, es decir que las intereses sobre las 

cesantías del año 2020 se deben pagar a más tardar el 31 de enero de 2021 

 

 

 Vacaciones 

Por cada año de laboral de un trabajador tiene derecho a 15 días de descanso 

remunerados los cuales puedes ser concedido de dos formas: 

 Disfrutadas : que corresponderá al descanso de 15 días hábiles para  el 

trabajador, es decir que el trabajador en este periodo seguirá devengando 

su último salario con excepción de auxilio de transporte y compensación 

por trabajo suplementario 

 Compensadas : que corresponde al pago en dinero de las vacaciones 

teniendo en cuenta que solo podrá ser la mitad del total de vacaciones  

 

 Acumulación de vacaciones: 

La norma señala que las vacaciones se pueden acumular como máximo por dos 

años, y para los trabajadores de dirección y confianza, técnicos especializados y 

extranjeros esa acumulación puede ser hasta por 4 años. Sin embargo es 

importante tener en cuenta que ellas pueden prescribir a los 4 años luego de haber 

causado el derecho a tenerlas.  

 

 Dotación 

 

Tienen derecho a la dotación todos los trabajadores que devenguen hasta dos 

salarios mínimos mensuales; quien devengue más de dos salarios mínimos no 

tiene tal derecho. 

Además, para tener derecho a la dotación dice el artículo 230 del código 

sustantivo del trabajo que a la fecha de la entrega de la dotación el trabajador 

debe llevar más de tres meses vinculado con la empresa. 
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La dotación está compuesta por un par de zapatos y un vestido de labor, lo que 

se debe entender como un pantalón y una camisa, o un vestido para el caso de 

las mujeres. 

La dotación debe corresponder a la actividad que desarrolla el trabajador y al 

medio ambiente en que se desempeña. 

Las fechas en las que se debe entregar dotación según el código sustantivo del 

trabajo son: 

30 de abril 

31 de agosto 

20 de diciembre 

 Valor de provisiones mensuales  

 

PIRMA DE SERVIVCIOS 8,33% 

CESANTIAS 8,33% 

INTERES DE CESANTIA 12% 

VACACIONES 4,17% 
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3. INSTRUCTIVOS 

 

 

 

 

 

 

INSTRUCTIVO 1 AFILIACIONES A EMPLEADOS 

1 2 3 4

Ingrese a la 
pagina 

https://www.sispr
o.gov.co/central-
prestadores-de-

servicios/Pages/R
UAF-Registro-

Unico-de-
Afiliados.aspx y de 
click en el botón 

consulta al 
ciudadano

Click en reporte 
detallado –

afiliaciones de 
la persona en 
los sistemas y 

acepte los 
terminos

Diligencia los 
datos del 
candidato

Verrifique las 
afiliaciones del 

empledo ( 
entidades de 

EPS, pnsion, caja 
de compensacion 

y ARL

VERIFICACION EN EL RUAF 
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ENTIDAD PROCESO CONTACTO 
COLPENSIONE
S 

Diligenciar formulario y radicar directamente en 
la oficina de colpensiones  

 

PORVENIR Enviar datos del  trabajador al funcionario que 
se encarga el la afiliación  en el  centro de 
trabajo , quien deja una copia del formulario y 
tres días después debe consultarse el 
empleado en la plataforma de porvenir con su 
número de identificación  

Joel Vásquez 
Cel: 317 3161850 
Correo electrónico: 
joel77m@hotmail.com 

SALUD TOTAL Enviar datos del trabajador por correo 
electrónico, quien a su vez devuelven el 
formulario diligenciada que se debe hacer 
firmar por el trabajador con la copia de la cedula  

Sandra Junco 
Cel: 315 6063543 
Correo electrónico: 
SMJ393@hotmail.com 

FAMISANAR Enviar datos del trabajador con copia de la 
cedula, y el funcionario realiza la afiliación.  

Edgar Rojas 
Cel: 315 3406999 
Correo electrónico 
ehrojas@famisanar.com.co 

NUEVA EPS Realizar proceso por medio de la plataforma de 
nueva EPS con el usuario y clave asignado 

 

MEDIMAS Enviar datos del trabajador con la copia de la 
cedula y por medio de correo electrónico 
confirman el éxito de la afiliación  

aseguramiento.tolima@me
dimas.com.co 

COMPARTA Enviar formulario diligenciado  con la copia de 
la cedula, por medio de correo notifican la 
radicación de la afiliación  

Daniel Rodríguez 
Correos electrónicos: 
soportesnovedadescontrib
utivo@vincularsalud.com 
Novedadescontributivocen
tro@vincularsalud.com 
novedadestolima@vincul
arsalud.com 
 

 
COOPSALUD Enviar formulario diligenciado con copia de la 

cedula por medio de correo electrónico 
novedadestolima@vincular
salud.com 
 

ECOPSOS Generar afiliación por medio de la plataforma 
con usuario clave asignados y por medio de 
correo confirmar el estado de la afiliación  

 

 

AFILIACIONES A EPS Y FONDOS DE PENSIONES 

mailto:SMJ393@hotmail.com
mailto:ehrojas@famisanar.com.co
mailto:aseguramiento.tolima@medimas.com.co
mailto:aseguramiento.tolima@medimas.com.co
mailto:soportesnovedadescontributivo@vincularsalud.com
mailto:soportesnovedadescontributivo@vincularsalud.com
mailto:Novedadescontributivocentro@vincularsalud.com
mailto:Novedadescontributivocentro@vincularsalud.com
mailto:novedadestolima@vincularsalud.com
mailto:novedadestolima@vincularsalud.com
mailto:novedadestolima@vincularsalud.com
mailto:novedadestolima@vincularsalud.com
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 INSTRUCTIVO 2 –PLANTILLA EXCEL PARA MANEJO DE HORAS EXTRAS 

Para diligenciar el Formato For- LNP 1 se deben tener en cuenta las siguientes 

indicaciones: siguiendo la numeración 

1. El  recuadro rojo se digitara las horas laboradas por día de cada trabajador 

2. En las columnas amarillas la tabla dinámica sumara las horas laborales por 

semana y tomara la base máxima para calcular horas extras, si el total por 

empleado supera las establecidas en el recuadro negro, quiere decir que 

existe efecto a horas extras 

3. En el recuadro verde se evidencia las cantidad de cada tipo de hora extra 

a calcular 

4. En la columna del recuadro se escribe el valor de tiempo a descontar por 

causa de llegadas tarde o algún suceso en específico susceptible a 

descuento. 

Es importante tener en cuenta que la plantilla calcula de manera 

automática el descuento de salud y pensión 
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                       For- LNP 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

  

 

4 
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 INSTRUCTIVO 3 –INGRESO DE NOMINA EN  WORLD OFFICCE 

Ingresar al panel principal, 

nuevo documento, click 

nomina 

-Se abrirá el modulo para crear la nómina en el 

que se diligenciara los siguientes datos: 

-Fecha: Diligenciar  la fecha de corte de la nómina  

además de la (fecha inicial y fecha final de la 

quincena) 

-Empresa: se escribe el nombre de la empresa 

-Elaborado (usuario autorizado para usar el 

sistema) 

-Por concepto de: se escribe el periodo de la 

nómina (Ejem: nomina 1-15 agosto) 

- Descripción: se despliega la lista  de conceptos 

directos considerados salario, para ello, siempre 

se emplea el denominado sueldo (días) y de 

acuerdo a las novedades de la nómina, horas 

extras (horas), licencia no remunerada (días) o 

incapacidades  teniendo en cuenta la unidad de 

medida 

Luego escoger el empleado, su centro de costos 

y se da click en  contabilizar, el sistema 

automáticamente calcula el Auxilio de  transporte, 

prestaciones sociales y seguridad social  

 

1 

2 
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Luego se procede a hacer una auditoria con el 

fin de conocer las bases y porcentajes que está 

tomando el sistema para realizar el cálculo de 

todos los conceptos de nómina: 

Este se puede consultar mediante 2 informes: 

-Resumen de aportes  

-Auditoria de prestaciones sociales  

 

3 
 

4 
 

El primer informe, mostrara la el valor calculado por cada 

prestación social y seguridad social por empleado 
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- 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El segundo informe, mostrara  el IBC por cada concepto de 

seguridad social  así como  también la tarifa aplicada  

En caso de encontrar alguna irregularidad se 

debe  consultar los conceptos desde el módulo 

de nómina de la siguiente manera: 

Se distinguen dos tipos de conceptos, los 

directos que son los que  se digitan en la 

nómina  considerados salario y lo indirectos 

que se calculan de acuerdo a las cifras de los 

directos tales como aportes a seguridad social 

y prestaciones sociales es decir: 

Si el valor calculado para sueldo de un 

empleado fue 1.000.000 esta cifra la tendrá en 

cuenta para calcular en este caso aporte de 

caja compensación, pensión y salud, ARL, 

cesantías, int de cesantía, vacaciones y prima 

de servicios  

Además por cada concepto se parametriza la 

cuenta contable que desea utilizar con el 

movimiento débito y crédito, así como la 

creación del factor para el cálculo. 

CONCEPTOS DIRECTOS 

CONCEPTOS INDIRECTOS 

5 
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Sueldo 1/30=0,33333 Se divide entre 30 ya que 
corresponde 30 días laborales Auxilio de 

transporte  

Hora extra 
diurna 

1/240*1,25= 0,0052083 Se toma 240  que corresponde a 
las horas laborales mensuales en 
Colombia y se multiplica por el 
recargo que tiene cada hora de 
trabajo suplementario establecido 
por el  CST 

Festivo 
sencillo 

1/240* 1,75=0,007291 

Aporte salud 
trabajador 

 4% / 100 =0,04 De toma el valor de la provisión 
mensual y se divide entre 100 

Cesantías  8,33% / 100 =0,0833 

ARL 1,044%/100= 0,01044 Se toma el nivel de riesgo asignado 
para cada empleado y se divide en 
tre 100 

Para la creación de factores, tener 

en cuenta los siguientes ejemplos 

CREACION DE FACTORES  

6 
 

Para finalizar a través del botón informe 

general o informe por empleado del 

módulo de nómina  se puede  verificar el 

movimiento de las cuentas contables, 

teniendo en cuenta que existen 

subcuentas por cada entidad de Eps, 

pension, caja de compensación y ARL 

de acuerdo a las afiliaciones de cada 

empleado 
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NOMINA 

CODIGO CUENTA DEBITO CREDITO 

720506 O 510506 Sueldos *****  

720515 o 510515 Horas extras *****  

720527 Auxilio  de transporte *****  

2370050 Retención-Aportes EPS- Empleado  ***** 

238030 Retención Aportes pensión-
empleado 

 ***** 

250501 Salario por pagar  ***** 

SEGURIDAD SOCIAL 

720570 Aportes a pensión *****  

720568 Aportes ARL *****  

238030 Aportes pensión-empleador  ***** 

237006 Retención de ARL  ***** 

APORTES PARAFISCALES 

720572 Aportes a caja de compensación *****  

237010 Aportes caja de compensación  ***** 

PROVISIONES D EPRESTACIONES SOCIALES 

720530 Cesantías *****  

720533 Interés de cesantía *****  

720536 Prima de servicios *****  

720539 Vacaciones ******  

261005 Provisiones de cesantías  ***** 

261010 Provisiones de interés de cesantías  ***** 

261015 Vacaciones   ***** 

261020 Provisión de prima de servicios  ***** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La contabilización de la nómina se debe 

realizar de la siguiente manera 
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INSTRUCTIVO  4– LIQUIDACION DEFINIITIVA DE CONTRATO 

1 
Expedir el informe de 

fechas de inicio de contrato 

Mediante la siguiente ruta: 

-Panel principal 

-Informes 

-Nomina 

-informe personal  

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar la fecha de ingreso, el 

empleado y vista previa 
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Expedir el informe 

de horas extras 

Mediante la 

siguiente ruta: 

-Panel principal 

-Informes 

-Nomina 

-informe por 

conceptos  

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
 

Seleccionar el empleado, y todos los 

tipos de horas extras  

El sistema expedirá el siguiente 

informe allí se identificará el total 

de horas extras registradas en un 

periodo 
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3 
 

Diligenciar datos   en el 

formato de: 

-Fecha de liquidación 

-Fecha de inicio de contrato 

y retiro 

-Salario 

-Auxilio de transporte  

-Promedio de horas extras 

La plantilla 

automáticamente calcula  el 

valor de la liquidación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La plantilla es un 

mecanismo de control para 

corroborar lo valores de 

corroborar el cálculo de los 

valores ya que liquidación 

definitiva se realiza en el 

sistema world oficce  
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4 
 

Realizar la liquidación de 

contrato en el sistema   con 

la   siguiente ruta 

-Panel principal 

-Informes 

-Nomina 

-Liquidación definitiva  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se despliega la ventana de 

liquidación en la que se diligencia 

los datos tales como: 

-Fecha de retiro 

-Fecha de elaboración de la 

liquidación 

-Prefijo: LPD 

-Causal de  terminación 

-Escoger el empleado 

- Click en vista por conceptos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema automáticamente genera 3 informes (cesantías, vacaciones y prima de 

servicios) con el fin de realizar una revisión previa antes de expedir la liquidación final en 

la cual este se verifica, los días liquidados y la base promedio para concepto  



 

CLEAN HERBS S.A.S 

MANUAL DE   PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CÓDIGO: MIUr021 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS VERSIÓN: 1 

LIQUIDACIÓN DE NOMINA  VIGENCIA: 2020-01 

 
 

137 
 

 

 

 



 

CLEAN HERBS S.A.S 

MANUAL DE   PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CÓDIGO: MIUr021 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS VERSIÓN: 1 

LIQUIDACIÓN DE NOMINA  VIGENCIA: 2020-01 

 
 

138 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego de la revisión se da Click en el botón de liquidación definitiva, 

se expedirá el informe de liquidación el cual se debe corroborar con 

la plantilla (LDC-01) y se generaran  4 notas de contabilidad por 

cada prestación social ajustando los valores liquidados con las 

provisiones  ya contabilizadas en el sistema.  

5 
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INSTRUCTIVO  5– LIQUIDACION DE PRIMA DE SERVICIOS 

1 
Ingresar: 

-Panel principal 

-Informes 

-Nomina 

- Prima de servicios  

 

 

 

 

 

 

 

 

Diligenciar los datos 

-Año a liquidar 

-Semestre 

-Fecha de liquidación 

-Prefijo (LP) 

- El usuario que elabora la 

liquidación 

-Escoger el empleado 

Los siguientes pasos serán los 

mismos que la liquidación 

definitiva de contrato, se verifica 

mediante el botón de vista por 

conceptos y luego la liquidación 

final  

 

 

 

 

 

 

 

2 
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El sistema generara el siguiente informe que evidenciara la 

liquidación de prima de servicios así mismo se expide el 

desprendible correspondiente para la firma del empleado a través 

de Botón -ver informe de liquidación- por empleado.  

3 
 

 

Antes de emitir la liquidación final de prima es recomendable 

corroborar los valores a pagar a través de la plantilla Excel 

(L-PRI) 
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INSTRUCTIVO  6– LIQUIDACION DE VACACIONES  

1 

Ingresar: 

-Panel principal 

-Informes 

-Nomina 

- Liquidación de 

vacaciones  

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
 

Diligenciar los datos 

-Modo de liquidación: se puede 

realizar liquidación a una fecha 

determinada o por cantidad de 

días  

- escoger el tipo de vacaciones 

disfrutadas o compensadas 

- Seleccionar la fecha de salida a 

vacaciones  

-Escoger el empleado 

- Click en botón vista por 

conceptos: verificando  el salario 

base que toma el sistema 
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3 
 

Luego click en el botón – ver informe preliminar allí se identificara 

el periodo de vacaciones que  está tomando el sistema, la cantidad 

de días hábiles y calendario del periodo, así como también la fecha 

de regreso del trabajador. 

El informe muestra el valor a pagar por el periodo de vacaciones 

haciendo ya la deducción de seguridad social 

4 
Por ultimo Click en liquidación definitiva, el sistema generara la 

nota de contabilidad con el ajuste de provisiones el movimiento de 

la cuenta por pagar de vacaciones y el cálculo de todas las 

prestaciones sociales y conceptos de seguridad social  
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INSTRUCTIVO  7-LIQUIDACION DE PLANILLA PILA 

1 2 3

Ingrese a la pagina

https://www.miplanilla.com/

click en empresas

Ingresar usuario y 
contraseña

Seleccionar el periodo 
liquidar teniendo 

cuenta que se toma 
mes vencido.
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INGRESO DE NUEVO EMPLEADO 

1 

2 
 

Ingresar a la pestaña empleado-

empleados 

Se desplegara una lista de todos 

los empleados y Click en agregar 

empleado 
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3 
 

Agregar todos los datos del 

empleado y click en agregar 

teniendo en cuenta los siguientes 

aspectos: 

1. Si el empleado va a laborar en 

Flandes, se debe demarcar en  la 

sucursal (Tolima) para que tome la 

caja de compensación 

correspondiente. 

2. Demarcar la tarifa de pensión 

plena del 16%  

3. Marcar la novedad de ingreso y 

seleccionar la fecha. 

4. Marcar SI en cotizante 

exonerado de pago de aporte a 

parafiscales  y salud 
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INGRESO DE  NOVEDADES 

Ingresar a empleado-

empleados 

-Seleccionar el botón de 

novedades que se encuentra 

al lado de cada empleado 

 

4 

5 
 

En esta ventana se identifica 

los IBC y los días de 

cotización por cada concepto 

de seguridad social. 

Para agregar cualquier 

novedad, desplegar la lista Y 

agregar la  que según 

corresponda; para para 

identificar la función de las 

más frecuentes  tener en 

cuenta  el siguiente cuadro 

 Es importante tener en cuenta que los empleados que 

se retiren y en su liquidación se paguen vacaciones 

ese valor deberá sumarse al IBC de la caja de 

compensación, el cual se realiza de manera manual. 
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TIPOS DE NOVEDADES 

Ingreso ING Especificar la fecha de ingreso de un nuevo empleado para 
que tome  los días efectivamente  laborados durante el mes 

Retiro (RET) 
 

Notificar el registro de salida de un empleado de la empresa 
con el fin que liquide los días laborados.  
 

Variación 
transitoria de 
salario (VST) 

Mediante esta novedad se incrementa el valor del IBC a 
causa de liquidación de horas extras u otros conceptos que 
incrementen el salario del trabajador. 
 

Variación 
permanente de 
salario (VSP) 

Demarcar cuando el salario del trabajador tuvo un aumento  

Suspensión 
temporal de 
contrato de trabajo 
o licencia no 
remunerada (SLN): 

Como su nombre lo indica se informa cuando se suspende 
el contrato de trabajo de acuerdo a las causales estipuladas 
en el artículo 51 del código sustantivo 

Traslado a otra 
EPS (TAE): 

Esta no vedad se debe marcar para indicar que se está 
efectuando un proceso de traslado a otra EPS pero aún no 
ha sido aprobado, la planilla quedara liquidada con la EPS 
actual. 
 

Traslado desde 
otra EPS (TDE): 

Traslado desde otra EPS (TDE): esta novedad se marca 
para indicar que ya fue aprobado el traslado a otra EPS, y la 
planilla quedara liquidada con la EPS  a la cual se trasladó. 
 

Incapacidad (IGN):   Esta novedad se marca cuando un empleado presenta un  
incapacidad por su EPS en la cual se nombra el día de inicio 
y fin de la incapacidad lo que generará una cotización 0  por 
esos días para la ARL  y caja de compensación.   
 

Vacaciones (VAC): Se utiliza para informar el periodo en el cual se otorgan 
vacaciones a los empleados teniendo en cuanta que los IBC 
de cotización para ARL serán 0 dado a que el empleado no 
podrá presentar ningún riesgo laboral. 
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6 
 

Luego de agregar las novedades se 

procede a liquidar la planilla a través de 

las pestaña planillas- generar planilla, y 

seleccionar planilla tipo E 

7 
 

Seleccionar planilla tipo E, 

Verificar el periodo de 

verificación: 

Pensión, Arl y caja de 

compensación mes 

vencido, y EPS mes 

anticipado 

Y luego click en generar  

 

 

En el caso que la planilla presente error de validación 

se debe dar click en  corregir planilla, existen errores 

con corrección automática u otros que requieren 

revisión minuciosa 
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TIPOS DE PLANIILLA PILA 

PLANILLA E Se utiliza para el registro y pago de los aportes del 
empleado de una empresa 
 

PLANILLA N Aplica para el pago de aportes por corrección de IBC, 
tarifas o días reportados o  Reportes novedad de ingreso, 
es importante tener en cuenta que estas planillas 
proceden solo para efectuar corrección pero no da lugar  
a pago. 
 

PLANILLA K  Es  utilizada para realizar aportes al Sistema General de 
Riesgos Laborales de las personas que se encuentren 
realizando prácticas profesionales. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Es importante  que existen tipos de planillas, para ellos se describen las 3 más 

usadas   
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4. FORMATOS 

 

4.1 FORMATO (RT-01) REGISTRO DEL DATOS DEL TRABAJADOR 
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4.2 CHECK LIST- CARPETA DE EMPLEADO 
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4.3 PLANILLA  (PLA-H) PLANTILLA DE HORAS EXTRAS 
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4.4 PLANTILLA (L-PRI) LIQUIDACION DE PRIMA DE SERVICIOS 
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4.5 PLANTILLA (L-CES) LIQUIDACION DE CESANTIAS 
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4.6 PLANTILLA  (L-NOM)     LIQUIDACION DE NOMINA 
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4.7 PLANTILLA (ED-01)     RELACION DE ENTREGA DE DOTACION



 

157 
 

 

4.8 PLANTILLA (LDC -01) PLANTILLA DE LIQUIDACION DEFINITIVA DE 

CONTRATO  
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4.9 FORMATO (AP-01) DE AUTORIZACION DE PERMISOS O LICENCIA NO 

REMUNERADA  
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4.10 FORMATO (ADS-01)- AUTORIZACION DE DESCUENTOS SOOBRE 

SALARIO 
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4.11 FORMATO (AD-01)- ACTA DE DESCARGOS 
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4.12FORMATO (AD-01)- ENTREGA INDIVIDUAL DE DOTACION 

 

 
 

 

 



 

162 
 

 

4.13 FORMULARIOS DE AFILIACION A SEGURIDAD SOCIAL 
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Anexo  D. Actas de horas de pasantía 
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Anexo  E. Actas de seguimiento 
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Anexo  F. Acta de visita pasantía 
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Anexo  G.  Carta de la empresa de  horas Realizadas  
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Anexo  H. Informe final de empresa 
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