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la normatividad la laboral colombiana , los procedimientos que se llevan a cabo
para liquidar sueldos, prestaciones sociales, planillas de seguridad social y deméas
conceptos que tengan derecho los trabajadores; De acuerdo a lo anterior se realizd
un matriz de cumplimiento labora de la organizacién , una descripcién detallada de
cada una de las actividades como pasante del &rea de nbmina incluyendo contextos
contables, manejo de sistema de informacién (World Officce) incluyendo
parametrizaciones adicionales , apoyo para la postulacion de subsidios PAEF Y
PAP y el disefio de un manual de procesos y procedimientos que permita orientar
el proceso y estandarizar formatos utilizados en la liquidacion.

ABSTRACT
The main objective of the internship project is to support the entire administrative

and accounting cycle of the payroll settlement of the company Clean herbs sas,
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, management of the information
system (World Office) including additional parameters, support for the application
for PAEF and PAP subsidies and the design of a manual of processes and
procedures to guide the process and standardize formats used in settlement.
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Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
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teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.
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onerosos 0 gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos
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De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulg
11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles,
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca|
esta en la obligaciéon de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.
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Informacién Confidencial:
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LICENCIA DE PUBLICACION
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Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
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b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.
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d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacién original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y deméas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de todal
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacién.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices vy
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propositos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO003”
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Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
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j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucion- No comercial- Sin derivar.

[@lolsle]

Calle 14 Avenida 15 Barrio Berlin Facatativd — Cundinamarca
Teléfono (091) 892 07 07 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAri13
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL | VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 7 de 7

Nota:

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
gue se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integrard en el Repositorio Institucional, esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo
Incluida su Extension
Ej. PerezJuan2017.pdf
1. Apoyo Al Ciclo Administrativo Y Texto
Contable del Cumplimiento De Las
Obligaciones Laborales Y Su Mejora Con
El Disefio De Un Manual De Procesos Y
Procedimientos Para La Empresa Clean
Herbs s.a.s.pdf
2.
3.
4,

Tipo de documento

(ej. Texto, imagen, video, etc.)

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

COMPLETOS
Pedreros Rodriguez Yesmith Selene

APELLIDOS Y NOMBRES FIRMA
(autégrafa)

21.1-51-20

Calle 14 Avenida 15 Barrio Berlin Facatativda — Cundinamarca
Teléfono (091) 892 07 07 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



APOYO AL CICLO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE DEL CUMPLIMIENTO DE
LAS OBLIGACIONES LABORALES Y SU MEJORA CON EL DISENO DE UN
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA CLEAN
HERBS S.A.S

YESMITH SELENE PEDREROS RODRIGUEZ

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA CONTADURIA PUBLICA
EXTENSION FACATATIVA
2020



APOYO AL CICLO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE DEL CUMPLIMIENTO DE
LAS OBLIGACIONES LABORALES Y SU MEJORA CON EL DISENO DE UN
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA CLEAN
HERBS S.A.S

YESMITH SELENE PEDREROS RODRIGUEZ

PRACTICAS DE EXTENSION: PASANTIAS
OPCION DE GRADO

JORGE HUMBERTO LAVERDE
DIRECTOR DE PASANTIA

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA CONTADURIA PUBLICA
EXTENSION FACATATIVA
2020



Nota de aceptacion.

Firma del presidente de jurado

Firma de jurado

Firma de jurado



DEDICATORIA

Quiero dedicarle mi proyecto a Dios, porque sin el nada de esto hubiese sido posible
porque nadie mas que él, sabe la razon, el motivo y el para que estudie este

pregrado, mis suefios y mis pretensiones, mi intencién y futuro estan en él.



AGRADECIMIENTO

Quiero agradecerle con el amor mas profundo a Dios por darme la fuerza para
continuar y no desistir, en segunda instancia a mis padres porque en medio de todas
las adversidades pudieron brindarme la oportunidad de acceder a la educacion
superior, brindarme todas la herramientas para sobrellevar una carrera universitaria,
su apoyo tanto econdémico, como motivacional en medio de cada momento que
senti que no podia continuar; asi como también aquellos docentes que vieron un
potencial en mi y que con sus palabras fuertes me dieron la valentia para exigirme

y dar siempre lo mejor de mi.



CONTENIDO

INTRODUGCCION ...t e e e e e e e e e e e e e e eaneeenas 14
L. OBUIETIVOS ..o e e e e e e e ea e eaas 15
1.1 ODJEtIVO QENEIAL.....uuii e e e e 15
1.2 ODbjetiVOS €SPECITICOS.....ccciiiiiiiie e 15
2. PRESENTACION GENERAL DE LA EMPRESA .......ccooiiiiieeee e 16
3. ANALISIS ESTRATEGICO DE LA EMPRESA. .....coveoveeieeeeeeeeeeeee e, 17
4. JUSTIFICACION DE LA PASANTIA .. e 18
5. FUNDAMENTOS Y CONCEPTOS.... oo 19
ST I oo TN (= To | o o 1 19
5.2 MARCO CONCEPTUAL ... e e e e e 24
6. METOLOGIA ...ttt 26
6.1 Fuentes de informacion .........coooviiiiiiii 26
6.2 Disefo de INVESHIQACION ........cccoeiiiiiiiiicee e e e e e e 27
7. RESULTADOS DE LA PASANTIA ..ooii ettt 28
7.1 RECONOCIMIENTO DE ASPECTOS GENERALES .......ccoieiiiieeeee, 29
7.2 ESTUDIO DE NORMATIVIDAD LABORAL COLOMBIANA APLICABLE A LA
EMPRESA CLEAN HERBS ... 30
7.3 EJECUCION DE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA LIQUIDACION
DE NOMIN A L e e e e e et e e e e e e e et e e e e e aaa s 43
7.3.1 identificacion del ciclo transaccional de liquidacion................ccooeeeee. 43
7.3.2 Reconocimiento del software contable, parametros y usos.................... 45

7.3.3 Aspectos generales para la liquidacion de planilla de seguridad social .56
7.3.4 Conciliacion de pasivos — retenciones y aportes de nomina.................. 62
7.3.4 DiSefo de fOrMALOS ........uuiiieiiiiiiiiiiee e eeeeees 65

7.3.5 Realizacion y presentacion de informes (dotacion, vacaciones, subsidios
de ndmina y subsidios de Prima).........ccouvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 75

7.3.6 Parametrizaciones adiCiONalES. .....c.oouienee e 80



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

7.3.7.1 Relacién de ventas VS costo de nOmina de produccion...................... 82

7.3.7.2 Proyeccion de pasivo futuro por la devolucion de aportes a pension 84

8. CONCLUSIONES........cctiieteeteeete ettt ea et eeene et enane e 85
9. RECOMENDACIONES .....cooovieiteiteeete ettt enene e 86
10 BIBLIOGRAFIA ...ttt te e eananeas 87
O TN N = (@ 1S TP 91



LISTA DE TABLAS

Tabla 1. Normograma laboral de Colombia ..............uuiiiiiiiiiiiiii e, 31
Tabla 2. Matriz de cumplimiento .........coooeeeieii e 40
Tabla 3. Creacion de factores en el software world Office.............ccccceeeei. 47

Tabla 4. Proyeccion de valor pendiente por pagar a fondos de pensiones........... 84



LISTA DE ILUSTRACIONES

llustracion 1 Diagrama metodoIOQICO..........uuuuiiiiiieeeiiiiiiiiiee et 28
llustracion 2. Creacion de empleado...........c..uuviviiiieiiiiiiiieeee e 45
[V =Tl [o ] g JC TR\ o To [U] [ Jo [= 2 o o 0 11 = WP 46
llustracion 4. Parametrizacion de conceptos en world oficce..........ccoovvviiviiennnnnn. 48
llustracion 5. Informe por empleado en software World officce .........cccccvneenn. 49
llustracion 6. Auditoria de aportes en World officce..........ooovviiiiiiiiiiiiiiiiee e, 50

llustracion 7. Auditoria de aportes y provision de prestaciones sociales en Software

WOIID OFfiCE ... 50
llustracién 8. Evidencias de ndGminas realizadas...........cccccccevvvvvviiiiiiiiiiiieieiieieeeee, 53
llustracion 9. Evidencia 1 de e comprobantes de egres0.......cccceoevvvvvviiieeeeeeeeeenne 54
llustracion 10. Evidencia 2 de comprobantes de egreso.......cccccoevvvvviiiieeeeeeeenenee 55
llustracion 11. Evidencia 3 comprobantes de €greSo..........ueevveeeriviiiiiiiiieeeeeeeenenne 56
llustracion 12. Planillas de seguridad social realizadas ...............cccccevvvveiiiiinieeenn. 60
llustracion 13. Registro de novedades en Planilla Pila .............cccoooevvvviiiiiinnineen, 61
llustracion 14. Comprobantes de egreso- pago seguridad social ...............c.......... 61
llustracion 15. Plantilla de retenciones Y aportes de némina 1.............cccccceeenneeee. 63
llustracion 16.Plantilla de retenciones Y aportes de némina 2.................cceeeeeennnn.. 64

llustracién 17. Planilla de liquidacion de NoOmina............cceevvvviviiiiiiiiiieiieieiiiieeeeeee, 66



llustracion 18. Plantilla de horas [aborales..........cooveeieeeeee e 67

llustracion 19. Formato de autorizacion de permisos o licencias no remuneradas 68

llustracion 20. Formato de circular interna.........cccccvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee 69
llustracion 21. Formato de acta de deSCargoS .......ccceveeeeereiiiiiiiiiiieeeee e 70
llustracion 22. Formato de entrega de dotacion............ccoovvvviiiiiiiii e, 71
llustracién 23. Formato Excel de liquidaciones definitivas de contrato .................. 72
llustracién 24.Evidencia de la liquidacién de contrato realizadas ............ccccccoe...... 73

llustracion 25. Evidencia 1 de liquidacion definitivas de contrato en world officce 73
llustracion 26. Evidencia 2 de liquidacion definitivas de contrato en world officce 74

llustracion 27. Evidencia 3 de liquidacion definitivas de contrato en world officce 74

llustracién 28. Informe de relacion de dotacion ..........ccccccevvvvvivviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 76
llustracion 29.Informe de relacion de dias de vacaciones .........ccccccccvvvveeeiieeeennnnn. 77
llustracion 30. Formato de otro si por aplazamiento de prima de servicios ........... 80
llustracion 31. Parametrizacion de liquidacion de contrato en World Officce......... 81

llustracion 32. Parametrizacion de liquidacion de prima de servicios en World
(0] 11T o TSRS 82

llustracion 33. Grafica de la relacion de ventas y costo de ndmina. ...........ccc........ 83



Anexo

Anexo

Anexo

Anexo

Anexo

Anexo

Anexo

Anexo

LISTA DE ANEXOS

A. Encuesta de CONOCIMIENTO ......ccuevierieiiieieriieie ettt 91
B. Identificacion del panel principal ..........cccoooevieiieieniee e 93
C. Manual de procesos y procedimientos de liquidacion de nomina .......... 94
D. Actas de horas de pasantia .........ccccecueeeeveeveiieseeeeeece e 172
E. ACtas de SEQUIMIENTO .......ccuevuirieririerieeteeeeetee et 186
F. Acta de ViSita PaSantia .........cccceveeviieiisiecece e 189
G. Carta de laempresa de horas Realizadas...........cccecvevveveveecieeiennee, 192
H. Informe final de empPresa........cccoevveeeienececeeee e 193



RESUMEN

La Finalidad principal del proyecto de pasantia es apoyar todo el ciclo
administrativo y contable de la liquidacion de ndmina 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 demas conceptos que tengan derecho los trabajadores; De acuerdo a lo
anterior se realizé una matriz de cumplimiento laboral de la organizaciéon , una
descripcion detallada de cada una de las actividades como pasante del area de
némina incluyendo contextos contables, tales como : liquidacion de sueldos, manejo
de incapacidades, licencias especiales, permisos remunerados y no remunerados,
liquidaciones de contrato, liquidacion de prestaciones sociales , descansos
compensatorios, afiliaciones a sistemas de seguridad social ademas se realizd un
manejo de sistema de informacion (World Officce) permitiendo realizar
parametrizaciones adicionales, que se requerian, también de acorde a la
emergencia sanitaria del pais se brindo apoyd para la postulaciéon de subsidios
PAEF Y PAP y el disefio de un manual de procesos y procedimientos que permita

orientar el proceso y estandarizar formatos utilizados en la liquidacion.

Palabras clave

1. Nomina 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.



INTRODUCCION

La ndmina 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 pasantia en esta area, permitié distinguir el paso a
paso Yy asi identificar cada una de las etapas para llevar a cabo la liquidacién de
una nomina, comprender la norma laboral colombiana y su aplicabilidad en
diferentes contextos tales como: Cadigo sustantivo del trabajo, Ley 100 de 1993 ,
Ley 50 1990, aspectos de la ley 1819 de 2016, ley 789 del 2018, Resolucion 3359
de 2018 inclusive obtener analisis de normatividad laboral reciente de acuerdo al
estado de emergencia decretado por el presidente de la Republica en cuanto a
reformas anunciadas por el decreto 558 de 2020, en medio de la practica
empresarial se adquieren destrezas que fortalecen o aclaran conceptos
relacionados a la liquidacion de horas extras, remuneracion y cobro de
incapacidades, cotizantes exonerados de pagos a pension, términos generales de
contratos, descuentos de ndmina, liquidaciones definitivas de empleados, siendo un
proceso de aprendizaje orientado por el Contador Publico de la empresa, ademas
el proceso de practica permite adquirir habilidades en cuanto al manejo de software
contable; permitiendo adquirir experiencia para futuros retos laborales, ademas de
apoyar el area de una empresa, de modo que para la organizacion también sea
fructifero tener un pasante, por ello se disefia y entrega un manual de
procedimientos que oriente el proceso de liquidacion de la ndmina, que permita
guiar a los futuros individuos que desemperien 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 asi engranar
cada actividad del ciclo de ndmina a un procedimiento de gestion eficiente y

oportuno.

1.2 Objetivos especificos

Estudiar y aplicar las normas en materia laboral colombiana teniendo como
eje fundamental el CdAdigo sustantivo del trabajo y la Ley 100 de 1993, de manera
gue la entidad siga todas sus responsabilidades que legalmente se le atribuyen.
Ejecutar actividades relacionadas con el calculo de devengados, seguridad social,
prestaciones sociales y parafiscales y demds obligaciones, aplicando el
conocimiento adquirido para asi identificar los puntos de mejora y optimizar todo el
proceso de liquidacion.

Disefiar un manual de procesos y procedimientos de liquidacion de némina que
refleje el aprendizaje adquirido y contribuya a la mejora de las practicas

empresariales, facilitando asi, una herramienta de autocontrol y gestion.
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2. PRESENTACION GENERAL DE LA EMPRESA

Clean herbs S.A.S es una empresa dedicada a la produccién y comercializacion de
hierbas aromaticas tales como: albahaca, menta, romero y tomillo destinadas a
exportacion ,principalmente a Estados Unidos con una trayectoria en el mercado de
mas de 12 afios representada por Joseé Ignacio Angarita y Monica Johanna Duenias,
catalogada como micro empresa, €s una organizacion con registro mercantil en
Bogota pero con establecimiento de comercio en Mosquera — Cundinamarca,
donde se encuentra el centro administrativo, pero su area de produccion esta
localizada en Flandes — Tolima, en la actualidad cuenta con 30 empleados de los
cuales el 80 % son remunerados con un salario minimo legal vigente y prestaciones
de ley. Sus proyectos a corto plazo son obtener la acreditacion de calidad primuslab
y en convertirse en comercializadora internacional.

En el marco laboral es una organizacion exenta del pago de parafiscales, su nGmina
cuenta con dos areas, administracion y produccion de los cuales se desprenden los
siguientes cargos (gerencia, asistencia administrativa, auxiliar contable, supervision
de cultivo y pos cosecha y cargos operativos nombrados como oficios varios. La
entidad se encuentra afiliada al ARL SURA Yy la caja de compensacion Colsubsidio
y Comfenalco; aproximadamente su ndémina mensual tiene un costo de treinta
millones de pesos $30.000.000
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3. ANALISIS ESTRATEGICO 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 organizacion solo contaba con 5 empleados
administrativos dado a que la mano de obra de produccién eran contratados por
destajo, asi que se puede identificar que tanto los procesos como los pardmetros
del sistemas de informacion hasta hace poco se estan definiendo y estableciendo,
razon por la cual la entidad no cuenta con un reglamento interno de trabajo, politicas
de entrega de dotacion 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 modulo de nomina del software, todo lo anterior reducido
a un contexto que limita un poco el desarrollo fluido y eficaz del proceso de némina,
pero que permite que el rol como pasante apoye el area de manera que sea

fructifero para a la organizacion.
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4. JUSTIFICACION DE LA PASANTIA

La empresa Clean Herbs sas tiene un departamento contable muy reducido vy el
crecimiento significativo de sus empleados incidié en que las tareas se aumentaran
en los Ultimos 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 tenia la disponibilidad de recursos suficientes
para contratar a un nuevo empleado , por ello tener un aprendiz es una opcién que
beneficia tanto a la empresa como al estudiante, logrando tener un apoyo de un
futuro profesional en el area de némina y facilitar herramientas de aprendizaje al
estudiante, que contribuyen a su formacion laboral y fortalecer el conocimiento
adquirido en la Universidad de Cundinamarca facilitando el desarrollo del proyecto,
como opcion de grado para obtener el titulo profesional de contador publico,
ademas de adquirir experiencia en el area de nébmina para futuros retos laborales
que implican el analisis de la norma laboral colombiana, el aprendizaje de la
dinamica de las cuentas contables, la liquidaciéon de prestaciones sociales, de la
seguridad social y deméas actividades relacionadas proporcionando una formacion

a través de la practica
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5. FUNDAMENTOS Y CONCEPTOS

5.1 MARCO TEORICO

Con el animo 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 mas importantes de ésta, asi 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, desempefian un rol muy importante en la determinacion del éxito de ésta.”
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 némina requiere de una singularidad de factores que
cefiidos a una serie de lineamientos permitiran la afluencia de un proceso eficiente,
para ello se requiere primero un diagnostico organizacional que segun “es el
estudio que realizan las organizaciones, para evaluar la situacion de la empresa,
sus conflictos, sus potencialidades o hasta donde puede llegar, sus vias de
desarrollo es decir el camino a seguir para su crecimiento, en general busca
generar eficiencia en la organizacion a través del cambio” con base a esto el
conocimiento de la empresa debe ser una la primeras etapas que se desarrolle

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

! 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 asi identificar el apoyo significativo que se le puede dar como pasante
al proceso que conlleva la empresa con su némina; es importante reconocer la
responsabilidad social y legal que tienen las empresas en su calidad de
empleadores y como su actuacion debe estar sujeta a ofrecer beneficios
econdmicos y sociales los cuales “son estimulos monetarios 0 no monetarios,
facilidades, condiciones de trabajo, prerrogativas y prestaciones que la institucién
otorga a sus trabajadores en cumplimiento de la legislacion laboral, en particular del
Convenio Colectivo y Salarial vigente. Estos beneficios constituyen medios
indispensables para la retencion de la fuerza laboral en un ambiente de estabilidad,
bienestar y productividad.” como lo menciono Fayol* La remuneracion y los
meétodos de retribucién debe ser justos y propiciar la maxima satisfaccion posible
para los trabajadores y para el empresario de acuerdo a esto el compromiso de las
personas involucradas en una relacién laboral debe ser velar por la justicia y
reciprocidad de beneficios incluyendo la importancia tan significativa que tiene las
empresas con la liquidaciones de ndminas que se ven envueltas en una serie de
variables y novedades con modificaciones constantes, Segun Vazquez® dice que

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

Sirven de base para llevar a cabo los célculos 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_docmané&view=download&alias=405-
manual-de-procedimiento-admon-salarios-y-beneficios-sociales&category_slug=sistemas-
de-servicios-de-salud-y-
tecnologia&ltemid=235#:~:text=L0os%20beneficios%20econ%C3%B3micos%2Dsoc

4 Fayol, H. (mayo de 2020). Los 14 Principios de Henry Fayol. Obtenido de
https://lwww.webyempresas.com/los-14-principios-de-henry-fayol/

5 Enrique Vasquez, R. M. (s.f.). Nominas y su impacto economico 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 cédigo de barras, o por registro
de huellas digitales, etc. Asi como también, listado de categorias, Tabulador de
salarios, manual de politicas y procedimientos de prestaciones y servicios para el
personal, reportes de pago de tiempo extra trabajado, bases para pago de premios
por produccién semanal, lo que influenciara a tejer un proceso que implique un
control interno en un area donde intervienen diferentes variables que inciden de
manera directa en la correcta liquidacion 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 articulos,
113, 150, 151,152 y 400 del cddigo sustantivo del trabajo, en relacion a multas,
descuentos permitidos , autorizaciones especiales de descuento definidos asi:

Articulo 113: Las multas que se prevean, solo puede causarse por retrasos o faltas
al trabajo sin excusa suficiente; no puede exceder de la quinta (5a) parte del salario
de un (1) dia, y su importe se consigna en cuenta especial para dedicarse a premios

o regalos para los trabajadores del establecimiento.

Articulo 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 Contribucion Solidaria a la Educacion Superior para el Servicio de Apoyo para
el Acceso y Permanencia de Beneficiarios Activos en Educacion Superior.

Articulo 151: El empleador y su trabajador podran acordar por escrito el
otorgamiento de préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o compensaciones
del salario, sefialando la cuota objeto de deduccidon o compensacion y el plazo para

la amortizacion gradual de la deuda.
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Articulo 152: En los convenios sobre financiacion 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 contraidas

para la adquisicion de casa®

De este modo es claro identificar que solo existen unos tipos de descuentos
permitidos en la nbmina 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 arménico de entidades publicas y privadas, normas y
procedimientos y esta conformado por los regimenes 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.” De acuerdo a lo anterior es pertinente destacar que el sistema

tiene unas clasificaciones especiales determinadas asi:

1. Sistema de salud (contributivo y subsidiado)
2. Sistemas de pensiones (régimen solidario de prima media-régimen publico 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://lwww.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 asi como brindar las alternativas de ahorro
para la vejez, el apoyo financiero para la obtencion de vivienda, servicios adicionales
para la familia de cada trabajador como recreacion, 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 juridica, bajo la continuada dependencia

o subordinacién de la segunda y mediante remuneracion.®

Pagos salariales: constituye todas las remuneraciones fijas o variables que percibe
un empleado ya sea en dinero o especie por la contraprestacion directa de un

trabajo.

Cesantias: es una prestacion 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 relacion laboral.®

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

acumuladas durante un periodo.

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

correspondiente a 15 dias 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 poblacion que se rigen por las normas
legales concebidas tales como: fuerzas militares, policia nacional, Ecopetrol,

magisterio (docentes), universidades publicas®

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

24



Subsistemas: son conformados por el sistema de proteccion social SPS (pension,
riesgos laborales salud y servicios sociales complementarios)

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

de proteccion social.

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

cajas de compensacion familiar ICBF y Sena

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

descuentos legales, que tienen un efecto en directo en la liquidacion 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 Cesantias de Colombia son
instituciones financieras privadas de caracter 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 cesantias en Colombia??.

IBC (indice base de cotizacién): es decir el valor minimo por el cual se deben

calcular los aportes a seguridad social.

PILA:(Planillas integrada de liquidacion 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 gestion pensional y parafiscales): es una entidad que se encarga
de la vigilancia y control para que las empresas realicen de manera correcta la

liguidacién y pago de las contribuciones a la seguridad social.*?

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
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6. METOLOGIA

La metodologia que se utilizara es de caracter descriptiva de acuerdo a la
observacion de los procesos y procedimientos en que se desenvuelva el
departamento de ndmina Y asi desarrollar actividades que se orienten a la mejora
del proceso a través de la aplicacion del conocimiento adquirido y a la entrega de
un manual de caracter informativo que oriente el paso a paso para llevar a cabo la

liquidacion de ndémina.

Linea y area de investigacion

Area: Contable, Administrativa y de Gestion Financiera.

Linea: Organizacion Contable y Financiera.

6.1 Fuentes de informacion

e Realizacién de entrevistas: por medio de este mecanismo se busca conocer
los procedimientos que en la actualidad se desenvuelven la organizacion y
el registro anecdético de las personas involucradas de la liquidacion de
nomina

e Elaboracion 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.

e Busqueda de manuales o reglamentos existentes

¢ Normatividad vigente en materia laboral y aplicable a la entidad
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6.2 Disefo de investigacion

e Teécnica de inspeccion

Consistird en indagar acerca de recursos, tanto de fuentes documentales como
magnéticas que evidencien la forma en cémo se liquida la nébmina, que factores se
tienen en cuenta y asi examinar la profundidad o el causante de los inconvenientes

que se presentan frecuentemente.

e Técnica de analisis
Se basara en la identificacion de la organizacion, con el &nimo 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 liquidacién de la nomina
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llustracion 1 Diagrama metodologico
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7.1 RESULTADOS DE LA PASANTIA

7.1 RECONOCIMIENTO DE ASPECTOS GENERALES

Actividad 1

En primera instancia se recibe una orientaciéon e induccion inicial acerca del
proceso que se desenvuelve para la realizacion de némina en la que se identifican

los siguientes aspectos:

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

- Enrelacién a los contratos de trabajo el 90% son contratos a término fijo, y
el 10% a término indefinido

- Laorganizacion se encuentra afiliada al ARL SURA y caja de compensacion
Colsubsidio y Comfenalco.

- El periodo de los pagos de los sueldos es de manera quincenal en los dias 5
y 20 de cada mes.

- El software que maneja la empresa para liquidar la nomina es World officce-
version empresarial.

- La segmentacién de cargos es muy reducida identificando, gerencia,
asistencia administrativa, supervision de cultivo y Pos cosecha y por altimo
personal de produccidon con cargo denominado oficios varios; es importante

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

De acuerdo a lo anterior se identifican fallas que de algin modo se convierten
en alternativas para sugerir y desarrollar actividades en pro de la mejora de ellas;
ademas 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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articulo 114-1del estatuto tributario, y por otro lado de acuerdo al monto de
salarios percibidos la empresa no hace retencién en la fuente por este concepto.

La anterior informacion 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 realiz6 un normograma que facilite la identificacion de las normas
involucradas en el proceso y las circunstancias de aplicacién de cada una de ellas.
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Tabla 1. Normograma laboral de Colombia

EMPRESA
CLEAN
HERB
S.AS

NORMOGRAMA DE PASANTIA

NORMATIVIDAD LABORAL DE
COLOMBIA

ARTCULO

DESCRIPCION

CST

ART 22

Definicién: Contrato de trabajo es aquel
por el cual una persona natural se obliga
a prestar un servicio personal a otra
persona, natural o juridica, bajo la
continuada dependencia o subordinacion
de la segunda y mediante
remuneracion.'®

CST

ART 38Y
39

1.Modalidades de contrato  Contrato
verbal debe contener los siguiente:1.La
indole del trabajo y el sitio en donde ha
de realizarse;.

2. La cuantia y forma de la
remuneracion, ya sea por unidad de
tiempo, por obra ejecutada, por tarea, a
destajo u otra cualquiera, y los periodos
que regulen su pago;

3. La duracion del contrato

CST

ART 22

Contrato  escrito: esta exento de
impuestos de papel sellado y de timbre
nacional y debe contener
necesariamente, fuera de las clausulas
gue las partes acuerden libremente, las
siguientes: la identificacion y domicilio de
las partes; el lugar y la fecha de su
celebracion; el lugar en donde se haya
contratado el trabajador y en donde haya
de prestar el servicio; la naturaleza del
trabajo; la cuantia de la remuneracion, su
forma y periodos de pago; la estimacion
de su valor, en caso de que haya
suministros de habitacién y alimentacién
como parte del salario; y la duracion del
contrato, su desahucio y terminacion.'*

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 duracion no puede ser
superior a tres afos, pero es renovable
indefinidamente.

Término indefinido: El contrato de trabajo
no estipulado a término fijo, o cuya
duracion 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, sera contrato a
término indefinido.*®

CST

LEY 50 DE
1990

ART 7Y
76,77Y 78
DE CST

La duracién del periodo de prueba no
podra exceder 2 meses; para los contratos
a término fijo inferiores a un afio 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
gue deben sujetarse el {empleador} y sus
trabajadores en la prestacion del servicio.

CST

ART 127

constituye salario , la remuneracién
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 maximo
seis dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podra coincidir
con el domingo. El numero de horas de
trabajo diario podra repartirse de manera
variable durante la respectiva semana y
podra ser de minimo (4) horas continuas y
hasta diez (10) horas diarias sin lugar a
ningln recargo por trabajo suplementario®

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 ART 17 Obligatoriedad de sistema general de
1993 pensiones: durante la vigencia de la
relacion laboral se debe realizar
cotizaciones obligatorias a los regimenes
del sistema general de pensiones.’

CST ART 230 Dotacién:  Todo empleador que
habitualmente ocupe uno (1) o mas
trabajadores permanentes, debera
suministrar cada cuatro (4) meses, en
forma gratuita, un (1) par de zapatos y un
(1) vestido de labor al trabajador, cuya
remuneracion mensual sea hasta dos (2)
meses el salario minimo méas alto
vigente. Tiene derecho a esta prestacion el
trabajador que en las fechas de entrega de
calzado y vestido haya cumplido mas de
tres (3) meses al servicio del empleador.®

CST ART 236 Toda trabajadora en estado de embarazo
LEY 1822 DE | ART1 tiene derecho a una licencia de dieciocho
2017 (18) semanas en la época de parto,

remunerada con el salario que devengue al
momento de iniciar su licencia.

CST ART 249 Cesantias: el trabajador tiene derecho a
gue se le pague un salario mensual por
cada afio de trabajo o proporcional a la
fraccion de afo trabajado

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

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
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Continuidad de tabla 1. Normograma laboral de Colombia

LEY 50 1990 ART 99 El empleador cancelara al trabajador los
intereses legales del 12% anual o
proporcionales por fraccion, en los términos
de las normas vigentes sobre el régimen
tradicional de cesantia, con respecto a la
suma causada en el afio o en la fraccion
gue se liquide de manera definitiva.» 2°
LEY 100 DE ART 25 Fondo de solidaridad pensional : tiene
1993 como objetito subsidiar los aportes de
pension 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 decidira a los trabajadores de la
siguiente manera:

>=4 a <16 1%

>=16 al71,2%

De 17a181,4%

De 18 a19 1,6%

De 19a201,8%
Superiores a 20 2%2*

Deberes de los Empleadores. Como
integrantes del Sistema General de
Seguridad  Social en  Salud, los
empleadores, cualquiera que sea la entidad
LEY 100 DE ART 161 | © institucion en nombre de la cual vinculen
1993 a los trabajadores, deberan: Inscribir en
alguna Entidad Promotora de Salud a todas
las personas que tengan alguna
vinculacion laboral, sea ésta, verbal o

escrita, temporal 0 permanente??

20 Congreso de la Republica de Colombia. LEY 50 (1990). Por la cual se introducen reformas al
Cddigo 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
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Continuidad de tabla 1. Normograma laboral de Colombia

La afiliacion de los trabajadores
dependientes es obligatoria para todos los
ART 4 empleadores; La seleccion de las
Entidades que administran el sistema es
libre y voluntaria por parte del empleador.?®
Conceder al trabajador en caso de
fallecimiento de su cényuge, compariero o
compafera permanente o0 de un
familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y
ART 1 primero civil, una licencia remunerada por
luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera
sea su modalidad de contratacion o de
vinculacion laboral. ElI hecho debera
demostrarse mediante documento
expedido por la autoridad competente.?*
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 publicos y privados.?®
Continuidad de tabla 1. Normograma laboral de Colombia

DECRETO
1295 DE 1994

LEY 1280 DE
2009

DECRETO ART
1072 DE 2015 2.246.1

23 Congreso de la Republica de Colombia.. Decreto 1295. (22, junio, 1994) Por el cual se determina
la organizacién y administracion 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 articulo 57 del Codigo 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

%5 Ministerio del trabajo. Decreto 1072. . (26 de Mayo de 2015) Por medio del cual se expide el
Decreto Unico 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/a32bldcf-7a4e-8a37-ac16-c121928719¢c8
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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

El sistema de seguridad social en salud
estard a cargo del empleador los dos
ART primeros dia_ls y de la entidad promotora de
DECRETO 30110. |S@luda partir del tercer dia.
780 DE 2016 pa;élgr'afol Es importante tener en cuenta que las
incapacidades a hasta 90 dias su
liquidacion para pago sera del 66,66% y a
partir del 91 sera del 50%. 26
Estaran 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
ART 114-1 | personas juridicas y asimiladas
contribuyentes declarantes del impuesto
sobre la renta y complementarios,
correspondientes a los trabajadores que
devenguen, individualmente considerados,
menos de diez (10) salarios minimos
mensuales legales vigentes.?’
Los cotizantes no obligados a cotizar
pension 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 o0 mas afios de edad
-en el régimen de ahorro individual con
solidaridad cuando el cotizante

LEY 1819 DE
2016

RESOLUCION
03559 DE ART 3
2018

26 Ministerio de salud y proteccion social.Decreto 780. . (6, mayo, 2016). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico 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 evasioén y la elusion 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 pension y tuviere 55 0 mas afos
de edad para hombres y 50 o mas afios en
las mujeres. 28

Ordenar el aislamiento  preventivo
obligatorio de todas las personas

DECRETO 1 habitantes de la Republica de Colombia, a
457 DE 2020 partir de las cero horas (00:00 a.m.) del dia
25 de marzo de 2020 (Ministerio del interior,

2020)2°

De acuerdo a lo hechos que dieron lugar a
la declaracion al estado de emergencia, los
DECRETO ART 3 empleadores obtendran un alivio en el pago
558 DE 2020 de aportes en el régimen de pensiones,
cuota aporte sera del 3% (75% el
empleador, 25% el trabajador) *°

Tiene como objeto brindar subsidio de
apoyo para el pago de nominas
denominado PAEF para aquellas empresas
ART1Y2 |que cumplan una regla general y es
disminucion del 20% o mas de sus
ingresos, cuantia que sera el 40% de un
SMLV. 31

DECRETO
639 DE 2020

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%20N0.%203559%2
0de%202018.pdf

2% 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/DECRET0%20457%20DEL%2022%
20DE%20MARZ0%20DE%202020.pdf

30 Ministerio del trabajo.. Decreto 558. (15 , abril 2020) Por el cual se implementan medidas para
disminuir temporalmente la cotizacion alsistema general del pensiones . El ministerio.
[consultado el 15 de mayo del 2020] Disponible en:
https://dapre.presidencia.gov.co/normativa/normativa/DECRET0%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

Establece los métodos de calculo para
demostrar la disminucion de ingresos 'y La
determinacion de los empleados que se
deben tener en cuenta para solicitar el
subsidio PAEF ( Teniendo en cuenta la
noémina anterior a la solicitud)

1.Cotizantes cuyo ingreso base de
cotizacion sea un SMLV

2.Los cotizantes para quienes se haya
ART 4 cotizado el mes completo.

3.Los trabajadores que no se les haya
aplicado novedad de suspension del
contrato de trabajo

4.Que los trabajadores reportados en la
planilla de liquidacién de aportes
correspondiente al mes anterior al de la
solicitud corresponda como minimo al 80%
a los trabajadores reportados en la planilla
del mes de febrero del 202032

-Durante la emergencia sanitaria con el fin
de evitar aglomeraciones La jornada
ordinaria semanal de48 horas, podra ser
distribuida en 4 dias a la semana con una
jornada méaxima diaria de 12 horas

-Los recargos nocturnos, dominicales y
Decreto 770 ART 5.6.7 festivos podran, su pago podré diferirse de
de 2020 T acuerdo con el trabajador maximo hasta el
20 de diciembre de 2020 (Ministerio del
Trabajo, 2020)

RESOLUCION
1129 DE 2020

Continuidad de tabla 1. Normograma
laboral de Colombia

https://dapre.presidencia.gov.co/normativa/normativa/DECRET0%20639%20DEL%208%20DE%20MAY 0%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] EI ministerio. [consultado el 21 de mayo ] Disponible en:
https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/ShowProperty?nodeld=/ConexionContent/WC
C_CLUSTER-131416//idcPrimaryFile&revision=latestreleased
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-De acuerdo el empleador con el trabajador
podran diferirse el primer pago de la prima
hasta en 3 pagos de los cuales deber ser
maéaximo hasta el 20 de diciembre de 2020
- Se creo 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 disminuciébn de sus
ingreso del 20% o mas

c) se tendran en cuenta los empleados que
su salario sea hasta de un millon de pesos
d) el apoyo corresponde a 220.000

e) los empleados que se tendran en cuenta
seran los reportador en planilla PILA de
abril y mayo 32

De manera temporal mientras se mantiene
el estado de emergencia sanitaria el
DECRETO ART 1 empleador debera reconocer el auxilio de
771 DE 2020 transporte como auxilio de conectividad
digital a los trabajadores que devenguen
hasta dos SMLV

Declara inexequible el decreto 558 de 2020
De modo que el 13% que se dejé de pagar
SENTENCIA de aporte a pensién durante los dos meses
258 DE 2020 gue declara el decreto debera devolverse
en un plazo y mediante un mecanismo que
establecera el gobierno.

Fuente: Elaboracion propia del auto

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

realiz6 una matriz de cumplimiento,

en la empresa Clean Herbs para asi

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

Tabla 2. Matriz de cumplimiento

EMPRESA: CLEAN

INDICES DE
CUMPLIMIENTO
TOTAL: La empresa

cumple a cabalidad todo
el criterio
PARCIAL: La Empresa

ELABORACION:
PASANTE

HERBS SAS gg?genormgﬁ\:%gzneme YEMITH SELENE
PEDREROS RODRIGUEZ
NULO: La empresa no
cumple con los aspectos
normativos
Criterio Cumplimiento Comentario
TOTAL | PARCIAL | NULO

La empresa liquida vy
paga oportunamente los

La entidad liquida y paga
las planillas de seguridad

cesantia y vacaciones

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

40

aportes de seguridad social en las fechas
social establecidas.

La empresa esta La entidad realiza paga sus
pagando todas las prestaciones con
prestaciones sociales normalidad, pero tiene
que le corresponden, periodos acumulados de
cesantias, prima de vacaciones de algunos
servicios, intereses de trabajadores mas de lo que

le permite la norma

Unicamente a dos
trabajadores se les ha
entregado la respectiva

dotacion




Continuidad de tabla 2- Matriz de cumplimiento

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

La empresa tiene los
contratos de la mayoria de
sus trabajadores, a
excepcion de un empleado,
ademas que los contratos
estan sin la firma del
empleador

La liquidacion de horas
extras se realiza de
manera correcta

De acuerdo al articulo 161
del CST la liquidacion de
horas extras se realiza de
manera correcta conforme
a la flexibilizacién laboral
gue permite la norma

El software esta
calculando todos los
devengados y

deducciones de manera
correcta para liquidar de
nomina

El software realiza
automaticamente el célculo
de todos los devengados y
deducciones, pero no se
hace wuso de algunos
mddulos con que cuenta el
sistema para calcular
prestaciones sociales vy
expedicion de informes de
control.

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

A todos los trabajadores se
les tiene asignado un nivel
de riesgo, de acuerdo a sus

contabilizacion de las
incapacidades se esta
realizando correctamente

corresponden. labores diarias y aprobadas
por la ARL.
El calculo y El célculo de pagos se

realiza de manera correcta,
asi 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 minimo de las
carpetas por empleado,
Como un parametro 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 No tiene formatos
preestablecidos tales preestablecidos
como: plantilla de

liquidacion de horas
extras, plantilla de control
de horas laboradas,
formato de liquidaciones
definitivas de contrato,
formatos de entrega de
dotacion, plantillas para
memorandos, actas de
descargos, permisos o
licencias no remuneradas
desprendibles de prima
de servicios y cesantias,
libro de vacaciones,
formato de control de
dotaciones

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

No existe ningun formato

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

La organizacién no cuenta
con ningan avance en el
SG-SST.

Fuente: Elaboracion propia del autor
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7.3 EJECUCION DE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA LIQUIDACION DE

NOMINA

7.3.1 identificacion del ciclo transaccional de liquidacion

Actividad 4. Se recibe orientaciéon del ciclo transaccional de la nédmina identificando

a grandes rasgos los siguientes procesos.

llustracién 2. Ciclo transaccional de la nomina

VERIFICACION
QUINCENAL DE HOJAS
DE SEGUIMIENTO DE
HORAS EXTRAS

CONTABILIZACION Y
LIQUIDACION DE
NOMINA EN EL
SOFTWARE
CONTARBRI E

ENTRE
DESPRENDIBLES
AL AREA DE PAGOS

CONTABILIZACION
DEL PAGO
SEGURIDAD

[

|

CORROBORAR LAS
‘ PLANILLAS DE

HORAS
LABORADAS CON

LOS DOCUMENTOS
SOPORTE

INGRESO AL
SISTEMA DE
EMPLEADOS
NUEVOS

CONTABILIZACION
DE PAGO DE
NOMIINA

—

INFORME AL
AREA DE PAGOS
DE LAFEHAY
MONTO A PAGAR

Fuente: Elaboracion propia del autor
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CALCULO
PRELIMINAR DE
NOMINA EN HOJA
EXCEL

) ¢

REVISION Y
APROBACIO
N DEL
CONTADOR

INGRESO DE

NOVEDADES AL
OPERADOR DE
PLANILLA (PILA)

REVISION DE

LIQUIDACION
PLANILLA

NO



Ademas de identificar cada una de las etapas, se reconoce el archivo

documental de la ndmina identificando las siguientes carpetas

% Carpeta de desprendibles de nomina se organizan en orden cronoldgico del
mas antiguo al mas 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) Exdmenes de ingreso

D) Consulta de antecedentes penales

E) Verificacion y consulta en ADRES (administradora de recursos del
sistema general de seguridad social) Y RUAF (registro Unico de afiliados).

F) Certificados de afiliacion a EPS, fondo de pensiones y caja de
compensacion.

G) Registro civil o tarjetas de identidad de hijos(as), declaracion juramentada
de union libre o acta de matrimonio de conyugues de los empleados que
deseen afiliarlos a la caja de compensacion

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, parametros y usos

Actividad 5. La siguiente actividad se basara en recibir orientacion acerca de los
modulos que se encuentran parametrizados y se les da uso en el sistema para la

liquidacion de nédmina, entre los cuales se identificaron los siguientes:

Creacion de empleados.

Mediante este mddulo 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 afiliacion a entidades de
seguridad social, asignacién del tipo de nédmina que va se a manejar de acuerdo al
centro de costos, periodo de prueba y demas factores asociados a cada empleado
en particular, en la siguiente imagen se visualiza con recuadro rojo los modulos que

Se encuentran en uso.

llustracion 2. Creacion de empleado

Tipo Namero DV Ciudad Codigo Activo Observacién >
tiossssroo) [ | I W o
1er Nombre/Razdén Social 2d0 Nombre 1er Apellido 2d0 Apeliido

mEy |liioerson BOCANEGRA RODRIGUEZ
Plazo Cupo Credito Fecha Aniversarnio Actividad Econdmica
B oes | [e] T

Direciones Contactos Refererngias Estade-de Clhénta i = 0!

£ = B -
=3

b
B

Contratos

| =3
Fechatngrese |
B [Fecha rinai| I
——

:
:
Procea. de Retencion on Ia Fusnis = —

Imprimir Disefiar Prorrogar "
Bencficios

Prorrogas

<
aizaBlaalla

| Fecha Inicial Il Fecha Final |
Pl [ Ewmumnar

Registro: 1+« 1del | b W b | Goeien |Busear | (AL w._]

Fuente: Imagen tomada de software contable World Office
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Mediante este médulo se hace el registro del concepto de salario y se digita el
namero de dias laborados por empleado, el sistema automaticamente hace el
registro de contabilizaciones y movimiento de cuentas sin embargo es importante

hacer la verificacion de conceptos y célculos que se realizan mediante los modulos

de auditoria.

llustraciéon 3. Modulo de nomina

~ i
— Complementos Herramientas Acrobat

Archivo ~ Edicidn - Insertar ~ Registras ~ Ventana ~

FRREE A - ‘21. il \C/f Filtro excluyendo la seleccian | | "

Barras personalizadas

-
=] PANEL PRINCIPAL | =Z| Buisqueda de documentos i =Z] Nomina "
| 3

||Nomina de Empleados| E| |
FECHA  [08-may-20[ 1] EMPRESA [~ [CLASIF] -~
ELABORADO POR EI FECHA IN ICIALlI] 1-may-Z0 [ FECHA PAGO |08-may-2|
POR CONCEPTO DE  |[NOMINA | FECHA FINAL |I]3—ma‘f—2l] I:'
NHNNAAA-123 AAA-123
| Descripcion Empleado Cant. | Medida | Costos |Va|or Urlitariol Total | Proceso | Config |

3! - =[ 1 [+] |

Contabilizar Ver Imprimir } Copiar _—
Homina ”Cnrﬂ.ahiliminn“ Homina " e H Susuay " Documento EoogCenca Disefiar ]
Infarme Imprimir Enviar Nomina Infarme Infarme por Generar Pago Exportar A
Contabilizacion || Desprendibles || Desprendibles || Novedades General Empleado [Egreso) Excel
eeeeeee — Ruditoria Ruditoria Auditoria
Aportes v P. A —_— Pusxilice e Cilculo de
Social idaridad Transpol Aportes
Acurn. Devengador [ A.0n)
Acumn, Deduside: [ 0,00)
Ao, Total [ o.od
Registro  [1< [< < 0-0de 0 > »| »Il =* | Esta barra muestra los registros paginados en grupos de a 50 Utilice los botones para desplz

Fuente: Imagen tomada de software contable World Office
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Parametrizaciéon

La siguiente imagen ilustra la ventana del tipo de ndmina que para este caso
corresponde al cdédigo 10 que identifica al personal de produccién con nivel de
riesgo Il ( 1,044%) de ARL, para realizar la parametrizacion se asignan los
conceptos directos que son lo que se digitan en la némina y calculan
autométicamente, los indirectos que corresponden a prestaciones sociales y
seguridad social ; por ejemplo el calculo de sueldos, horas extras, auxilios de
trasporte, licencias no remuneradas (conceptos directos) serviran como base para
el calculo de los conceptos indirectos; para cada tipo de concepto se realiza la
asignacion de cuentas contables que se desean usar, con su movimiento débito y
crédito, asi 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 dias, las horas
extras por hora y pago especiales por unidades, el factor dependera de la formula
gue asigna el sistema World officce, para ejemplificar, el siguiente cuadro explicara

algunos conceptos.

Tabla 3. Creacion de factores en el software world Office

Concepto Factor Descripcion

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

Auxilio de transporte

Hora extra diurna 1/240*1,25 = | Se toma 240 que corresponde a
0.0052083333332 las hora_s laborales m_er_15uales en
Colombia y se multiplica por el
Festivo sencillo 1/240* 1,75= | recargo que tiene cada hora de
trabajo suplementario establecido

0,0072916666665 por el CST
Aporte salud trabajador | 4 /100 = 0,04 Se toma el valor de la provision

mensual y se divide entre 100
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Continuidad de tabla 3- Creacion de factores en el software world oficce

Cesantias 8,33 / 100
=0,0833
Concepto Factor Descripcion
ARL 1,044/100= Se toma el nivel de riesgo
asignado para cada empleado y
0,01044 se divide en tre 100

Fuente: Elaboracién propia del autor

Obteniendo como resultado la parametrizacion de la siguiente manera:

llustracion 4. Parametrizacion de conceptos en world oficce

Credito Factor Medida Vac.Comp WVac.Defin. Indemnizac.

Recargo Nocturno 720515 HORAS EXTRAS V[ [250501 SUELDOS 0,00145800/Hora
Recargo festivo « |720515 HORAS EXTRAS Y [250501 SUELDOS ~| 0,00312500/Hora [+
Préstamos - [250501 SUELDOS - [136595 OTROS | 0,00000000/Uridad [+
pago vacaciones habiles] » [252501 VACACIONES [ 250501 SUELDOS »| 0,03333333Uridad [
Pago Vacaciones [=[252501 VACACIONES [~ [250501 SUELDOS [+] 1.03333333]Unidad [+ | |
Pago Prima. - [261020 PRIMA DE SERVIC[ 4 [250501 SUELDOS ~| 0,04188857Dia [+
Pago Intereses - [251501 INTERESES SOBRI|  [250501 SUELDOS ~| 1,00000000/Uridad [+
LICENCIA N0 REMUNFRS = [720508 SUFLDOS [=I720506 SUFLDOS [=T nn3333333 0 Inidad [=1 71 [l =
Registro: M < 1 de 22 » Mok | WK Sinfiltro | |Busear

Concepto Factor Veren Fs
Parafiscal Parafiscal MNomina

Copiar Tipo Copiar Conceptos
Ndmina Indirectos

Registro: M 4 1del0 | » M b | 8 Sinfiltro

Fuente: Imagen tomada de software World oficce
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En cada nomina se hace la verificacion de la contabilizacion correcta, mediante una
auditoria puntual de cuentas con la verificacion de movimientos por empleado
mediante la opcion “ver informe por empleado” que se ilustra en la siguiente

imagen. Identificando el valor calculado por cada concepto de nhomina

llustracion 5. Informe por empleado en software World officce

JOHAN ALEXANDER BOCANEGRA CEDENO

|261005 CESANTIAS 0 5008
|261010 INTERESES SOBRE CESANTIAS 0 6014
|261015 VACACIONES 0 223880
|261020 PRIMA DE SERVICICS 0 50088
[720572 APORTES CAJAS DE COMPENSACION FAMLIAR 22000 0
[720570 APORTES A FONDOS DE PENSIONES Y/0 CESANTIAS 66.000 0
[720588 APORTES A ADMINISTRADORAS DE RIESGOS PROFESIONALES AR P. 5742 0
[720529 VACACICNES 223880 0
[720538 PRIMA DE SERVICIOS 50098 0
|720522 INTERESES SOBRE CESANTIAS €014 0
[720520 CESANTIAS 5008 0
[720527 AUXILIO DE TRANSPORTE 51.427 0
|720508 SUELDCS 550.000 0
|22700601 COLPATRIAS A. 0 5742
[23802001 PORVENIR S.A. AFPC 0 £8.000
122701002 COMFENALCO 0 22000
|22700505 MEDIMAS EPS 0 22000
|25050 1 SUELDCS 0 557427

TOTAL PARA JOHAN ALEXANDER BOCANEGRA CEDENO 824.261 824.261

Fuente: Imagen tomada de software World oficce

Si luego de la verificacion se llegase a encontrar algun error se debe entrar a
analizar por medio de una auditoria de aportes de prestaciones sociales o seguridad

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

Aportes Pension Trabajador

CLEAN HERBS S.A.S.
Auditoria de Aportes
Nomina: 93 del 15/08/2020

Sueido:  1.100.000

BaseTomada De:

Nomina Actual

Affiado: SI FechaInio Afiliacon: 30/08/201% Fecha Fin Afiliacion: Periodo de Afifiacion: Dentro delrango de lanémina
Supera Tope 25 SMLV: NO Base < SMLV: SI
l Concepto Cantidad |Valor Uratario| ~ Total IBC Factor Aporte
Total duterior | Final |
ueldo 15 36667 $50.00 $50.000| 4.00%) 22,000 0 22,000 ]
otales: 550.000 550.000 22.000 0 22.000
Aportes Riesgos Profesionales Sueido:  1.100.000 Base Tomada De: Nomina Actual
Afiiado: SI FechaInicio Afiliacion:  30/08/2019 FechaFin Afiliacion: Periodo de Afiliacion: Dentro delrango de lanomina
Supera Tope 25 SMLV: NO Base < SMLV: SI
I Concepto Cantided |Valor Unitario Total IBC Factor Aporte
Total Anterior | Final |
l 15 36667 $50.000 $50.000| 1,04%| 5742 0 5742
- 550.000 550.000 5.742 0 5.742
Aportes Salud Empresa Sueldo:  1.100.000 Base Tomada De: Némina Actual
Afiiado: SI Fechainicio Aflliacion:  30/08/2019 Fecha Fin Afiliacion: Periodo deAfiliacion: Dentro delrango de lanémina
Supera Tope 25 SMLV: NO Base < SMLV: NO Aplica Reforma Parafisca:  NO -1> 10 SMLV Sl
Concepto ‘c.au'm I Valor l':iwio] Total [ IBC I Factor | dporte
| Total | Awerior | Fi
Sueldo (No configurado)
\Fotales : I | | [ | |
Aportes Salud Trabajador Sueido:  1.100.000 Base Tomada De: Nomina Actual
Afiliado: SI Fechalnicio Afiliacion: 30/08/201% Fecha Fin Afiliacion: Periodo deAfiiacion: Dentro delrango de landmina
Supera Tope 25 SMLV: NO Bass < SMLV: SI
Concepto \Cmﬂll I Valor ['rl'uriol Total l IBC Factor | Aporte
| Towl duerior | Fingl |
[Sueldo (No configurado)
\Totales - I 550.000]  550.000] | 22.000 | o] 22.000

Fuente: Imagen tomada del software World Officce

llustracion 7. Auditoria de aportes y provision de prestaciones sociales en Software

World Office

CLEAN HERBS S.A.S.

Auditoria de Aportes y Provision de Prestaciones Sociales de la Nomina # 94 correspondiente al periodo del 16/08/2020 al 31/08/2020

Concepto Valor Vabr | Vrloterees | Valor Valor Ap Sad | Ap Siud | Ap Pension | Ap Pemsion | Ap.Fondo | Aporte Aparte Aporte Aparte
Tirecto Concepto Cesnntins | Cesmtins Primn | Vocaciones | Trabajador | Empresa | Trabajador | Empress | Sciifaridad |  ARL SENA ICBE Cain
110562751 BOCANEGRA CEDENO JOHAN ALEXANDER
[ Aumilio de Trmnsporte 51427 4284 514 4284 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Buzldo 550.000 43.815 5500 43.815 22880 2.000 0 200 66.000 [ 5742 [ [} 22000
[Totales H01.427 S0.099 6014 50,099 212880 22.000 0 22.000 66,000 o 5742 o o 2%

Fuente: Imagen tomada de Software World Officce
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Mediante la anterior imagen, se puede denotar la cantidad de dias que esta
tomando, el sueldo base para el calculo, el porcentaje por cada concepto; asi como
su liquidacion final, de este modo se evalla, si esta 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 liquidacién de némina de la empresa Clean herbs
es que maneja la flexibilizacion de horas que permite el CST en su articulo 161;
dado a que por naturaleza de la actividad econdémica las labores diarias de los
trabajadores se ven afectadas por cambios climaticos, 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 incrementé a un maximo 12 horas diarias, luego
de expedido el decreto 770 de 2020 por el gobierno nacional a causa de la

emergencia sanitaria.

Para un control mas adecuado de las horas laboradas se realizé una plantilla en
Excel que se evidenciara en las siguientes actividades. Ademas es pertinente
mencionar que por motivos también del tipo de actividad que desarrolla la empresa,
en ocasiones fue necesario manejar dias de descanso compensatorio, debido a que
los empleados trabajan el domingo (siendo este el dia de descanso acordado), pero
compensarlo con otro dia 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 mas de dos domingos al mes, ya que para el
primer escenario el trabajador puede escoger entre descansar un dia en la semana
siguiente con su salario normal, o recibir la contraprestacion econdémica como
recargo dominical, diferente a cuando es habitual ya que el trabajador tiene derecho

a los dos beneficios, tener su dia de descanso remunerado y recibir
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econémicamente su recargo dominical por laborar este dia, 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
produccion, solicitaban con frecuencia permisos, y que por orden de gerencia todo
debia ser descontado , para ello se cre6 el concepto de licencia no remunerada en
el sistema, que de igual forma iba a tener una incidencia en la contabilizacion de la
noémina con respecto al gasto representado para la ARL ,ya que no habria riesgo
gue cubrir en tiempo no laborado, asi como también el descuento de dias para el
calculo de cesantias y vacaciones en tiempo de licencia como lo permite el art 53
del CST. Ademas 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 dias habiles para
aguellos trabajadores en caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o
comparfiera 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 compafiero permanente y suegros siempre y cuando se entregue la
documentacion necesaria que los respalde (certificado de defuncion y certificados

del vinculo o parentesco)

Ademas en medio del proceso de liquidacion de nomina 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 dia de incapacidad es cubierto por la entidad promotora de
salud, es decir que se cred el parametro para crear la cuenta por cobrar de
incapacidades a EPSy la excepcion de la contabilizacion del concepto indirecto de

ARL por estos dias.

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

laborales transitorios a causa de la emergencia sanitaria, entre los cuales esta la
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disminucién del porcentaje a cotizar de pension que llego a ser del 3% que
correspondia al 0,75% a cargo del trabajador y al 2,25 % para el empleador, para
los periodos de abril y mayo del afio 2020; por lo cual se hizo la parametrizacion
necesaria en el sistema y la expedicion de la planilla de seguridad social con
beneficio, medida que se tomo 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 decidid otorgar
vacaciones anticipadas teniendo en cuenta que durante el tiempo de la emergencia
econOmica, social y ecologica , de acuerdo al decreto 488 de 2020 el empleador
puede notificar con tan solo un dia de anticipacién la fecha a partir de la cual se
otorgardn vacaciones anticipadas, es decir que no se ha causado el afio laboral
completo, una medida laboral que en otras circunstancias se hubiese tenido que

notificar con 15 dias de anticipacion

Para finalizar luego de corroborar todas las contabilizaciones y los netos a pagar se
expiden los desprendibles de ndmina y se transfieren al area de pagos; durante el
proceso de pasantia se realiz6 la liquidacién de 9 nominas que corresponden a
periodos quincenales, con sus respectivos comprobantes de egreso luego del pago.

Evidenciadas en la siguientes imagenes

llustraciéon 8. Evidencias de néminas realizadas

“=] PAMEL PRINCIPAL | —=| Bisqueda de documentos
47 registros encontrados

Buscar * [Memina de Empleados | Prefijo | ~ Bii d Ira D
Buscar por Ver
() Tercero () Fecha () Clasificacién () Doc Externo (®) Inventarios
(®) Mo. D ) ) () valor () Contabilidad
(_) Nota Encabezado () MNota Detalle (T Personalizados
() Personalizados Detalle
Tercero Mumero Doc Fecha Vendedor/Elaborado | Concepto Forma Pago Empres| Clasificacidn ~
YESMITH SELEME PEDREROS RODRIGL 38 31/05/2020 YESMITH SELENE PEDF| NOMINA 13 A 31 MAYC CH:
YESMITH SELEME PEDREROS RODRIGL 89 15/06/2020 YESMITH SELEME PEDF| MOMIMA 1 -15 JUMIO CHS
YESMITH SELEME PEDREROS RODRIGL 90 30/06,/2020 YESMITH SELEME PEDF| MOMIMA 16~ 30 JUNIC CHS
YESMITH SELENE PEDREROS RODRIGL 91 15/07/2020 YESMITH SELENE PEDF| NOMINA 1-15 JULIO CHS
YESMITH SELEME PEDREROS RODRIGL 92 31/07/2020 YESMITH SELEME PEDF| MOMIMA 16-31 JULIO CHS
YESMITH SELEMNE PEDREROS RODRIGL 93 15/08/2020 YESMITH SELENE PEDF| NOMINA 1-15 AGOSTC CHS
YESMITH SELEME PEDREROS RODRIGL 94 31/08/2020 YESMITH SELEME PEDF| MOMIMA 16-31 AGOST CHS
YESMITH SELEME PEDREROS RODRIGL 95 15/09/2020 YESMITH SELEME PEDF| MOMIMA, 1-15 SEPTIEM CHS
YESMITH SELENE PEDREROS RODRIGL 96 30/09/2020 YESMITH SELENE PEDF NOMIMNA 16-30 SEPTIE CHS
YESMITH SELEME PEDREROS RODRIGL 97 15/10/2020 YESMITH SELENE PEDF MOMIMA 1- 15 OCTUBE CHS R
Producto Bodega Cantidades Unidad | Valor Unitario A Desc | PorcImpoConsumo Total

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

AYUDA

| | Comprobante de Egreso

8765

FECHA. PRESA [CLEAN HERBS S.A.5. v ELABORADC POR ['VESMITH SELENE PEDREROS [+
BENEFICIARIC|CLEAN HERBS SOCIEDAD POR ACCIONES SIMPLIFICADA, SUCURSAL | +| DIRECCION | ~
CONCEPTO  |[PAGO NOMINA 1-15 MAYO 87 | cLasF | ~| TELEFONO | [ cwoap |
MONEDA Caja Menor [_] Anulado [ Verificado D| Mas Datos <P |

ASENTOS ESTADO DE CUENTA |

AAA-12T

Cheaue Do | Crédito [ ot | Basest. ¢.Cosigs] Vene |

# 250501 SUELDOS  |PAGD NOMINA 1-15 MAT JOSE ISAURO OZUNA GON 484911 [] ~
250501 SUELDOS + |PAGO NOMINA 1-15 MA MARLA ISABEL PERDOMO ( « 470.365 [] ~
250501 SUELDOS « |PAGO NOMINA 1-15 MA RICARDO MARTINEZ SANC « 513.898 o v
250501 SUELDOS + |PAGO NOMINA 1-15 MATJOSE VICENTE GARCIA SA 505.189 o v
250501 SUELDOS + |PAGO NOMINA 1-15 MAT ANYI LORENA SALGADO | 486.899 [] -
250501 SUELDOS + |PAGO NOMINA 1-15 MA” MARLA DEL PILAR MARTIN 457.744 [] -
250501 SUELDOS v |PAGD NOMINA 1-15 MATMARLA FERNANDA SABOG 482.544 [] ~ = -
[ r T T " T T 1 —————|
| | Comprobante de Egreso 8795

| FECHA | ZENMEN |[fhPRESA [CLEAN HERBS S.AS. ELABORADO POR |¥ESMITH SELENE PEDREROS [
“; L [FENEFICIARIG| CLEAN HERBS SOCIEDAD POR ACCIONES SIMPLIFICADA DIRECCION | -
|| CONCEPTO |PAGD NOMINA 13 A 31 MAYO 88 CLASIF | TELEFONOD | | cwoap |

|| MONEDA ‘Caja Menor [_] Anulado [_] Verificado |:|| Mas Datos <» |
L

ESTADO DE CUENTA I

AAA 123

ence
D5-jun-20|

250501 SUELDOS ~ |PAGO NOMINA 13 A 31 | JOSE ISAURO OZUNA GO+ 506.060 o ~

(250501 SUELDOS ~ |PAGO NOMINA 13 A 31 | MARLA ISABEL PERDOMO (| 499963 o ~ | 05jun-20)
250501 SUELDOS - |PAGO NOMINA 13 A 31 | RICARDO MARTINEZ SAN( w 480818 o -

250501 SUELDOS - |PAGO NOMINA 13 A 31 I JOSE VICENTE GARCIA SA| 506.060 o ~ | 95jun-z0)
250501 SUELDOS ~ |PAGO NOMINA 13 A 31 | ANYI LORENA SALGADO |+ 438.182 o -

250501 SUELDOS e |PAGO NOMINA 13 A 31 | MARLA DEL PILAR MARTIN| 496.051 o ~

250501 SUELDOS wr |PAGO NOMINA 13 A 21 IMARLA FERNANDA SABOGC| 499.963 o ~

: TOTALES
Imprimir . Copiar
| | Anular Eliminar Buscar | Documento H General | DIFERENCIA
Ezportar A Diferencia en
Excel Cambio Tt
[Registro  [1=1< < 1-27 de 27 > »| Il =* | Estabarra muestra los. ‘dea 50. Utilice los botones para desplazarse por las paginas y registros.

AYUDA

I ‘ Comprobante de Egreso 8935
FECHA PRESA [CLEAN HERBS S A S - ELABORADG FOR [VESMITH SELENE PEDREROS [
LEAN HERBS SOCIEDAD POR ACCIONES SIMPLIFICADA. SUCURSAL | ~ | DIRECCION | ~
CONCEPTO  |PAGO NOMINA 1-15 AGOSTO 2020 93 | crLasF | | TELEFONO | | cwoap |
MONEDA Caja Menor [_| Anulado [ | Vermicado [ || Mas Datos o |

ASIENTOS ESTADO DE CUENTA I

AAA123

=t Bas eRet IC Costos| Vence |oMI imp | Lia.| Cias
¥ 250501 SUELDOS ~ |PAGO NOMINA 1-15 AGIJOSE ISAURO OZUNA GO < o O - p

250501 SUELDOS - |PAGO NOMINA 1-15 AGIMARIA ISABEL PERDOMO ( 455216 o - [m] ~ o
250501 SUELDOS + |PAGO NOMINA 1-15 AGIRICARDO MARTINEZ SAN( - 455216 o ~ [m] ~ <
250501 SUELDOS e |PAGO NOMINA 1-15 AGYJOSE VICENTE GARCLA SA| . 531.768 o ~ (] ~ -
250501 SUELDOS ~r |PAGO NOMINA 1-15 AGIMARIA DEL PILAR MARTIN| 455.216 o ~ [} ~ “
250501 SUELDOS - |PAGD NOMINA 1-15 AGIMARIA FERNANDA SABOC 455216 o - [m] - <
250501 SUELDOS + |PAGO NOMINA 1-15 AGIANGIE GARCIA OZUNA | 455216 o - m ~ 0y

. " TOTALES

rimir - Copiar

| c. | Anular Eliminar Buscar ‘ H General | ERENCIA
Exportar A Diferencia en
Excel io Eerets

[Registre  11<1= =128 de 28 > >| >l =* | Esta barra muestra los registros paginados en grupes de a 50. Utilice los botones para desplazarse por las paginas y registros.

4|

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

|_aAvupa | I ‘ Comprobante de Egreso 8965
FECHA m&& [CLEAN HERBS S.A.5 ELABORADO POR |'YESMITH SELENE PEDREROS [
BENEFICIARIO|CLEAN HERBS SOCIEDAD POR ACCIONES SIMPLIFICADA SUCURSAL | DIRECCION | o
| CONCEPTO |PAGO NOMINA 16-31 AGOSTO | crasiF | TELEFONO | | cwpap |
| moONEDA Caja Menor [m] Anulado [ ] Verificado [ ]| mas Datos <3 |
L
I ASIENTOS ESTADO DE CUENTA
AAA-123
Concept Torcer [Ehoauel Debiio | Cridio [ Rek| Basohiei [C-Cosios| Vence |GME imp |Liq.| Clasi
~ NOMINA 18-31 ACMONICA JOHANNA DUENA - 1.072.720 o ~ [ ~ B
~ NOMINA 16-31 ACHECTOR ORJUELA RODRIC .- 734087 o ~ O ~
o NOMINA 16-31 ACPATRICLA LATORRE TORRE 833.427 o o O o ~
o NOMINA 16-31 ACNNVIA RUIZ SACANAMBUY 455.216 o o O o ~
250501 SUELDOS ~ |PAGO NOMINA 16-31 ACLUZ ADRIANA RODRIGUEZ| 1.380.000 o ~ [} ~ x
250501 SUELDOS ~ |PAGO NOMINA 16-31 ACJHON ANDERSON BOCANE| - 649,427 ) ~ [} ~ 5
250501 SUELDOS ~ |PAGO NOMINA 16-31 ACJOSE VICENTE GARCIA SA[ 531.768 o ~ 1 ~ -
— — TOTALES 4.855.067
Comp: fzr= L General ERENCIA
Disefiar e e Tiquete
| Registro = < = |1-27 de 27 > =>| >|l »* | Esta barra muestra los registros paginades en grupoes de a 50. Utilice los botones para desplazarse por las paginas y registros
-
4 m ] >
|_AYUDA | I Comprobante de Egreso 8993
FECHA PRESA [CLEAN HERBS S.A.S. ~ ELABORADOC POR [WESMTH SELENE PEDREROS [+,
BENEFICIARIO|CLEAN HERBS SOCIEDAD POR ACCIONES SIMPLIFICADA ~ | SUCURSAL DIRECCION —
| CONCEPTO |PAGO NOMINA 1-15 SEPTIEMBRE | cLasF | TELEFONO | | cwoap |
\ MONEDA Caja Menor [m] Anulado [_| Verificado |:|| Mas Datos < |
L

ASIENTOS ESTADO DE CUENTA

AAA-123
P |250501 SUELDOS - |PAGO NOMINA 1-15 SEF MONICA JOHANNA DUENA| 1.072.720 o ~ ] ~
250501 SUELDOS. ~ |PAGO NOMINA 1-15 SEF HECTOR ORJUELA RODRIC| 734 067 o [} ~
250501 SUELDOS ~ |PAGO NOMINA 1-15 SEF PATRICIA LATORRE TORRE |~ 833.427 o ~ ] ~
250501 SUELDOS. - |PAGO NOMINA 1-15 SEF NIVIA RUIZ SACANAMBUY 455216 o ~ [m] ~
250501 SUELDOS ~ |PAGO NOMINA 1-15 SEF|LUZ ADRIANA RODRIGUEZ| 1.380.000 o ~ [m] ~
250501 SUELDOS. - |PAGO NOMINA 1-15 SEF| JHON ANDERSON BOCANE| 643 427 o ~ O ~
250501 SUELDOS.  |PAGO NOMINA 1-15 SEF|JOSE VICENTE GARCIA SA 450 548 [ ~ [l ~lm N
- TOTALES 03.194 703.194
Imprimir
| Comprobants | b= E== FERENE A o
Exportar A Diferencia en
Excel Cambio Tiquete
[Registro  11<1= =< 1-28 de 28 > >| >l == | Esta barra muestra los registros paginados en grupos de a 50. Urilice los botones para desplazarse por las paginas y registros
< I >
AYUDA Comprobante de Egreso 9053
FECHA PRESA [CLEAN HERBS 5 A 5. ~ ELASORADC FOR VESMITH SELENE PEDREROS [
LEAN HERBS SOCIEDAD POR ACCIONES SIMPLIFICADA <~ SUCURSAL ~— | DIRECCION -
CONCEPTO _ |PAGO PRIMA 1° SEMESTRE/2020- CUOTA 1 | cLasiE_| TELEFONO | | cwpap |
MONEDA Caja Menor [|Anulado [] Verhcado [ || Mas Datos o
ASIENTOS ESTADO DE CUENTA |
AAA-123
Cuentas

[~ bebiio | CreaitoJ% net.| BaseRot. [C.Costos| Vence Jcmr _imp L. | Clasi

en
'~ | 20oct20

PRIMA DE SERWVIC| ~ 167.550 o [m] ~ N

PRIMA DE SERVIC| -~ o 52.379 o ~r | 20o0ot20] ] o N
252001 PRIMA DE SERVIC| - | PAGO PRIMA 1° SEMEST BRAYAN STIVEN OSPINA L~ 171494 o ~| 20-oct20] [] ~ J
252001 PRIMA DE SERVIC| - | PAGO PRIMA 1° SEMEST FANNY CEDEHO OSPINA |- 140150 o | @oestz0 [ = <
252001 PRIMA DE SERVIC| ~ | PAGO PRIMA 1° SEMEST JOSE ISAURD DZUNA GO - 170.085 o ~ | 20oct20( ] ~ <
252001 PRIMA DE SERVIC| . | PAGO PRIMA 1° SEMEST| JUAN DANIEL ROJAS GOM| 1816789 o | #0wetz0 [ = <
252001 PRIMA DE SERVIC| - |PAGO PRIMA 17 SEMEST/LINA MARCELA CARTAGEI 45179 o | Zesrzol 1 — |

rimir s Copiar
[P ey [ —
Exportar & Diferencia en
Excel Cambio Tz
[Registro Ni< 1< < 123 0e 23 = 21 >l =* | Esta barra muestra los registros paginados en crupes dea 50 Utilice los botones para e
| m ] »

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

] PanEL PRINCIPAL 1 "5 Bd da de doc t | Sl de Egreso
=
Comprobante de Egreso |~ ~ 9054
FECHA HEPEE |[PRESA [CLEAN HERBS S.A S. - ELABORADO FOR “VESMITH SELENE PEDREROS | .
([} [FENEFICIARIC CIEAN HERBS SOCIEDAD POR ACCIONES SIMPLFICADA ~ | SUCURSAL « | DIRECCION v
CONCEPTO | PAGO NOMINA 1- 15 OCTUBRE CLASIF «| TELEFONO CIUDAD
MONEDA ~ Caja Menor [W] Anulado [] Verificado [7]| Mas Datos =

ASIENTOS ESTADO DE CUENTA

AAA1ZS -
[ Cueniae | Comcepio | Teroo [Chomuol Debilo | Greddo_[% Rot| BassRet. [C.Costos Vence GMF_imp | Lin.| Clas
P (250501 SUELDOS v |PAGO NOMINA 1- 15 OC|MONICA JOHANMNA DUERA|.. 1.072.720 0 ~ ] ~ 5|
250501 SUELDOS ~ |PAGO NOMINA 1- 15 OC HECTOR ORJUELA RODRIG| 734.067 o o O V 5|
250501 SUELDOS « |PAGO NOMINA 1- 15 OC|PATRICIA LATORRE TORRE - 833.427 1] ~ ] ~ .
250501 SUELDOS ~ |PAGO NOMINA 1- 15 OC NVIA RULZ SACANAMBUY - 455.216 o ~ ] ~ “
250501 SUELDOS ~ |PAGO NOMINA 1- 15 OCJHON ANDERSON BOCANE| B648.427 o o O V
250501 SUELDOS ~ |PAGO NOMINA 1- 15 OC[JOSE VICENTE GARCIA SA - 551.536 o ~ ] ~
250501 SUELDOS ~ |PAGO NOMINA 1- 15 OCJOSE ISAURD OZUNA GOM .. 551.536 o po M |
T At Elimi 5 Bz Documento TOTALES 16.328.372 16.328.372
Comprobante aular Eliminar Buscar Documento General m o
o Exportar A Diferenci
Disefia = = Tiquete
Registro  ||<|< < [1-32 de 32 > | >|| =¥ | Esta barra muestra los registros paginados en grupos de a 50. Utilice los botones para desplazarse por las paginas y registros
-
4| I 3

Fuente: Imagen tomada de software World Officce

De esta manera se concluye la actividad 5 con la identificacion de los médulos que
inicialmente se usaban.

7.3.3 Aspectos generales para la liquidacion de planilla de seguridad social

Actividad 6. Se identifica que el operador Ml 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 pasantia se utilizaron 3
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e PLANILLA E : Se utiliza para el registro y pago de los aportes del empleado
de una empresa

e PLANILLA N: Aplica para el pago de aportes por correccion de IBC, tarifas o
dias reportados o Reportes novedad de ingreso, es importante tener en
cuenta que estas planilla proceden solo para efectuar correccion pero no da
lugar a pago.

e PLANILA K: Esta es utilizada para realizar aportes al Sistema General de
Riesgos Laborales de las personas que se encuentren realizando practicas

profesionales.

Ademas se realiza la practica de creacion 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 compensacion y ARL deben coincidir con el
registro de afiliacion que se encuentra BDUA — ADRES de cada empleado, dado a
qgue de lo contrario la planilla saldra con error; mediante este operador también se
puede realizar el pago de planilla de cesantias asi como expedir un informe para la
realizacion de medios magnéticos. En relacion a las fechas de pago estas varian
cada mes y dependen de los dos ultimos digitos 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 liquidacién de la planilla se realiza mes

vencido, es decir la liquidacion 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 varian en la planilla de mayo; ejemplo se liquidara pension, ARL y caja de

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

Durante el proceso de pasantia 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 dias laborados durante el mes

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

fin que liquida los dias laborados

-Variacion transitoria de salario (VST): mediante esta novedad se incrementa el
valor del IBC a causa de liquidacion de horas extras u otros conceptos que

incrementen el salario del trabajador.

-Suspensién 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 articulo 51 del cédigo sustantivo del
trabajo, pero por lo general durante la pasantia se report6 la novedad por permisos
no remunerados solicitados por los trabajadores. Es importante reconocer la
implicacion que genera la afectacion de esta novedad en cuanto a la liquidacion de
salud, ARL y caja de compensacion dado a que su cotizacion es 0; en relacion a
salud es importante tener en cuenta que de acuerdo al articulo 3.2.5.2 del decreto
780 del 2016 durante periodos de SLN no habra lugar a aportes a seguridad social
por parte del afiliado pero si del empleador, pero como se menciond anteriormente

la empresa es exonerada de aportes a salud por lo tanto la cotizacion sera 0.
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-Traslado a otra EPS (TAE): esta no vedad se debe marcar para indicar que se esta
efectuando un proceso de traslado a otra EPS pero adn 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 ala cual

se traslado.

-Incapacidad (IGN): esta novedad se marca cuando un empleado presenta un
incapacidad por su EPS en la cual se nombra el dia de inicio y fin de la incapacidad

lo que generara una cotizacion O por esos dias para la ARL y caja de compensacion.

-Vacaciones (VAC): se utiliza para informar el periodo en el cual se otorgan
vacaciones a los empleados teniendo en cuanta que los IBC de cotizacion para ARL

seran 0 dado a que el empleado no podra presentar ningun 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

gue solo se pague salud y pension en la planilla.

Otras novedades que se presentaron fueron empleados que no estan obligados a
cotizar pensién por su edad, a ellos se les debe demarcar un subtipo de cotizante
numero 3 (cotizante no obligado a cotizar pension por edad) de modo que la planilla

lo reconozca y no liquide pension.

Durante los procesos de liquidacion de planilla se presentd un caso especifico de
una empleada que estaba afiliada a un régimen especial de salud por la policia,
siendo una beneficiaria de su conyugue , lo cual incidié en que se le cancelara el
contrato dado a que la empresa no podia tener empleados no dependientes para
la cotizacion de salud lo que conllevo a no tener ninguna afiliacion a ninguna EPS

por parte de la empresa, sin embargo al liquidar la planilla se debia seleccionar una
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entidad, para estos casos los aportes se deben remitir al fondo de solidaridad y
garantia 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
liquidacién se le hace pago por vacaciones; este valor se le debe sumar al IBC de
la caja de compensacion, ademas que toda planilla debe tener un IBC no inferior al
SMLV.

Durante el proceso de pasantia se realizaron 5 liquidaciones de planillas, 2 con
beneficio estatal de aporte a pensién. De las cuales se hizo el debido registro de

novedades expuestas en la siguiente grafica.

llustracion 12. Planillas de seguridad social realizadas

Tipo Niimero de Periodo Total Fecha de Fecha de Reporte Info
Planilla* Planilla Pension pagado Vencimiento Pago [=d Adicional

101012020 11:42.38 45968240 Sepfiembre g 5 101132020 10/15/2020  Selesciona -
A 2020
10102020 10:52:17 Septiembre . Resumen
o E 45967688 e 57,667,400 1013/2020 10/15/2020 — Selscsione oeimen]
0012020 11:54.37 K 45309657 Agosto 2020 $9.200 911012020 9102020 PAGADA YT [~ Seiecsione~
9/8/2020 §:14:31 AM E 45268201 Agosto 2020 57,546,900 9/10/2020 9/14/2020 = R —— ;ﬁfmlec"n
81212020 3-50.08 K 44506055 Julio 2020 59,200 81342020 81312020  Selesciona -
$/8/2020 9:50:28 AM E 44597297 Julio 2020 57,679,600 8132020 8/12/2020 ~ Selecciona &?:E?cnn
71612020 11:05:13 K 43841949 Junio 2020 $9.200 702020 711312020 R —
FAENED LA E 43841226 Junio 2020 57,609,900 7H0/2020 711312020 R — Resumen
Correccion
6/8/2020 11325 PM E 43302856 Mayo 2020 53585 100 6/10/2020 6/10/2020 [E-— C’;-Gerleﬂecrn
6/8/2020 4:34:44 PM K 43274924 Mayo2020  $9,200 6/10/2020 6/10/2020 — Selsccione
Registros 1al 10de 65  » ¥ Paginaide7

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

llustracién 13. Registro de novedades en Planilla Pila

Registro de novedades

20
15
10
) I I
o il 1 s I i
Ingreso Retiro Incapcidad  Variacion Translaado a Vacaciones Suspension
transitoria o desde de contrato
de salario ootora eps de trabajo
M abril mayo julio agosto M septiembre

Fuente: Elaboracion propia del autor

Ademas se realiz6 la correspondiente contabilizacion del pago de las planillas
como se evidencia en la siguiente imagen, la relacion de los comprobantes de

egreso con tercero compensar quien es el operador de la planilla

llustracion 14. Comprobantes de egreso- pago seguridad social

=] PAMNEL PRINCIPAL j -=] B de doci s —=|.C de Egreso

32 registros encontrades

Buscar [comMPENMsAR | [Comprobante de Egreso | Prefjo | \, Bii d Ira Dy
Buscar por Ver
(@) Tercero () Fecha () Clasificadén  (_) Doc Externo (®) Inventarios
() No. D ) ) () valor (C) Contabilidad
(") Mota Encabezado () Nota Detalle (7 Personalizados
() Personalizados Detalle
[ TEICEID emmeeem——UMEr0 Doc Fecha  Vendedor/Flaborado | | Concepto Forma Pago Empres Clasificacion -~
COMPENSAR EPS - CAJA DE COMPENMZ| 8751 18/05/2020 YESMITH SELEME PEDR PAGO ARL PRAMTICARM CHS
COMPENSAR EPS - CAJA DE COMPENES| 8805 10/06/2020 YESMITH SELEME PEDFR| PAGO MI PLANILLA MA CHS
COMPENSAR EPS - CAJA DE COMPENME| 8806 10/06,2020 YESMITH SELEME PEDR| ARL PASANTE MAY, JL. CHS
COMPENSAR EPS - CAJA DE COMPENS 8861 13/07/2020 | YESMITH SELEME PEDR SEGURIDAD SOCIAL U CHS
COMPENSAR EPS - CAJA DE COMPEMS 3882 13/07/2020 YESMITH SELEME PEDR ARL PASANTE JUM/JUL CHS
COMPENSAR EPS - CAJA DE COMPEME 8920 12/08/2020 YESMITH SELEME PEDF| PAGO SEGURIDAD SO¢ CHS
COMPENSAR EPS - CAJA DE COMPENE| 8921 12/08/2020 YESMITH SELEME PEDFR| ARL JUL PASANTE CHS
COMPEMNSAR EPS - CAJA DE COMPEMS 8977 10/09/2020 YESMITH SELEME PEDFR| ARL PASANTE AGOS- £ CHS
COMPENSAR EPS - CAJA DE COMPENE| 8986 14/03/2020 YESMITH SELEME PEDF| PAGO PLANILLA SEGUF CHS
COMPENSAR EPS - CAJA DE COMPENS 9038 15/10/2020 YESMITH SELEME PEDF PAGO SEGURIDAD SOt CHS R
Producto Bodega Cantidades Unidad| Valor Unitario VA Desc | PorcIlmpoConsuma Total

Fuente: Imagen tomada de software World Officce
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7.3.4 Conciliacion de pasivos — retenciones y aportes de nomina

Actividad 8

Como politica interna el departamento de contabilidad debe entregar informes de
la situacion econdmica de la empresa mensuales, de manera comparativa con los
otros meses del afio, asi 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 proxima
planilla PILA a pagar liquidada, hallando asi las diferencias para realizar los ajustes

gue se requieran en las siguientes cuentas
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llustracion 15. Plantilla de retenciones Y aportes de némina 1

EMPLEADO

EPS- 237005

PENSION -238030

JEAN CARLOS RODRIGUEZ
ANGIE GARCIA OZUNA
BRAYAN STIVEN

LINA MARIA ORJUELA

JHON ANDERSON BOCANEGRA
MARLY YANETH SEFULVEDA
JOHAN ALEXAMDER BOCANGRA
FABIAN GILDARDO HERNNADEZ
MARIA FERNAN SABOGAL
AMNDREA DEL FILAR ROJAS
SANDRA PATRICIA PUENTES

LUIS EDUARDO PRADA

ANYI LORENA SALGADO
MARCO TULI DEVIA

HECTOR ORJUELA
JUAN DANIEL ROJAS
PATRICIA LA TORRE

FAMISANAR
FAMISANAR
NUEVA EPS
COMPARTA
COMPARTA
COMPARTA
MEDIMAS
MEDIMAS
COMPARTA
NUEVA EPS
NUEVA EPS
SALUD TOTAL
NUEVA EPS
SALUD TOTAL
NUEVA EPS
CRUZ BANCA
FAMISANAR
FAMISANAR
SALUD TOTAL
FAMISANAR

~ | CONTABILIDAL ~ | PAGO

100.476,00
134.377,00
23.187,00
4.417,00
264.400,00
65.058,00
138.017,00
77.377,00
124.266,00
20.979,00
147.453,00
61.351,00
117.550,00
103.357,00
143.471,00

68.060,00
771.720,00
12.146,00
884.000,00

98.500,00
99.700,00

220.400,00
30.900,00
105.200,00
46.600,00
90.900,00

147.800,00
33.700,00
117.800,00
70.400,00
113.500,00

35.000,00
712.800,00

816.000,00

~ | PLANILLA

2.300,00
34.900,00
24.300,00

4.500,00
44.000,00
34.300,00
33.200,00
31.000,00
34.400,00
21.000,00

32.100,00

33.200,00
34.300,00

33.200,00
59.400,00
12.200,00
bB.000,00

~ | DIFERENCI| ~

{324,00)
{223,00)
(1.113,00)
(83,00)

{142,00)
{383,00)
{223,00)

11.034,00}

(21,00)
(347,00)

(4.449,00)
{210,00)
{243,00)

(4.329,00)

{140,00)
{480,00)
(54,00)

PORVENIR

48.583,00
PROTECCION -

~ | PENSION ~ | PAGO

PORVENIR 401.910,00 393100
PORVENIR 537.515,00 402.800,00
COLPENSIONES 92.748,00

PORVENIR 17.667,00

PORVENIR 1.057.600,00 EE1.600,00
COLPENSIONES 260.234,00 136.700,00
PORVENIR 552.075,00 4158.600,00
PORVENIR 309.508,00 186.000,00
COLPENSIONES 497.075,00 363.000,00
PORVENIR B3.916,00

PORVENIR B51.229,00 724.500,00
COLFONDOS B83.802,00 751.600,00
COLFONDOS 585.891,00 453.600,00
PROTECCION 272.242,00 138.900,00
PROTECCIN .I 3.086.780,00 2.850.000,00

= | PLANILLA

8.900,00
139.300,00

97.200,00

17.700,00
176.000,00
136.800,00
132.500,00
132.700,00
137.600,00

84.000,00
132.600,00

132.500,00

136.900,00
132.500,00

237.500,00
48.600,00

~ | DIFERENCIA| ~

(90,00}
{4.585,00)
{4.452,00)

(33,00

(13.366,00)
(25,00)
{9.192,00)
{3.525,00)
(84,00)
{5.871,00)

(298,00

{4.609,00)
(158,00

(720,00
(17,00)

Fuente: Elaboracion propia del autor
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llustracion 16.Plantilla de retenciones Y aportes de némina 2

EMPLEADO

A COMPEMSACION-237010

ARL-237006

JEAMN CARLOS RODRIGUEZ
AMNGIE GARCIA OZUIMNA
BRAYAMN STIWVEMN

LIMA MARIA ORJIUELS

JHOM ANDERSOMN BOCAMNEGRA
MARLY YAMETH SEPLUILVEDA
JOHAMN ALEXAMDER BOCANGRA
FABIAMN GILDARDO HERMMNADEE
MARIA FERMNAMN SABOGAL
AMDREA DEL PILAR ROJAS
SANDRA PATRICIA PUENTES

LUIS EDUARDD PRADA

ANYI LORENA SALGADO
MARCO TULI DEWVIA

HECTOR ORJUELA
JUAMN DAMIEL ROJAS
FATRICIA L& TORRE

CAlA -

100.476,00
134 377,00
23 187,00
441700
264, 400,00
65 058,00
131.392, 00
TI.377,00
124 266,00
20979, 00
212 B04 00

220.947,00

146.471,00
68 060, 00

T71.720,00
12.146,00
BB 000, OO

PAGO -

o7 500,00
o0 700, 00

220,400, 00
30900, 00
105 2000, 00
46600, 00
S0 900, 0
181 500,00
188 200,00

113 500,00
35000, 00

712 800,00

B16. 00, (0

PLAMILA -
2.30:0, 00
34 900, 00
24 300, 00
4 500, 00
44 000, 00
34 300, 00
33 200, 00
3100, 00
34.400,00
21 0, OO0
32100, 00

33 200,00

34 300, 00
33 200, 00

59 400, 00
12 200, 00
6B 0, 00

DIFEREMNCI| —

676,00
(223,00)
(1.113,00)
(83,00)
(142,00)
(7.008,0:0)
(223,000
{1.034,00)
(21,00}
(796,00)
(453,00)
(1.329,00)
(140,00)
(480,00)
(54,00)

ARL -
26226
35.075,00
6.052,00
1.153,00
69.008,00
16.981,00
36.025,00
20.197,00
32.434,00
5.476,00
55 546,00

57.672,00

58.231,00
17.765,00

E39.248,00
3.170,00
961.400,00

PAGO ~ | PLANILLA | —
25800 600
26.200,00 9_100,00
6400, 00

1.200,00

57.700,00 11.500,00
£.100,00 9000, 00
27 600,00 B. 700,00
12.200,00 8.100,00
23.800,00 0.000,00
5_500,00

47 _500,00 B.400,00
49_300,00 8.700,00
20_B00,00 9000, 00
9_200,00 B. 700,00

775.200,00 64.600,00
3.200,00
BER_ 000,00 74 000,00

DIFEREMNCIA | —
-174
-225
-348

-47
-192
-11%9
-275
-1035
-366

-24
-354

o
-328
O
-569
-135
0
-552

-3

-600

Fuente: Elaboracion propia del autor
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7.3.4 Diseno de formatos

Actividad 9

Durante todo el proceso de desarrollo de la pasantia se vio la necesidad de crear
diferentes formatos que permitieran tener un control interno de las actividades
relacionadas con la liquidacion de nomina y que permitieran una eficiencia en el

proceso, respaldando al actuar laboral con la normatividad pertinente

e Plantilla de liquidacion en Excel: Se cre6 una plantilla que permite tener el
control de la horas laboradas por los trabajadores durante una quincena
identificando asi los dias a compensar, el célculo 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

liquidacion de némina en el rol como pasante
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llustraciéon 17

. Planilla de liquidacion de nomina

CODIGO L-NOM

VERSION 1

PLANTILLA DE LIQUIDACION DE NOMINA VIGENCIA 2020-05
I | 48,00 H H  HORAS EXTRA TRA F.C FESTI\ FES NOC
TOTAL | oRo |ExTON  REC 1,25 s 175 25 | SALARID Isj.:xALSn EXTRASY NETO A PAGAH
1.2 3 5 67 8 9 13 14 15 IO
EMPLEADO Jlv]s Ll M [mlJ]vw] MM J %] 96 FES 4.571,89 #EE  HEEEE  BEEE SALARIO | RECARGOS |EDUCCIONY

JOSEISAURD OZUNA GOMZALEZ T 8 & R § & 8| 145|300| 7.50 ] 34283 - T0407 - 577.803| BO0 438902 04636 45458 SE1537
JOISE VICENTE GARCIA SANENZ 8 8 8 10 5 & 8| mas|wo0| 7.50 1 34283 - 70407 - §77.803| |00 43802 04635 43488 551537
RICARDO MARTINEZ SAMCHEZ 3108 8 a| 925 300 55 - - mmd - §77.803| |00 438302 20| aTaz 477.318
DANEL ROUAS IR g n ov3| mso|ssoo| 600 1 743 - 70407 - §77.803| |00 43802 grg3s|  4zam 545,228
HENRY OLIYAR, 310 8 g n & 3| 1o0]|wo0| 600 19 243 - wERZ - §77.803| |00 438902 u3ed| a3 532,337
MARIE JOSE RAMIPEZ GALVES "o o8 g n & 3| wmas|3soo0| v.50 1 34283 - BaM - §77.803| |00 438902 40630| 38367 432.651
ARGENIS RODAIGUEZ 310 8 g # 0% a| tos| 00| 13.50 1 g7zl - BaM - §77.803| |00 438902 ga.1z1| 4056z 517,588
LING MARCELA CARTAGENAFEYES |3 10 7 g n & 0] 30| sso| 700 32003 - - - §77.803| |00 438902 szo03|  aTET2 484,653
FERMANDA SABOGAL 33 9 g 12 0" 1| tezo| ;o] 1900 7 BEEEE - 44805 - §77.803| |00 438902 131670| 45846 576,353
MARIA ISABEL HERBABOEZ 33 3 g n o 1| tes|so0| 2000 65 438 - 41604 - §77.803| |00 433902 13304z| 45755 577.615
FANY CEDEFD 33 9 5 12 0" 1| fzi0]| :oo| 1800 7 52234 - 44805 - §77.803| |00 438902 127093  as.zE0 572,147
MARITZA ESPINOSA 33 3 ] 2z o"n| wis|wm| sz 32 e - z080z - 577.803| |00 438902 sesz0| 33T 509.055
CARLOS ANDRES PAYA ] 12 0" | sao| 4000 .00 7 50291 44.505 §77.803| TO0 248 95035 23933 739,922
MALORY MEJIA RODRIGLEZ g 2 oYl sso 40oo| .00 7 50.231 44.305 g77.803] To0 2048z 35035 2333 239.322
EERNARDING OLIAR = . - n N = | iwooo0| Goo Ss0.000 N 34.000 43,715
ANDERSON BOCANEGRA = - - - - - | t300000| w00 esooo0 - 52.000 F43.427
Bt AN OSPINA - 1000.000| 500 500000 - 40.000 Si1427
JOHAN BOCANEGRA - - - - - | wonoon) S0 ssaoo - 44.000 557.477
PATFICIA LA TORRE = - - - 1700000 5000 gS0.000 .00 §33.427
Nivla FUIZ - - - - g77.803| |00 438,902 B2 455,216
LUZ ADFIANA - - - - a000000| B00 1500.000 20000 1.580.000
JOHANA DUER S - - - - 2332000 |00 156000 s3z80| 1072720
HECTOR OFWUELA - - - - 1484000] 1500 742.000 53,360 734,067
TOTAL | 340,668 #7204 361075 14954 1erann| 1m0z 1216359
SELEME PEDREROS [ | 1200000 1500 s BesEESE B03.427.00

ELABORADD POR: . REVISADD POR: APROBADD POR:

Fuente: Creacién propia del autor
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e 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, entregdndolas a los supervisores de cultivo y sala de
clasificacion ya que no se contaba con un sistema reloj que permitiera saber
la hora de entrada y salida del trabajador. Las demarcacion de color significa

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

llustracion 18. Plantilla de horas laborales

35 : : ; CODIGO PLA-H
VERSION 1

v PLANTILLA DE HORAS LABORALES VIGENCIA 05/2020
NOMINA 15-30 AGOSTO 2020

EMPLEADO 5 L M I J M J Vv

JOSE ISAURO QZUNA GONZALES

JOSE VICENTE GARCIA SANENZ

RICARDO MARTINEZ SANCHEZ

BRAYAN STIVEN OSPINA LUNA

JUAN DANIEL ROJAS GOMEZ

HENRY OLIVAR VERA

GUILLEMO DIAZ DIAZ ALCALA

ARGENIS RODRIGUEZ WARGAS

VICTORIA NATALY JIMENEZ

LINA MARCELA CARTAGENA REVES

ELABORADO POR: REVISADOR POR: APROBADO POR:

Fuente: Creacion propia del autor
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Formato de permisos: durante las liquidaciones de némina se identific6 que el
personal de produccion solicitaba con frecuencia permisos, lo cuales eran no
remunerados, por orden de gerencia todo permiso debia ser descontado excepto
las citas médicas, de acuerdo a esto se identific6 que la empresa no tenia un
reglamento interno de trabajo que respaldara el descuento, por lo cual se estaba
infringiendo la normatividad laboral en relacién 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 creo el formato de permisos no remunerados,
en el cual el empleado era consciente y autorizaba que el tiempo otorgado fuera
descontado.

llustracion 19. Formato de autorizacion de permisos o licencias no remuneradas

LY CODIGO- AP-01
AUTORIZACION DE PERMISOS
M D LICENCIAS NO VERSION 1
: REMUNERADAS
VIGENCIA D5-2020

Flandes (Tolima),

Por medio de la siguiente constancia yo
identificada con cedula c.c de autorizo que el permiso
solicitado el dia equivalente a horas sea descontado
directamente de mi nomina, dado a que su naturaleza de caracter personal esta
contermplado en el reglamento interno de trabajo como permiso no remunerado.

FIRMA DE EMPLEADO

Fuente: Creacién propia del autor
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Circular interna: se cre6 un modelo de circular para comunicar masivamente algun
evento que fuese a suceder al nivel de la interno en la organizacion, que para este

caso fue el otorgamiento de vacaciones anticipadas.

llustracion 20. Formato de circular interna

M® 001

”'I“'éﬂ berh CIRCULAR INTERNA Version 01

Vigencia 08 - 2020

Flandes - Tolima, de 2020

CIRCULAR INTERNA 001
RECES0O DE ACTIVIDADES - VACACIONES

Sr
JOSE ISAURD OZUNA GONZALEZ

C.C 83434776

La empresa CLEAN HERES 5.A.5 atendiendo a las recomendaciones generadas
por el gobiermo nacional ¥ sobre la base del plan de contingencia gque se viene
desarrollando en los Gitimos dias dada la situacion del COVID-19, se ha tomado la
decision de oforgar las vacaciones anticipadas equivalentes a 15 dias desde el dia

hasta el , consecuente a ello se

retornaran actividades el

FIRMA DE EMPLEADD

Fuente: Creacion propia del autor
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Actas de descargos: se disefid el formato de actas de descargos que permite
obtener evidencia de la postura de un trabajador frente alguna situacion que lo

involucre en alguna falta laboral

llustracion 21. Formato de acta de descargos

CODIGo- ADH01

ACTA DE DESCARGDS WERSICHN 1
WIGENCLS 0B-2020

En Flandes (Tolima), a los weintz2 y uno (21) del mes d= Agoste d= 2020, en las
instalaciones de la sociedad CSLEAM HERBS 5.A.5., siendo las DIEZ de la manana (100D
A M), s reunizron EL TRABAJADODR Jose Isauro Oruna Gonzalez, identificado con
Ceduls de Cisdadania Mumero 03 434,778 de Flandes (Tolma) con el fin de sscuchsr
DESCARGOS, en representacidn de la sociedad SLEAM HERES 5 A S, Patricia Latorre
Torres guien para esta acta se denominara EL EMPLEADCOR.

CARGOS

La INASISTEMCIA al trabajo sin excusa medics, violando lo preceptuado =n el numeral 4°
dad Articulo 80 d=l C. 5. de T. (Prohibicionss a los Trabajadores).

HECHOS
17.- El diza WEINTE {20) d= Julia d= DOS MIL VEINTE {2020) se informa Iz Gerencia ls
AUSEMCLA del trabajador Jose lsauro Ozuna Gonzalez =l dia VEINTE (20) de Agosto de
DO S MIL VEINTE {2020).

2° - El trsbajador Josa Isaurs Ozuna Gonzalez no aportd incspacidsd escrits expedids por
EFS.

DESCARGOS

Al respecio el trabajador manifiests:

Mo siendo ofro el motivo de la diligencia, &sta se finsliza siendo las de la mafniana
del WEINTE % UMO (21) del mes de Agosto de 2.020 y en constancia de lo anterior s=
suscribe la presente ACTA por los gque en ella intervinienon:

EL TRABAJADOR

C.Z Mo

EL EMPLEADOR
.2 Mo

Fuente: Creacion propia del autor
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Entregas de dotacién: la empresa Clean herbs no tenia un formato prestablecido

gue evidenciara las entregas de dotacion a los trabajadores, para lo cual se cre¢ el

siguiente:

llustracién 22. Formato de entrega de dotacion

LT ENTREGA CODIG0 ED-01
’Mm INDIVIDUAL DE VERSION 01
1 DOTACION WVIGEMCIA 04-2020

conforme ol Art. 230 de cddigo sustantive de trabgjo Todo empleador que hokitualmente coupe unc (1) a
mes trabgjodares permanentes, deberd suministror coda cuctra (4) meses, en formo grotuita, un (1) par
de zapatos y un (1] vestido de labor al trobgjodor, cuya remunercsicn mensual sec hosta dos [(2) meses
&l ralgric minima mads oito vigente. Tiene derecho o esta prestosion &l trobajador que en las fechos de

entrego de colzado y westido hoya cumplida mos de tres [5) meses ol servicia del empleadar.

EMFLEADO: IDEMNTIFICACION:
CARGO: FECHA DE ENTREGA
CANT | ELEMENTOC ENTREGADC CIEN ENTREGA RECIEI

CONFORME

AL RECIBIR ESTOS ELEMEMTOS DE DOTACION, ME COMPROMETO A
MAMTEMERLCS EM BUEM ESTADD Y HACER BUEN US2O DE ELLOS.

FIRMA DEL EMPLEADD

Fuente: Creacién propia del autor
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7.3.4 Liquidaciones definitivas de contrato

En el desarrollo de la pasantia se realizaron 5 liquidaciones definitivas de contrato
por dos motivos: renuncia voluntario o terminacién de contrato, estas se realizaron
mediante la siguiente plantilla en Excel para comprobacion de las cuales tres se

realizaron a través del moédulo del software

llustracién 23. Formato Excel de liquidaciones definitivas de contrato

Y PLA-LDC-01
A ecanke sl PLANTILLA DE LIQUIDACION DEFINITIVA DE CONTRATO VERSION 01
v VIGENNCIA 08-2020

TRABAJADOR: VICTORIA NATALI JIMENEZ PARRA cC 1105682629
CARGO / LABOR OFICIOS VARIOS

CLASE DE CONTRATO FUO

CAUSAL DE TERMINACION TERMINACION DE CONTRATRO

FECHA DE LIQUIDACION 13 de agosto de 2020

FECHA DE INGRESO 16 de marzo de 2020

FECHA DE RETIRO 5 de agosto de 2020

TIEMPO TRABAJADO 2020 140

TIEMPO POR LIQUIDAR 140 ARO 2020
SUELDO BASICO B77.B03
AUX TRANSPORTE 102.854
SALARIO BASE DE LIQUIDACION 980.657
SUELDO BASICO 877 803
AUX TRANSPORTE 102 854
HORAS EXTRAS 29.808
SALARIO BASE DE LIQUIDACION 71.070.466

hinne e

"

LIQUIDACION
CENSATIAS 2020 140
INTERESES DE CESANTIAS 2020 140 s
PRIMA DE SERWVICIO 2020 13T
WACACIONES 140 DIAS

392.959

18.338

354.538
170.684)

TOTAL PRESTACIONES SOCIALES s 966.519

ULTIMO SUELDO
Salario de : Dias

Aux. de Transporte: Dias

wacaciones DIAS

Recargo Nocturno

Recargo Nocturno Festivo

Horas Extras Diurnas Ordinarias

Horas Extras Diurnas Festivas

Horas Extras Mocturnas Ordinarias

Horas Extras Mocturnas Festivas

Total Ultimo Sueldo:

Otros: Indemnizacion Laboral

WALOR A PAGAR s

[=l=] -]

-N-N-N-]

DEDUCCIONES

DEDUCCIONES
Descuento Aporte a Salud o
Descuento Aporte a Pensidn o

Prima Pagada Por Anticipada

Prestamo

Total Deducciones

NETO A PAGAR

NETO A PAGAR POR ESTA LIQUIDACION

=N}

=N}

as6.519
ass. 519

ole

El suscrito trabajador manifiesta que: Clean herbs s.a.s con el pago de los conceptos
relacionados en la presente liquidacién, se encuentra a Paz y Salve por todo concepto derivado
del contrato laboral que aqui se liquida.

Flandes- Tolima , 13 Agosto de 2020

Recibi a entera satisfaccion

APROBO

FIRMA DEL TRABAJADOR
c.c.

REWVISO

Fuente: Creacion propia del autor
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llustracién 24.Evidencia de la liquidacién de contrato realizadas

TRABAJADOR:

CARGO / LABOR

CLASE DE CONTRATO
CAUSAL DE TERMINACION

FECHA DE LIQUIDACION

FECHA DE INGRESO

FECHA DE RETIRO

TIEMPO POR LIGUIDAR

SUELDO BASICO

AUX TRANSPORTE

SALARIO BASE DE LIQUIDACION
SUELDO BASICO

AUX TRANSPORTE

HORAS EXTRAS

SALARIO BASE DE LIQUIDAGION

CENSATIAS 2020

INTERESES DE CESANTIAS 2020
PRIMA DE SERVICIO 2020
VACACIONES

TOTAL PRESTACIONES SOCIALES

5 | LOREMA SALGADO

CLEAN HERBS S.A.S
NIT 900.057.744 -1
LIQUIDACION DEFINITIVA

HUGO HENRY OLIVAR
OFICIOS VARIOS

FHO

RENUNCIA VOLUNTARIA

273

Fuente: Creacién propia del autor

26 de octubre de 2020
13 de enero de 2020
15 de octubre de 2020

LIQUIDACION

273
73
73
273 DIAS

EFRAIN DIAZ ALCALA

cC:
AflO 2020

$ 877.803
$ 102.854
$ 980.657
s 877.803
s 102.854
94.402

s 1.075.059

$

HUGO HENRY OLIVAR

815253
74.188

815253
332,834

2.037.528

llustracion 25. Evidencia 1 de liguidacién definitivas de contrato en world officce

INFORME DE LIQUIDACION DEFINITIVA DE CONTRATO # 1

T
CLEAN HERBS S.A.8.

Empleado: GUILLERMO DIAZ ALCALA Identificacidn: 1105685797 Tipo de Contrato: Fijo

Centro de Costo: Produccion Fecha Liguidacion: 07/09/2020 Fecha Terminacion: 30/08/2020

Fecha Ingreso: 20012020 Fecha Fin Contrato:  30/08/2020 Clase Nomina : Normal

Cargo: OFICIOS VARIOS Causal de Terminacion: Renuncia

Fecha Inicial Fecha Final Diias Periodo. Ausencias  Dias Lig.  Salario Prom ¥r Liguid. Aniicipos Valor Nero

Wacaciones 20/01/2020 30/08/2020 210 00 2310 877.803 260.437 o 260.437

Frima 01/07/2020 30/08/2020 60,0 0,0 60,0 1.017.689 168,615 o 169,615

interases sobre Casantias 20/01/2020 30/08/2020 210 00 2310 630.322 46.434 o 45.434

Cesantias 20/01/2020 30/08/2020 2210 00 2210 1026769 630.322 o 630,322
Total Prestaciones: 1.115.808 o 1.115.808
Otros Devengados o
Otros Deducidos o
indemnizacién o
Retencin en la Fuente o
Total Aportes o
Total Liguidacidn 1.115.808

MNeto a pagar: 1.115.808

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

INFORME DE LIQUIDACION DEFINITIVA DE CONTRATO # 2
CLEAN HERBS S.A.S.

Empleado: EFRAIN TIQUE VIUCHE Identificacion: 93435475 Tipo de Contrato: Indefinido
Centro de Costo: Produccion Fecha Liguidacion:  10/10/2020 Fecha Terminacion: 30/09/2020
Fecha Ingreso:  04/06/2020 Fecha Fin Contrato: Clase Nomina - Mormal
Cargo: OFICIOS VARIOS Causal de Terminacion: Renuncia
Fecha Inicial ~ Fecha Final ~— Dias Periodo.  Awsencias  Digs Lig.  Salaric Prom ¥r Liguid Anticipes Valor Neta
acaciones 04/06/2020 30/09/2020 170 0,0 117,0 877.803 142643 ] 142,543
Prima 01/07/2020 30/09/2020 20,0 0,0 20,0 1.001.892 250,458 ] 250.498
nterases sobre Cesantias 04/06/2020 30/09/2020 170 0,0 117,0 324.619 12,660 ] 12.660
Casantias 04/06/2020 30/09/2020 170 0,0 117,0 998.827 324619 ] 324619
Total Prestaciones: 730.420 0 730.420
Otros Devengodos o
[
[
1 la Fuente [
Total Aportes 1]
Total Liquidacicn 730.420
Neto a pagar: 730.420

Fuente: imagen tomada del software world officce

llustracion 27. Evidencia 3 de liquidacion definitivas de contrato en world officce

VISTA PRELIMINAR LIQUIDACION DEFINITIVA # 3
CLEAN HERBS §.A4.5.

Empleado: HUGO HEMRY OLIVAR VERA Identificacion: 1105678188 Tipo de Contrato: Fijo
Centro Costos:  Produccion Fecha Liquidacion: 26/10/2020 Fecha Terminacion: 15/10/2020
Fecha Ingreso:  13/01/2020 Fecha Fin Contrato: 13/04/2020 Clase Nomina: Mormal
Cargo: OFICIOS VARNDS Causzl de Terminacion: i
Fecha Ini. Fecha Fin Digs Per. Ansencias Digs Lig. Dias Vacac. Sneldo Prom. Falor Anticipg Neto
Cesantias 13/01/2020 15/10/2020 2730 0,0 2730 1.075.059 B815.253 o 815.253
Int. Cesantias : 13/01/2020 15/10/2020 2730 0,0 2730 815.253 74.188 o 74188
Prima 01/07/2020 15/10/2020 1050 0,0 1050 1148511 334982 o 334.982
Vacociones © 13/01/2020 15/10/2020 2730 0,0 2730 1138 877.803 332834 o 332.834
SubTotal Prestaciones 1.557.257 1] 1.557.257
Devengodos o
Deducidos 63.800
Indemnizacion o
Aetencion en la Fuente o
Total Aportes o
Total Liquidacicn 1.493.457
Neto a Pagar : 1.493.457

MOTA: La deduccion de 63500 cormesponde a b cotizacion pendiente por devolver a fondos de pansiones da los periodos de Abril ¥ Mayo del 2020, Ineso de sar declarado inewaquible el Dacreto 558 del 2020 por la

Sentencia 258/20.

Fuente: imagen tomada del software world officce
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7.3.5 Realizacion y presentacion de informes (dotacion, vacaciones, subsidios de
némina y subsidios de prima)

En medio de la practica profesional se desarrollaron diferentes informes de némina
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 raiz de la

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

Relacion de entregas de dotacidn: en la empresa Clean herbs se detectd que estaba
incumpliendo una obligacion como empleador a no entregar al 99% de sus
trabajadores la dotacién que le correspondia, teniendo en cuenta que segun el
articulo 230 del cddigo sustantivo de trabajo, todo empleado que preste su servicio
mas 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 realiz6 el siguiente
informe que permite identificar las fechas en las que se debe entregar de dotacion
y la cantidades pendientes de entrega; El informe realizo a la fecha 20 de mayo
2020.
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llustraciéon 28. Informe de relacién de dotacion

P,y CODIGO ED -01
i Etea,‘éc&h RELACION DE ENTREGA DE DOTACIONMN
& WVWERSIOMN O1
_ WVIGEMNCIA 05-2020
SALARIOMINIMO B77803 l
BASE A7S55606
DOTACIOMN NO
SALARIO MOMBRE IMICLAL 1 ENTREGA 2 ENTREGA 3 ENTREGA ENTREGADMA
1484 000 |HECTOR ORJUELA 1/01/2019) 1/05/2019| 1,/09/2019] 1/01,/2020] 3
877803 |NIVIA RUIZ 1/01/2019| 1/05/2019 1/09/2019 1/01/2020)| o
1.300.000 |JHOM ANDERSOMN BOCANEGRA 14/06,/2019 14/10/2019| 14,/02/2020| 14/06/2020| 2
B77.803 |JOSE ISAURO OZUMNA GOMNZALEZ 17/06/2019) 17/10/2019| 17,/02/2020| 17/06/2020| 2]
B77.803 |[JOSE VICENTE GARCIA SAEZ 17/06,/2019) 17/10/2019| 17,/02/2020| 17/06,/2020| 2
B77 803 |MARIA ISABEL PERDOMO OLIVAR 17/06/2019) 17/10/2019| 17,/02/2020| 17,/06/2020| 2]
B77.BO3 |RICARDO MARTINEZ SANCHEZ 17/06/2019 17/10/2019| 17,/02,/2020| 17,/06/2020| 2]
877 803 |CARLOS EDUARDO BARRERO MOMNTEALEGR 24/06/2019) 24/10/2019| 24/02/2020| 24/06/2020| 2]
1.100.000 |BERMARDING OLIVAR GARCLA 1/07/2019] 1/11,/2019 1,/03/2020| 1/07/2020 2]
1.100.000 [JOHAN ALEXAMDER BOCAMEGRA CEDERCO 26/08,/2019) 26/12/2019| 26/04/2020| 26/08/2020| 1
B77. B03 |ANYI LORENA SALGADO 7/09/2019] 7/01/2020 7/05/2020 7/09/ 2020 1
B77.803 |ANGIE GARCIA OZUNA 16/09,/2019 16/01,/2020| 16/05/2020| 16/09,/2020| 1
B77. 803 |MARIA DEL PILAR MARTIMNEZ 23/09,/2019| 23/01/2020| 23,/05,/2020| 23/09/2020| 1
B77.803 | MARIA FERMNANDA SABOGAL 23/09,/2019) 23/01/2020| 23/05/2020| 23/09/2020| 1
B77 803 |MARCO TULIO DEWVILA 30/10/2019| 29/02/2020| 29/06/2020| 29/10/2020| 1
B77. BO3 JBRAYAMN OSPINA 9/12/2019] 9./04/2020 9./08/2020)| 9/12/2020] 1
BT77.B03 |MARIAISABEL HERNANDET MARTIMEZ 10/01/2020 10/05/2020 10/09/2020| 10/01,/2021 1
B77.803 |HUGO HENRY OLIVAR VERA 13/01/2020 13/05/2020 13,/09/2020| 13/01/2021 1
877.803 |MALORY ME!lA RODRIGUEE 13/01/2020| 13/05/2020| 13,/09,/2020| 13/01/2021 1
877.803 | ARGENIS RODRIGUEZ VARGAS 20/01/2020 20/05/2020 20,/09/2020) 20/01/2021 1
877.803 |GUILLERMO DIAZ ALCALA 20/01/2020 20/05/2020 20/09/2020| 20/01/2021 1
877.803 |MARTHA LILIANA FERREIRA HERMANDEZ 27/01/2020| 27/05,/2020| 27,/09/2020| 27/01/2021 1
877.803 |FANNY CECERNC OSPINA 1/02/2020)| 1/06/2020| 1/10/2020| 1/02/2021 1
1.700.000 | PATRICIA LATORRE TORRES 1/01/2020 1/05,/2020| 1,/09/2020| 1/01/2021 1
ELABOORADO FOR: REVISADDO POR:

Fuente: Creacién propia del autor.

Vacaciones: teniendo en cuenta la crisis economica que enfrentaba el pais, asi
como la disminucion 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
decision de otorgar vacaciones anticipadas teniendo en cuenta en decreto 488 de
2020 en el que especifica en su articulo 4 que el empleador puede notificar con al
menos con un dia de anticipacion la fecha a partir de la cual se le concederan
vacaciones anticipadas al trabajador, para lo cual se entrega un informe en el que
especifica los dias que tiene acumulado cada empleado de acuerdo a la cantidad

de dias laborados.

El siguiente informe se realiza a fecha 20 de mayo 2020
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llustracion 29.Informe de relacién de dias de vacaciones

LY CODIGO RV -D1
mm RELACION DE DIAS DE VACACIONES ACUMULADOS VERSION 01
ol , VIGENCIA D5-2020
CENTRO [EMPLEADO [F. INGRESO [F. SALIDA VACACIONES |DIAS DIAS FALTANTES ARO [DIas vac
ADF JHON ANDERSOMN BOCANEGRA 14/06,/2019 20-may-20 336 24 14,0
ADF BERMNARDING OLIVAR GARCIA 1/07/2019 20-may-20 319 41 133
ADF JOHAN ALEXANDER SOCANEGRA CEDERD 26/08/2019 20-may-20 264 96 11,0
ADF BRAYAN OSPINA 9/12,/2013 20-may-20 161 199 6,7
C JOSE ISAURO OZUNA GONZALEZ 17/06/2019 20-may-20 333 27 13,9]
C JOSE VICENTE GARCIA SAEZ 17/06,/2019 20-may-20 333 27 13,9]
C RICARDC MARTIMEZ SANCHEZ 17/06/2019 20-may-20 333 27 13,9
C CARLOS EDUARDO BARRERO MOMNTEALEGRE 24/06/2019 20-may-20 326 34 136
C MARCO TULIO DEVIA 30/10/2019 20-may-20 200 160 8,3
C JUAN DANIEL ROJAS GOMEZ 20/12/2019 20-may-20 150 210 6,3
C HUGO HENRY OLIVAR VERA 13/01/2020 20-may-20 127 233 53
C ARGEMIS RODRIGUEZ VARGAS 20/01/2020 20-may-20 120 240 5,0|
C GUILLERMO DIAZ ALCALA 20/01/2020 20-may-20 120 240 5,0|
C MARTHA LILIANA FERREIRA HERMANDEZ 27/01/2020 20-may-20 113 247 a7
C VICTORIA JIMENEZ 16/03,/2020 20-may-20 64 296 2,7
5 MARIA ISABEL PERDOMO OLIVAR 17/06,/2019 20-may-20 333 27 13,9]
5 ANY| LORENA SALGADO 7/09/2019 20-may-20 253 107 105
5 ANGIE GARCIA DZUNA 16/09/2019 20-may-20 244 116 10,2
5 MARIA DEL PILAR MARTINEZ 23/09/2019 20-may-20 237 123 a9
5 MARIA FERNANDA SABOGAL 23/09/2019 20-may-20 237 123 a9
s IMIARIA [SABEL HERMNAMNDEZ MARTINEZ 10/01/2020 20-may-20 130 230 5,4
5 MALORY MEJIA RODRIGUEZ 13/01/2020 20-may-20 127 233 53
5 FANNY CEDERO OSPINA 1/02/2020 20-may-20 109 251 45
ADF PATRICIA LATORRE TORRES 1/01/2019 20-may-20 493 20,8
AD HECTOR ORIUELA 13/04/2017 12-abr-18 360 15,0)
13/04/2018 12-abr-19 360 15,0)
13/04/2019 20-may-20 3g7 16,5
AD MONICA JOHANA DUENAS N 1/04/2016 31-dic-16 270 11,3
1/01/2018 31-dic-18 360 5.0
1/01/2019 31-dic-19 360 15,0)
AD NIVIA RUIZ 7/03/2019 19-mar-20 372 15,5

Fuente: Creacion propia del autor.

Relacion de trabajadores que aplica para subsidio de nomina

En medio de la crisis por la pandemia, el gobierno nacional expidié 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 mas; Para ello creo el Programa de Apoyo al
Empleo Formal PAEF que pretende otorgar subsidios del 40% de un salario minimo
por cada trabajador, que sea reportado en la planilla PILA del mes anterior al de la

postulacion al programa, los cuales debe cumplir con los siguientes requisitos.
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e La cantidad de empleados por los que se pida el subsidio son aquellos que
se seguiran manteniendo con vinculacién laboral a la empresa, es decir que
los que tengas novedades de retiro no se tendran se cuenta para el calculo.

e La cantidad de empleados debe corresponder al 80% de empleados
reportados en la planilla de febrero del 2020

e Cada trabajador debe Tener un ingreso base de cotizacion de al menos un
SMLYV, cotizando el mes completo

e Se debe tener en cuenta que no aplican los empleados que se les haya
practicado suspension temporal de contrato de trabajo o licencia no

remunerada.

La temporalidad del programa inicialmente correspondia para los meses de mayo,
junio y julio pero posterior se amplié 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 postulacién se hace
solo una vez al mes. De acuerdo a lo anterior se realizo la verificacion a través de

las planillas identificando los siguientes beneficiarios:
Abril 22 empleados (postulacion mayo)

Mayo 22 empleados (postulacién mayo)

Junio 26 empleados (postulacion mayo)

Julio 27 empleados (postulacion mayo)
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Relacion de trabajadores para el subsidio de prima

A razon de la misma emergencia se expidié el decreto 770 de 2020 en el cual que
se adoptan medidas para el pago del primer periodo de la prima 2020, estableciendo
gue el pago de esta se podra hasta en 3 cuotas acordadas con el trabajador con un
plazo maximo del 20 de Diciembre. Asi 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
minimo hasta $ 1.000.000 ,para efecto de este se tendra en cuenta el numero 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 realiz6 la verificacion y se solicit6 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, ademas se elaboré Otro si al contrato para llevar a cabo
el acuerdo de pago de la prima del primer periodo 2020 como se muestra a

continuacion.
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llustracion 30. Formato de otro si por aplazamiento de prima de servicios

OTROS SI- NUEVOS PLAZOS PARA EL PAGO DE LA PRIMA DE
SERVICIOS 2020 (PRIMER SEMESTRE)

CLEAM HERBS SAS sociedad representada por el sr JOSE IGMNACIO AMNGARITA
AREVALO en calidad de EMPLEADOR » el sria) { JOSE ISAURC OZUNA GONZALEZ)
en su calidad de TRABAJADOR (A) hemos acordado lo siguiente:

Con ocasion a las medidas sanitarias decretadas por el ministerio de salud por la pandemia
COVID -19- gue conlleve a gue el gobiemo nacional decretara el aislamiento social
obligatorio en todo el pais, ¥y que, con ello, un cese de aclividades parciales tanto en la
empresa, como en sus proveedores v clientes se ha generado una reduccién importante
del flujo de caja de Clean Herbs sas.

Por lo anterior v conforme al articulo 6 del decreto 770 de 2020, Se ha autorizado a gue el
empleador ¥ el irabajador., puedan acordar una nueva fecha de pago de prima de servicios
del primer semesire del afio sin gue exceda el 20 de diciembre de 2020 de tal manera
hemos acordado lo siguiente

ACUERDO:

Se pagara la prima de servicios del pnmer semesire de 2020 en 2 pagos de la siguiente
forma

- 20 de octubre de 2020 se cancelara el 232,32% de la prima de primer semestre
- 20 de noviembre de 2020 se cancelara el 33,33% de |la prima del primer semesire
- 20 de diciembre de 2020 se cancelara el 33,33% de la prima del primer semestre

Paragrafo: si el confrato termina antes de la fecha mencionada, se pagara dicho concepto
inmediatamente, junto con su liguidacian final_

Para constancia se firma en la ciudad de Flandes a los 12 dias del mes de septiembre de

ano 2020

FIRMA DE EMPLEADOR FIRMA DEL EMPLEADO

JOSE IGMACIO ANGARITA JOSE ISAURC OZUMNA GOMZALEZ
REPRESEMTAMTE LEGAL Lo 895 434 TS

Fuente: Creacién propia del autor

7.3.6 Parametrizaciones adicionales.

Durante el de desarrollo de la pasantia se identificO que la empresa no tenia
parametrizaciones de algunos modulos de némina que impedian que el sistema
guardara toda la informacién laboral de sus empleados, por ello se realizaron las

siguientes parametrizaciones

Médulo de liquidacion definitiva de contrato: mediante éste se puede calcular en
automatico la liquidacion de un trabajador, haciendo seguimiento a la base de

calculo que se tuvo en cuenta para cada uno de los conceptos, cesantias, interés
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a las cesantias, prima de servicios y vacaciones asi mismo se identifica el
seguimiento de las causales de terminacion de contrato, calculando también si
existe indemnizacion 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, ademéas realiza notas de contabilidad ajustando las
provisiones contabilizadas con los valores de la liquidacion final, por ultimo expide
el formato final de liquidacién para la entregay firma del trabajador, como se puede

evidenciar a continuacion:

llustracion 31. Parametrizacion de liquidacion de contrato en World Officce

INFORME DE LIQUIDACION DEFINITIVA DE CONTRATO #1

Empleado: GUILLERMO DIAZ ALCALA Identificacion: 1105685797 Tipo de Contrato: Fijo
Centro de Costo: Produccion FechaLiguidacion: 07/09/2020 Fecha Terminacion: 30/08/2020
Fecha Ingreso:  20/01/2020 FechaFin Contrata:  30/08/2020 Clase Némina : Normal
Carzo OFICIOS VARIOS Causal de Terminacion: Renuncia
Fecha Inicial ~ Fecha Final ~ Dias Pertodo.  Ausencias  Dias Lig.  Salario Prom VrLiguid. Anticipos Valor Neto
Vacadiones 20/01,/2020 30/08/2020 21,0 0o 210 877,803 260437 0 260437
Prima 01/07/2020 30/08/2020 @0 0o @00 1017.689 163615 0 163615
Intereses sobre Cesantias 20/01,/2020 30/08/2020 21,0 0o 210 630322 46434 0 46434
Cesantias 20,/01,/2020 20/08/2020 21,0 oo 210 1026763 £30322 o £30322
Total Prestaciones: 1.115.808 0 1.115.808
Otros D s o
Otr o
o
o
o
Total Liquidacin 1.115.808
Neto a pagar: 1.115.808

Fuente: imagen tomada del software World officce

Médulo de liquidacion de prima de servicios: mediante este se realiza el calculo
automatico de la prima de un periodo determinado, identificando los conceptos que
se tomaron para hacer el calculo promedio base, ademas en este modulo 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 Parametrizacion que expide el sistema es el siguiente:

llustracion 32. Parametrizacion de liquidacion de prima de servicios en World
officce

CLEAN HERBS S.AS.

Liquidaciéon Prima de Servicios # 1 Aiio 2020

Identificacion Nombre Tipe | Clase Namina| Fecha Fecha Dias Dins Dias a Suslde  |Falor Prime.| Anfidpe Otros Otros Vr Naw
Empleado Enpleads Lig Inical Final Periodo | Ausendas | Liguidar | Promedio Prima Davengad | Deducidos Prima
Produccion
1105685737 DIAZ ALCALA GUILLERMO Narmal Normal 0/01/2020 300052020 1610 00 1610 1030153 460707 0 [1] 1] 460.707
Total para Produccion 460,707 o o o 460,707
Total general 460,707 1} [1] 0 460.707

Fuente: imagen tomada del software World officce

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

7.3.7.1 Relacion de ventas VS costo de nomina de produccion

La empresa Clean Herbs ha tenido una disminucion de sus ingresos cerca de hasta
el 85% en relacion a los mismos meses del afio anterior, a causa del Covid 19, sin
embargo mantuvo cerca del 90% de sus empleados, la mayoria de sus liquidaciones

definitivas de contrato fueron por renuncia voluntaria.

Es importante tener en cuenta que una de las fuentes que les permiti6 mantener a
sus colaboradores fue la aprobacion de los 5 subsidios PAEF Y PAP a los que se
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postuld, de los cuales recibié 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 permitia el decreto 770 del 2020 con el objetivo de no causar

horas extras, dado a g que implicaria mayor carga econdémica para el empleador

En la siguiente grafica se evidencia que el costo de la ndmina de produccion supera
en la mayoria 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 practicamente

la utilidad de la entidad es nula.

llustracion 33. Grafica de la relacidén de ventas y costo de ndmina.

Relacion de Ventas con el costo de nomina

80.000.000,00 140%
70.000.000,00
60.000.000,00
50.000.000,00
40.000.000,00
30.000.000,00
20.000.000,00
10.000.000,00

120%
100%
80%
60%

pesos colo,ianos

40%
20%

0%

ABRIL MAYO JUN JULIO AGOSTO
. VENTAS 50.552.895,2 38.428.603,3 32.899.468,5 40.893.735,8 70.063.477,1
s NOMINA 37.934.955,0 = 41.232.938,0 @ 41.953.628,0 & 41.893.628,0 @ 41.833.628,0
e PORCENTAJE 75% 107% 128% 102% 60%

Fuente: Creacion propia del autor
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7.3.7.2 Proyeccion de pasivo futuro por la devolucién de aportes a pension

De acuerdo a la sentencia 258 de 2020 que declar6 inexequible el decreto 558 de
2020 que busco disminuir el aporte a pension al 3% durante 2 meses resultara un
pasivo que a futuro habra que devolverse, ese 13% que dejo de pagarse en las
planilla PILA de abril y mayo deberia contemplarse mediante una provision de
pasivo a un mediano plazo, por ello se realiz6 la proyeccion de la cifra econdmica

que debera pagarse

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

MES 3,25% 9,75% TOTAL
IBC
Empleado empleador
ABRIL
27 $30.306.666 $984.967 $2954.899 $3.939.866
empleados
MAYO
27 $28.980.000 $941.850 $2.825.550 $3.767.400
empleados
TOTAL $7.707.266

Fuente: creacion propia del autor.

De acuerdo al calculo 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; Ademas sera importante hacer la revision de la
normatividad que se expedira posteriormente por el gobierno nacional, para asi
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 pasantia me permitié afianzar los conocimientos adquiridos en la
academia, entre los cuales estan la liquidacion de horas extras, identificando la
aplicabilidad de los descansos compensatorios, asi como también la liquidacion de
las diferentes novedades de ndbmina, con sus efectos en el célculo de prestaciones

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

En la practica adquiri habilidades para el manejo del software contable World
Office, desde su parametrizacién hasta el célculo final de cada concepto de la

némina, quien a su vez se convierte en una competencia para el desarrollo
Posterior como profesional.

Se logr6 identificar aspectos de la normatividad laboral colombiana, a través de la
revision del codigo sustantivo del trabajo y la Ley 100 de 1993, comprenderla y
llevarla a cabo dentro de una organizacion, 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 area de nomina identifique la importancia de tener un mecanismo
de control interno, que permita que los procesos sean mas seguros y eficientes,
teniendo en cuenta el poco tiempo de experiencia de la entidad en contrataciones
de personal, favorecio la creacion desde cero de un manual que oriente el proceso

de liquidacién de nomina a través de procedimientos, instructivos y formatos.
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8. RECOMENDACIONES

Se recomienda a la empresa la creacion 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 asi, 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
creacion de un sistema de seguridad salud y en el trabajo que permita influir en el
clima organizacion de todos los empleados para no solo mitigar riesgos sino motivar

el correcto desarrollo de las laborales.

Se recomienda tener en cuenta la relacion de las dotaciones que se deben entregar
cada 4 meses a los empleados de acuerdo con el codigo sustantivo del trabajo, con

el fin de evitar sanciones.

Finalmente se sugiere el uso del manual de procesos y procedimientos que se
realizé para la empresa Clean Herbs sas con el fin de estandarizar los procesos

de némina y asi crear un mecanismo de control interno.
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9. ANEXOS

Anexo A. Encuesta de conocimiento

EMCUESTA DE CONOCIMIENTO PARA
DESARRCOLLO DE PASANTIA

Empresa; CLEAN HERBS 5.A.5 NIT: 800.057.744-1

Nombra de antrauistaduMm,‘Dﬂm
Carge: Mmmmﬂmﬁ&'

1. 4Cudntos trabajadores tiene actualmente la empresa?
3 e {;\, adores.

2. iEnfre que rangos oscilan los sueldos de los trabajadores?
Eree 693803 y 3.00.000~
3. LQué tipos de contratos laborales maneja la entidad?

?]0 q \3 Mayes & iﬂt}ﬁf—‘ﬂtclﬂ .

4. Cual es el periodo de liguidacidn de nomina
%ﬁbg‘u g.i_mmmI -
5. Cuales la ARL Y caja de compensacion a la cual esta afiliada la empresa

ARL Axei G;ip:drm aﬂn,__;n Companation adsdosidio 4 m‘nem]ca'rn]mq )

6. iActualmente la entidad tiene un manual de procedimisntos que permita
orientar la liquidacion de némina?
pateta

7. ¢Cual es la Penodicidad de la revision y conciliacion de as cuentas de
nomina?

A vez ol amo
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8.

aj
)
c}
d)
&)

a)

h)

aj
b)
)
d)
&)

g)
h)

Margue con una X las parametrizaciones que actualmente tiene sistema

Especifigue cual sofiware contable utiliza la empresa: Lﬂﬂ:lgl | :%E];;E

Calculo y contabilizacion de sueldos

Calculo v contabilizacion de odas |las horas extras
Calculo ¥y contabilizacion de vacaciones anticipadas
Calculo v contabilizacion de prestaciones sociales

Calculo v contabilizacidon de seguridad social

Calculo v contabilizacion de incapacidades

Calculo v contabilizacion de licencias remuneradas y

no remuneradas

Calculo v contabilizacidn de descuenios

0 OD0OHMOON

Margue con una X los médulos que se usan actualmente en el sisteama

Liguidacitn de nomina

Ligquidacion de prima de servicios
Liquidacion de vacaciones
Liguidacikon de cesantias
Liguidacion definitiva de contrato
Libro de vacaciones

Informes del personal

Informes de nomina por conceptos
Relacidn de dotacidn

uo0opoone

fefo i

Bl

Firmia del entrevistado

Elaborade por: wesmith Selene pedreros Rodrigues
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Anexo B. Identificacion del panel principal

compensar | miplanilla.com

Ultimo ingreso exitoso: 2020-09-04 / 09:05:14 PM | Ultimo ingreso fallido: 2020-09-01/ 08:05:47 PM

Datos + Empleados ~ Planillas ~ Documentos « | Reportes w | Cesantias | Pensiones Voluntarias | Salir

Términos y Condiciones

Periodo Pension: Agosto 2020. Perio! Septiembre 4 de 2020/ 9:28 PM

Lista Administradoras

Plazos para Pagos

«* Empleados / Ver Empleado

Tipo Identificacion CEDIULA DE CIUDADAMIA
Nimero ldentificacion 1007355855

Tipo Cotizante 1 - Depandienie

Subtipo Cotizante 0 - Minguno

Colombiano en el exterior

Extranjero no obligado a cotizar a pensiones

Primer Nombre WWENDY

Segundo Nombre JaMNED

Primer Apellido FIERRO

Segundo Apellido CARDEMAS

Salaric 877803

Tipo salario Salarnio Fijo

Mimero de horas laboradas 240

Sucursal TOLINA

Centro de Trabajo Por Defecto
Administradora Salud EFE002 - Salud Total EFS
Administradora Pensiones 2E5-14 - Administradera Colombiana de Pensionss - Colpensziones

Administradora Riesgos

3l &5 ur Indapsn, s contraticta, deie celacoloner Ia acministradom de Rlacgoc
Eorales & la ausl ca snouansna sfEaco aomo Indspendlsaie

TOLIMA

4l sl ampizaco achh allado & una cajs de compencacion famillar,
=5t campo cebe polnoioir won el Departaments en o gue scid Udicada dicha Caja

IBAGUE

3l s ampizaco ast s=fliadc 8 una cajs da compencesian familiss,
=cha campc deabe oolnoidr oon el Munioipic an ol que ecid ubloada dioha Cajs

Tarifa Pension 15.000 %

Departamento de la ubicacion laboral

Municipio de la ubicacion laboral

Indicador de tarifa especial de pensiones Tarifa normal

Fara modificar loc IBC ¥ diss aotizadoc, dirfacs sl madulo Emplssdoc ¥ hEgs ollok cobrs sl Nk novadadsc

IBC Pension ATT803 Dias Cotizados Pension 20
I1BC Salud 277803 Dias Cotizados Salud 20
|IBZ Riesgos 27703 Dias Cotizados Riesgos 20
IBC Cajas 877803 Diias Cotizados Cajas 30
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Anexo C. Manual de procesos y procedimientos de liquidacién de nomina

MANUAL DE PROCESQOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LIQUIDACION
DE NOMINA
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: MIUro21

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

VERSION: 1

CLEAN HERBS S.A.S

LIQUIDACION DE NOMINA

VIGENCIA: 2020-01

TABLA DE [I)I\I'I'EI"-II[)d
INTRODUCCION ...

ALCAMNCE..
POLITICAS GEMERALES ..

PROCESO 1: Actividadas preliminares....

PROCE S0 2: Actividades Liquidacion de nomina.
PROCESC 3 Incumplimiento de los deberes como trabajador ...
PROCESD 4: Liquidacion de definitivas de contrato. ... ..o
PROCESD 5: Liquidacion de primia de SErvitios ...
PROCESD 6 : Liquidacion de Cesamlas . ...
PROCESD 7 Liquidacion de Watasiomnmes . ............oooeee oot e eees s
PROCESD 8: Liguidacion de plamilla PILA.. ... .o
PROCESO 9 Actividades luego de Pamos. .o
Bctividades praliminmanas .. ...
2.1 Confrato de frabajo (B2 2. .o
.- 105
.- 105

2.2 Tipo de confrato ..

2.3 Renovaciones de contrato [Art aiEh
2.4 Pericdos de prueba (Art T8) .o
253  Despido por JUsSta CaWsa ..
Actividades de liguidacion .. ... .o
2.5 Datos laborales J0A0 .
2EWValorde Horas emtras. . o
2T Descanso compensatorio remunerado por trabajo dominical ... .. ... ..
2.8 Aportes a seguridad social ...
A8 Imcapacidadas e
e L Tt T OSSO
211 Prestaciones soGiabes. ... .o e
117
117

2. INSTRUCTIVOS .
IMSTRUCTIW 1 AFILIACIOMNES A EMPLEADOS
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1ol
1oz
105
105
105
105
105

1007
1007
10E
10E
109
110
111
111
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CODIGO: MIUro21

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

VERSION: 1

CLEAN HERBS S.A.S

LIQUIDACION DE NOMINA

VIGENCIA: 2020-01

WERIFICACION EN EL RUAF ...
AFILIACIONES A EPS Y FONDOS OE PENSIONES .

NSTRUCTIVG 2 —FLANTILLA EXCEL PARA MANEJD OE HORAS EXTRAS

INSTRUCTIVG 3 ANGRESO DE NOMINA EN WORLD OFFICCE. .
INSTRUCTIVG 4— LIQUIDACION DEFIMITMA DE CONTRATO. .
INSTRUCTIVG 35— LIQUIDACION DE PRIMA DE SERMICIOS
INSTRUCTIVG 8- LIQUIDACION DEVACACIONES ..
INSTRUCTIVG 7-LIQUIDACION DE PLANILLA PILA .

4. FORMATOS ...

4.1 FORMATO |F'.T~31} REGISTRO DEL DATOS DEL TRABAJADOR ..
4.2 CHECK LIST- CARFETA DE EMPLEADQ ..o
4.3 PLANILLA (FLA-H) PLANTILLA DE HORAS EXTRAS

4.4 PLANTILLA {L-PRI) LIQUIDAGION DE PRIMA DE SERVICIOS .
4.5 PLANTILLA (L-CES) LIQUICACION DE CESANTIAS

4.6 PLANTILLA (L-NOM}  LIQUIODACION DE MOMINA.. ..o
47 PLANTILLA (ED-0M) RELACIOM OE ENTREGA DE DOTACION . ...

117

.. 114
........... 119
111
126
13z
134
134
.. 143
.. 143
144
145

144
147

144
149

4.8 PLANTILLA (LDC -01) PLANTILLA DE LIQUIDACION DEFIMITIVA DE CONTRATO

. 150

4 0 FORMATO |'AF'JIJ1} DE AUTORIZACION DE PERMISOS O LICENCIA NO

REMUNERADA....

A5

410 FORMATO (ADS-01)- AUTORIZACION DE DESCUENTOS SOOBRE SALARIO

4.11 FORMATOC (AD- I:I1:| ACTA DE DESCARGOS ..
4 1ZFORMATO (AD-01} ENTREGA INCMWIDUAL DE COTACION .. .
413 FORMULARIOS DE AFILIACION A SEGURIDAD SOCIAL .
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO: MIUro21

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS VERSION: 1

CLEAN HERBS S.A.S

LIQUIDACION DE NOMINA VIGENCIA: 2020-01

INTRODUCCION

El Manual de procedimientos es un instrumento de gestion que tiene como
propésito principal servir de apoyo al cumplimiento de las funciones, metas y
objetivos institucionales. Por ello el presente manual orientara el proceso de
liquidacién de ndémina que realiza la empresa CLEAN HERBS S.A.S con el fin de
estandarizar procesos de manera que se conviertan en parametros que mejoren la
eficiencia del proceso; mediante este se identificara 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 liquidacién de némina, ademas
creara unos niveles de responsabilidad en cuanto al personal involucrado y los

guiara, para asi disminuir los errores que se pueda presentar.

97



CLEAN HERBS S.A.S

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: MIUro21

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

VERSION: 1

LIQUIDACION DE NOMINA

OBJETIVO DEL MANUAL

VIGENCIA: 2020-01

Establecer los lineamientos a seguir para asegurar el eficiente y oportuno proceso
de liquidacion de némina 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
aguellos involucrados en el area de liquidacion de némina.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO: MIUro21

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS VERSION: 1

CLEAN HERBS S.A.S

LIQUIDACION DE NOMINA VIGENCIA: 2020-01

POLITICAS GENERALES

1. La Némina se calcula en periodos quincenales, con fechas de pago dia5y
20 de cada mes.

2. El proceso iniciara con la realizacion de una Pre- nomina en el formato (L-
NOM) la cual debera trasmitirse al area de gerencia, enviandola al correo
gerencia@cleanherbs.co

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

4. Maximo dos dias después de cumplida la quincena se debe transferir los
desprendibles al area 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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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS VERSION: 1

CLEAN HERBS S.A.S B}
LIQUIDACION DE NOMINA VIGENCIA: 2020-01

1. PROCEDIMIENTOS

PROCESO 1: Actividades preliminares

- RESPOMN | N° DESCRIPCION DE | DOC
, SABLE ACTIVIDAD
1 Asistente | 1 Solicitar nuavas hoja de Vida a | N/&
+— | administr la persona encargada del
" - ativa reclutamiento con su  copia
legible de cedula de ciudadania
Asistente | 2 Realizar la wverficacion de | MiA
- adminisir anfecedentes judiciales
. ativa
Agistente | 3 Revision de afiliaciones | Instructivo 1
administr actuales ante el sistema RUAF,
ativa Identificande que no se
encuentre en ningdn régimen
especial.
Aszistente | 4 Solicitar la cita para llevar a| N4
adminisir cabo los examenes de ingreso,
ativa teniendo en cuenta gue =i
requiere personal de

produccion para Flandes se
redliza en la entidad Salud
Ccupacional  Mahecha vy
Romero Lida.

Revisar el informe médico de
los examenes de ingreso en
donde consfe que la persona
se encuentre apta para trabajar
Aszistente | 6 Solicitar cerificacion bancaria | N/A
adminisir de cuenta de  ahomos-
ativa Bancolombia

Asistente | 7 Realizar las respectivas | -Formato RT-
administr afliaciones a enfidades de|1

afiva sequridad social, solicitanda | -Instructive 1

- T -Formularios
especialmente los siguientes .
pe g de afiliacion a

E
" + | | | N
5]
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documente para afiliacion a
caja de compensacion:

-Hijos menores de 7 anos, copia de
registro civil

-Hijos mayores de 7 anos, copia de
registro  civil, copia tareta  de
identidad y certificadao escolar.

-Hijos con discapacidad, copia de
registro  civil, copia tareta  de
identidad, Certificado de
discapacidad emitido por eps.
-Hijastros, copia de registro civil,
copia tarjeta de identidad, certificado
emitido por Bienestar familiar donde
certifica I3 custodia del menar.
-Padres, copiz de |z cedulz v copia
del registro civil del trabajador.

segurdad
social

Agistente | 8 Proceder a la firma del confrato
- administr de parte del empleado. Tener
ativa en cuenta la normafividad
aplicable de acuerdo a la
normatividad de actividades
L preliminares- Capitulo |
9 Crear la carpeta del personal | Check list
_ identificando que cumpla con &l
__ Check list
PROCES0 2: Actividades Liquidacion de nomina
RESPOM | N® DESCRIPCION DE | DOC
@ | sapiE ACTIVIDAD
- Auxiliar 1 Ingresar a la plantilla de Excel | Plantilla  {L-
’ de (L-NOM)  los  empleados | HOM)
nomina nueyos
Auxiliar 2 Verificar que los empleados
- de tengan toedas sus afiliaciones a
/ nomina sequridad social aprobadas.
— Auxiliar 3 Verificar si lo  empleados
de pertenecen a algln régimen de
| noming pension especial. Tener en
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normatividad - capitulo I
Actividades de liguidacion
[ Auxiliar 4 Cada 15 dias se debe | Planilla
- de recolectar las planillas  de | (PLA-H)
- namina- regiztro con horas laboradas
SUpErviso del personal de produccion.
' res de
[ cultive ¥
pos-
L cosecha
Auxiliar 9 Cotejar  registro  de  horas | Planilla
de laboradas, enviada por los | PLA-H
namina- supervisores directos (cultivo y
SUpErviso pos cosecha) con el registro de
[ ra de la supervision general
produccia
- n
Auxiliar ] Recolectar sopories de
de incapacidades o permisos
noming medicos verificando que sean
[ directamente por la EPS
[ Auxiliar T Recolectar  soportes  del | For (AP-01)
¥ de formato AP-01 de permisos no
nomina remunerados asi COMma
soportes de licencias
especiales. Tener en cuenta en
| el capitule Il la normatividad de
| licencias no remuneradas
| Auxiliar | & Proceder a digitar |la horas | Instructivo 2
¥ de trabajadas en el formato de
nomina Excel, quien hara un calculo
automatico de la horas de la
quincena, de acuerdo a la
flexibilizacion que permite &l
CST por semana; el formato
toma el cdlculo realizando el
conteo de dias habiles de
trabajo v multiplicado por &, =i
las horas totales supera las
agui deferminadas guiere decir
que existen horaz extrazs a
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-
'

pagar, €l confeo se hace de
manera semanal. Tener en
cuenta la normatividad de
actividades de liguidacion —
Capitulo Il

9 Verificar el correcto calculo de | Instructivo 2
- horas exirazs de acuerde al
Capitulo Il de la normatividad
u | —‘ de actividades de liguidacion.
. Auxiliar 10 Transferr informacion  a Ia
J de supervisora de produccion de
noming empleados que tiene derecho a
descanso obligatorio la proxima
| semana por laborar el dia
| domingo, con el fin de su
' programacion.
Auxiliar 11 Se procede a los digitar por | -Flanilla
_ de pEFMIZ0Z no  remunerados | (L-MNOM)
nomina cotejandolos con los permisos | -For AP-01
' del formato For AP-01 firmado | For  (ADS-
( por el trabajador, asi como 01)
[ tambien los descuentos de
I salario especiales
Auxiliar 12 Descontar los dias de auxilio de | Instructivo 2
- de transporte por incapacidades
! nomina
L Auxiliar 13 38 procede a hacer | Instructivo 2
de verificaciones de los
noming devengados v deducidos por
sequridad social
Auxiliar 14 Enviar la liguidacion de pre-
de nomina al contador plblico
. nomina, para su revision, v a la gerencia
[ contador para su aprobacion
¥ plblice v
gerencia
15 Recibir por medio de commeo

electronico o whatsapp la
revision y aprobacion de la
liguidacion de la Pre-nomina
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¥ Auxiliar 16 Informar al area adminizstrativa
- de el total a pagar nomina del
[ namina- periodo calculado
[ asistente
adminisir
| ativa
. Auxiliar 17 Digitar la nomina el software | Instructivo 3
— - de contable, verificandao
noming parametroz  generales  de
| sistema.
l Auxiliar 18 Se procede a contabilizar.
de
N Auxiliar 19 Expedir el informe gue permita | Instructivo 3
7 de verificar &l correcto calculo de
e """ noming seguridad social tanto para
1. empleador como empleado.
B - Auxiliar 20 Expedir el informe del correcto | Instructive 3
Ha st de calculo de prestaciones
nomina sociales.
Auxiliar 21 Imiprimir nomina por empleado | Instructivo 3
- | de con netos a pagar.
| nomina
Auxiliar 22 Transferir nomina al area de
_ de pagos.
¥ nomina
- Auxiliar 23 Imprimir desprendibles  de
de nomina.
Jp nomina

PROCESO 3 Incumplimiento de los deberez como trabajador: Incumplimientos laborales
por parie de loz frabajadores: cuando el frabajador incumple su horario laboral, o alguna
funcion para la cual le fue encomendada, se debe seguir un proceso

Supervis | 1 Realizar un llamada de
or directo atencion verbal
Supervis | 2 En caso de concurrencia se | Formato (AD-
or directo realizar un llamado de atencion | 01)
escritn, de la actas de
descargos
3 El tercer diligenciamiento de

memorandoz, por  causas
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contempladas en el art 60 y 62
- del C5T da causal a despido
por justa causa. Tener en
cuenta normatividad- Capitulo |
PROCESD 4: Liquidacion de definitivas de contrato
Awxiliar 1 Expedir el informe de personal | Instructivo 4
de con indicacion fechas de inicio
nomina de contrato
Auxiliar | 2 Expedir informe de ultimo | Instructivo 4
de salario laboral
nomina
Auiliar 3 Cbtener el informe acerca de | Instructivo 4
de las horas extras obtenidas por
noming eltrabajador durante el periodo
a Ia liquidacion del contrato
Auxiliar | 4 Proceder a diligenciar los Instructivo 4
de datos en el formato Excel. Plantilla
nomina Tener en cuenta normatividad | (LDC-01)
de acfividades de liquidacion
capitulo 1l
Auiliar 3 Motificar al area de asistencia
de administrativa el valor
noming provisional del valor a pagar
por liquidacion
Auxiliar 6 Enviar al contador publico la
L de pre- liquidacion de confrafo
noming para su revision (LODGC
Augiliar |7 Proceder a  realizar  la | Instructivo 4
de liguidacion  definitiva  de
nomina contratc  en el sofiware
contable
Auxiliar | & Imprimir formato de liquidacion
de y se entrega al area de
nomina asistencia administrativa
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PROCESO 5: Liquidacion de prima de servicios

O Auxiliar | 1 Expedir informe de uoltimo
_' de salario por cada frabajador
noming
L Auxiliar | 2 Expedir el informe de horas
— de extras en el software world
| nomina officce
Auxiliar 3 Ingresar los datos en el formato | Plantilla
de Excel Excel (L-
nomina PRI}
NO o Auxiliar | 4 Enviar pre:-liquil:laciﬁn al
de contador publico para su
nomina aprobacion
Auxiliar > Realizar liquidacion de prima | Instructiva 5
de de servicies en el modulo de
nomina World oficce con  periodo
| semestral
¥ Auxiliar G Expedir 3 copias de
_ de desprendibles de prima de
g noming SEnvicios
Auxiliar | 7 Enviar dos desprendibles al
— de trabajador para su firma vy
-- nomina transferir uno para el area
L administrativa
PROCESO g Liquidacion de cesantias
* Auxiliar | 1 Expedir el informe de fechas de
de ingreso, de Olimo salario y
- noming haoras gxtras de los
1 trabajadores
_ Auxiliar |2 Ingresar datos en la plantilla | Plantilla
de Excel (L-CES)
’-. | nomina
¥ Auxiliar 3 La plantila automaticamente
_ de calcula el valor de cesantias de
1 nomina cada frabajador
Auxiliar | 4 Enviar  pre-liquidacion al
de contador plblico para su
nomina aprobacion
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Auxiliar 3 Ingrezar el comprobante de
de contabilidad en el software
noming djustando las cuentas de las
provisiones realizadas
Auxiliar & Informar el monto a pagar al
de asistente administrafiva para
nomina programar pagos
Auxiliar T Ingresar al operador, mi planilla
de vy liquidar la planilla de
nomina cezantiaz con el fondo de
cesantias de cada empleado
Auxiliar & Imprimir planilla y archivaren la
de carpeta correspondiente
nomina

acion de vacaciones

trabajador teniendo en cuenta
que no =2 deben tomar
domingos o festivos.

Auxiliar 1 Werificar el tiempo laborado del | Instructivo

de empleado, de manera sea igual | &

noming o superior a 1 afio para
cbiener el derecho de
Vacaciones

Auxiliar 2 Ceterminar si la liquidacion gue

de se realizara de vacaciones sera

nomina por dias  disfrutados 4]
compensadas

Auxiliar 3 Realizar liquidacion de

de vacaciones en module del

nomina software contable

Auxiliar 4 Revizar que tome el wultimo

de galarin que devenga el

noming trabajador

Auxiliar 5 Verificar que se realice a

de deduccion de seguridad social

nomina (Eps|y pension)

Auxiliar & Realizar la liguidacion definitiva

de en el madulo, identificando la

noming comrecta fechas de regreso del
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Auxiliar T Verificar el  comprobante
de contable que Sse genera
nomina automaticamente ,
identificando que se realice el
movimiento de las cuentas de
vacaciones, seguridad social v
|r provisiones de prestaciones
PROCESO 8: Liquidacion de planilla PILA
- Auxiliar 1 Clasificar las novedades que se
de deba ingresar por empleado
nomina tales como. incapacidades,
. horas exiras, ingresos, retiro,
vacaciones
J: Auxiliar 2 Recopilar datos de fechas de
de ingreso, enfidades de afiliacian
_ nomina a pension, y EPS de los
| empleados nuevos
J: Auxiliar 3 Ingresar los empleados nueves | Instructive 7
de teniendo en cuenta gue se
- nomina ingresan novedades del mes
anterior al del pago de la
planilla
1 Auxiliar | 4 Ingresar laz  novedades | Instructivo 7
I _ de comespondientes de acuerdo al
" nomina instructivo
_ g5 Realizar la liguidacion de
. planilla tipo E
— Auxiliar 6 Verificar que comresponda al | Instructivo 7
- de periodo deseado
. nomina
| Auxiliar 7 Verificar los emores  gue | Instructive 7
de puedan presentar la
— nomina generacion de la  planilla
\ (teniendo en cuenta errores de
L correccion automatica y errores
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que necesitan intervencion del
usuario

= -
!

o | | Auxiliar |8 Revisar la correcta aplicacion
! de de las novedades
nomina
_ Auxiliar |9 Cotejar los IEC de cofizacion
, de
Y nomina
Auxiliar [ 10 Verificar |a cotizacion de todos
— de los empleados
nomina
Auxiliar |11 Imprimir planilla y archivaren la
- de carpeta de nomina
Y nomina
_ Auxiliar |12 Motificar el valor a pagar al area
de de pagos, (asistencia
* nomina administrativa)
PROCESO 9: Actividades luego de pagos
T ) Auxiliar | 1 Recibir los  soporfes  de
de transferencia de nomina de
* nomina cualguier pago del indole de
nomina
: Auxiliar | 2 Realizar comprobante  de
_ de egreso en el software contable
Y nomina
Auxiliar |3 Imprimir ~ comprobante vy
_ de archivar  en carpefa de
nomina comprebantes de egreso

NOTA: Es importante tener en cuenta que cada afio se deben pedir los certificados de las
entidades a las cuales se les realizo aportes por salud, pension Arl, caja de compensacion |

fondos de cesantias, con el fin de tener soporte de los paz y salvos
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NORMATIVIDAD

CAPITULO |

Actividades preliminares

Caddigo 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 juridica, bajo la continuada dependencia
o subordinacién de la segunda y mediante remuneracion.

Elementos del contrato de trabajo (Art 23):

= Actividad personal del trabajador

» Subordinacion del trabajador hacia el empleador

= Salario como retribucién econémica de la prestacion 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 terminacion , por ello este tipo de contrato no tiene renovacion
puesto que su duracion es infinita

»= Obra labor: la duracion de este contrato estd definida por la culminacion de
labor contratada.
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2.3 Renovaciones de contrato (Art 46)

Segun el articulo 46 del Cdédigo sustantivo de trabajo, el contrato de trabajo a
término fijo tiene una duracién maxima de 3 afios, las partes, en comun acuerdo
pueden renovar el contrato por un periodo igual, uno inferior o uno superior sin que
exceda de los 3 afios.

Sin embargo existe un término de renovacion automética y esta sucede cuando que
si antes de la fecha del vencimiento del contrato ninguna de las partes avisa sobre
la no prérroga del contrato con antelacion no inferior a 30 dias el contrato
automaticamente se renueva por un periodo igual al inicial.

++ Renovaciones de contrato inferiores a un ano

Estos contratos, como cualquier otro a término fijo, pueden ser renovados tantas
veces como las partes decidan, pero a partir de la cuarta renovacion, la duracién
minima ha de ser un afio. Para ejemplificar se plantea el siguiente ejemplo.

CONTRATO DURACION
Contrato original 3 meses
Primera renovacion 3 meses
Segunda renovacion 3 meses
Tercera renovacion 4 meses
Cuarto renovacion 12 meses

En cuyo caso que la cuarta renovacion sea un periodo inferior a la establecida por
la ley se debe pagar una indemnizacion al trabajador por los meses faltantes de
acuerdo a la ley es por ejemplo si la cuarta prorroga se hizo por 8 meses cuando
debid haber sido por 12 se debe indemnizar por los 4 meses faltantes.
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%+ Preavisos de no renovacion de contrato a término fijo

El preaviso de no renovacion de contrato debe realizase en un tiempo menor a 30
dias calendario de la finalizacion del contrato, este debe constar por escrito y
expresar literal, la no renovacién si pasado los 30 dias no existe ninguna notificacién
se entendera renovado automéaticamente 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 relacion 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, ademas si el contrato
es inferior a un afo el periodo de prueba no puede exceder la quinta parte (20%) de
la duracion del mismo para ejemplificar se muestra la siguiente tabla

Duracion del contrato Periodo de prueba

Contrato a término indefinido Maximo periodo 2 meses

Fijo 4 meses 18 dias

Fijo 5 meses 24 dias

Fijo 6 meses 36 dias y asi sucesivamente....

+ Despido por justa causa

De acuerdo al articulo 62 del cddigo sustantivo del trabajo sefiala 15 razones de
terminacion de contrato por justa causa
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1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de
certificados falsos para su admision 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 comparieros de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria 0 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 dafio material causado intencional a los edificios, obras, maquinarias y
materias primas, instrumentos y demas 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 desempefio de sus labores.

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

7. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
en posterior sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o
aun por tiempo menor, cuando la causa de la sancién sea suficiente por si misma
para justificar la extincion del contrato.

8. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la empresa.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajador
y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento del {empleador}.

10. La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales.

11. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.
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12. La renuencia sistemética del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas 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 pensién de la jubilacion o invalidez estando
al servicio de la empresa.

15. La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga caracter de
profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesion que lo incapacite para el
trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El
despido por esta causa no podra 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 I

Actividades de liquidacion

2.5 Datos laborales 2020

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

informacion
Salario minimo 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 | Empleados que devenguen mas de 4
solidaridad SMLYV. De acuerdo a la siguiente tabla
Entre 4y 16 SMLV 1%
Entre 16 y 17 SMLV__ | 1,2%
Entre 17y 18% 1,4%
Entre 18y 19 1,6%
Entre 19y 20 1,8%
Mas de 20 2%
Retencion en la fuente por salario Igual o mas de 95 UVT
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2.6 Valor de Horas extras

Los recargos por liquidacién de horas extras son los siguientes:

VIGENCIA: 2020-01

HORA

DESCRIPCION

RECARGO

VALOR

Ordinaria

3.657

Extra diurna

Hora que se trabaja adicional a
las 8 horas diarias o0 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 mafiana
del dia siguiente.

1,75

6.401

Hora dominical

Es aquel recargo al trabajador
gue por una u otra razén 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 mas 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,
gue en Colombia es entre las 9
de la noche y las 6 de la mana
del dia 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 dias de descanso
obligatorio, debe recibir un dia 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 dia de descanso compensatorio remunerado o una retribucion en dinero con su

respectivo recargo.

116



w

CLEAN HERBS S.A.S

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

VERSION: 1

LIQUIDACION DE NOMINA

¢+ Trabajo dominical habitual

Se entiende que el trabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore tres o
mas 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 cotizacién de seguridad social y caja de compensacién son

los siguientes

CONCEPTO EMPLELADOR TRABAJADOR TOTAL

Pension 12% 4% 16%

Salud 8,5% 4% 12,5%

ARL 0,522% a 6,960% | 0% 0,522% a 6,960%

% Régimen especial de pension

Los cotizantes no obligados a cotizar pensién 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 mas afios de edad
-en el régimen de ahorro individual con solidaridad cuando el cotizante
dependiente o independiente nunca haya cotizado pension y tuviere 55 o mas
afos de edad para hombres y 50 o mas afios en las mujeres.
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En el momento de liquidar la nébmina se debe tener en cuenta los conceptos de
seguridad social, cuando hay lugar a ello y cuales con las provisiones mensuales
gue se debe realizar para ello a continuacion 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 comudn

Es aquella que se origina en una enfermedad no profesional, o en un accidente no
laboral, es decir que no ocurrié en ocasién al trabajo que desarrolla el trabajador,
como una gripe. Las entidades que pagan esta tipo o de incapacidad es la siguiente:

o 0a2dias: Empleador
e« 3al80dias: La Eps.
o 181 a 540: Fondo de pension.

e 541 en adelante la EPS en los siguientes casos

a. Cuando existe concepto favorable de rehabilitacion expedido por el medio
a. Cuando el paciente no haya tenido recuperacion durante el transcurso de

la enfermedad, habiéndose seguido recomendaciones medicas

a. Cuando se hayan presentados nuevas situaciones (enfermedades que

prolonguen el tiempo de recuperacion

e Enlos demas casos luego de 540 dias 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 0 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 comun le corresponde
ala EPS pagar 66.66% desde el 3 dia por los primeros 90 dias y el 50% luego de
los 90 dias, respetando el salario minimo, 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
gue cesa la obligacién del trabajador de prestar su servicio, y cesa la obligacion del
empleador de pagar un salario; las causales para suspender un contrato de trabajo
estan contenidas en el articulo 51 del CST en las que sefala lo siguiente:

e Por fuerza mayor o caso fortuito que temporalmente impida su ejecucion.

e Por la muerte o la inhabilitacion del empleador, cuando éste sea una
persona natural y cuando ello traiga como consecuencia necesaria y
directa la suspension temporal del trabajo.

e Por suspension de actividades o clausura temporal de la empresa,
establecimiento o negocio, en todo o en parte, hasta por ciento veinte
(120) dias por razones técnicas o econdmicas u otras independientes de
la voluntad del empleador, mediante autorizacion previa del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social. De la solicitud que se eleve al respecto el
empleador debera informar en forma simultdnea, por escrito, a sus
trabajadores.
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e Por licencia o permiso temporal concedido por el empleador al trabajador
0 por suspensién disciplinaria.

e Por ser llamado el trabajador a prestar el servicio militar. En este caso el
empleador esta obligado a conservar el puesto del trabajador hasta por
{treinta (30) dias} después de terminado el servicio

e Por detencion preventiva del trabajador o por arresto correccional que no
exceda de ocho (8) dias por cuya causa no justifiqgue la extincion del
contrato.

e Por huelga declarada en la forma prevista en la Ley.

Es importante tener en cuenta que el tiempo de suspension del contrato de
trabajo de acuerdo al articulo 53 de CST puede descontarse de vacaciones,
cesantias 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 articulo 57 del CST el empleador debe conceder al
empleador en caso de fallecimiento de:

- Su cbényuge

- Compafero o compafera permanente

- Familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad
y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (05) dias
habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion
laboral
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++ 2.11 Prestaciones sociales

« Prima de Servicios

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

« Cesantias

Prestacion social a la que tiene derecho todo trabajador con vinculo laboral o
persona independiente que voluntariamente quiera afiliarse a un Fondo de
Cesantias, correspondiente a un mes de salario por afio de trabajo

Tiene como objetivo dar un auxilio monetario por cada afio de relacién laboral.

Tiene un plazo maximo de consignar correspondiente al 14 de febrero de
cada afio

e 0 en la terminacion del contrato de trabajo.

o Si el empleador entra en mora debera pagar un dia de salario por cada dia
de mora,;

e La consignacion se debe hacer en la cuenta del fondo de cesantias que el
empleado elija.

< Interés de cesantia

El empleador debe pagar a sus trabajadores unos intereses sobre las cesantias
gue tenga acumuladas a 31 de diciembre, a una tasa del 12% anual.
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Los intereses se deben pagar a mas tardar a fecha 31 de enero del afio siguiente
al aflo en que se causaron las cesantias, es decir que las intereses sobre las
cesantias del afio 2020 se deben pagar a mas tardar el 31 de enero de 2021

< Vacaciones

Por cada afio de laboral de un trabajador tiene derecho a 15 dias de descanso
remunerados los cuales puedes ser concedido de dos formas:

e Disfrutadas : que correspondera al descanso de 15 dias habiles para el
trabajador, es decir que el trabajador en este periodo seguira devengando
su ultimo salario con excepcién de auxilio de transporte y compensacion
por trabajo suplementario

e Compensadas : que corresponde al pago en dinero de las vacaciones
teniendo en cuenta que solo podra ser la mitad del total de vacaciones

< Acumulacién de vacaciones:

La norma sefiala que las vacaciones se pueden acumular como maximo por dos
afos, y para los trabajadores de direccion y confianza, técnicos especializados y
extranjeros esa acumulacién puede ser hasta por 4 afios. Sin embargo es
importante tener en cuenta que ellas pueden prescribir a los 4 afios luego de haber
causado el derecho a tenerlas.

« Dotacion

Tienen derecho a la dotacion todos los trabajadores que devenguen hasta dos
salarios minimos mensuales; quien devengue mas de dos salarios minimos no
tiene tal derecho.

Ademas, para tener derecho a la dotacion dice el articulo 230 del codigo
sustantivo del trabajo que a la fecha de la entrega de la dotacion el trabajador
debe llevar mas de tres meses vinculado con la empresa.
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La dotacion esta compuesta por un par de zapatos y un vestido de labor, lo que
se debe entender como un pantalén y una camisa, o un vestido para el caso de

las mujeres.

La dotacion debe corresponder a la actividad que desarrolla el trabajador y al
medio ambiente en que se desempenia.

Las fechas en las que se debe entregar dotacidon segun el codigo 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

VERIFICACION EN EL RUAF

Ingrese a la

pagina
Reporte Detallado ~ Reportes Agrupados

 Adiliaciones de |a Persona en el
 Siskema

y de
click en el botdn

consulta al
ciudadano

Tios de Doeuméntas ’ CEDULA DE CIUDADANIA v‘

Nimero de Idenficacion \:| 1

%) Consulta ciudadano

Presenta |a informacian de afiliaciones activas para cada componente de la
Seguridad Social.

Consulta ciudadano RUAF
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AFILIACIONES A EPS Y FONDOS DE PENSIONES

COLPENSIONE
S
PORVENIR

SALUD TOTAL

FAMISANAR

NUEVA EPS

MEDIMAS

COMPARTA

COOPSALUD

ECOPSOS

Diligenciar formulario y radicar directamente en
la oficina de colpensiones

Enviar datos del trabajador al funcionario que
se encarga el la afiliacion en el centro de
trabajo , quien deja una copia del formulario y
tres dias después debe consultarse el
empleado en la plataforma de porvenir con su
namero de identificacion

Enviar datos del trabajador por correo
electrénico, quien a su vez devuelven el
formulario diligenciada que se debe hacer
firmar por el trabajador con la copia de la cedula

Enviar datos del trabajador con copia de la
cedula, y el funcionario realiza la afiliacién.

Realizar proceso por medio de la plataforma de
nueva EPS con el usuario y clave asignado
Enviar datos del trabajador con la copia de la
cedula y por medio de correo electronico
confirman el éxito de la afiliacion

Enviar formulario diligenciado con la copia de
la cedula, por medio de correo notifican la
radicacion de la afiliacion

Enviar formulario diligenciado con copia de la
cedula por medio de correo electronico

Generar afiliacion por medio de la plataforma
con usuario clave asignados y por medio de
correo confirmar el estado de la afiliacion
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VIGENCIA: 2020-01

Joel Vasquez

Cel: 317 3161850
Correo electrdénico:
joel77m@hotmail.com

Sandra Junco

Cel: 315 6063543

Correo electrénico:
SMJ393@hotmail.com
Edgar Rojas

Cel: 315 3406999

Correo electroénico
ehrojas@famisanar.com.co

aseguramiento.tolima@me
dimas.com.co

Daniel Rodriguez

Correos electronicos:
soportesnovedadescontrib
utivo@vincularsalud.com
Novedadescontributivocen
tro@vincularsalud.com
novedadestolima@vincul
arsalud.com

novedadestolima@vincular
salud.com
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Para diligenciar el Formato For- LNP 1 se deben tener en cuenta las siguientes
indicaciones: siguiendo la numeracion

1. EIl recuadro rojo se digitara las horas laboradas por dia de cada trabajador

2. Enlas columnas amarillas la tabla dinamica sumara las horas laborales por
semana y tomara la base maxima 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 algun suceso en especifico susceptible a
descuento.

Es importante tener en cuenta que la plantilla calcula de manera

automatica el descuento de salud y pension
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o U b o B R b 1

Lo LU= LU L L L LU L

— e - 2
b | e
11 I 56,00 H H HEXTR |EXTR| HORAS EXTRA EXTRA FES| REC FESTIVO |[E. FES NOC
TOTaL | HORAS
pescor| orp |ExToDw| pDoMm pomHA REC 1.25 2.00 1.75 25 DIAS
2@8a 5 678 offll M 12 13 1415 TAR SALARIO|
EMPLEADD 5 LM M J VS L M M J W 36 96 EES el MO | 4.571.89 T-315.03 6.400.65| 9.143.78 H
JOSE ISAURD OZUNA GOMNZALES g 5 g g5 & &5 ] B5.5 64,00 15 - - 3.601 - 1500
JOSE VICEMTE GARCIA SANENZ b G g g 5§ 3 310 0 & &S 8 1035.0 96,00 4,00 3 15.285 - 13.202 - 15.00
RICARDO MARTIMNEZ SAMNCHEZ N g g a 59 310 0 9 &5 k] 1050 95,00 B.00 3 2743 - 19.202 - 15.00
ERAY AN OSPIMNA g g g 8 8 3 5 g8 8 g g 107.5 0 10.5 4 572 - EB7.207 - 15,00
DAMIEL ROJAS b G g g 58 5§ 85 § 9 &5 ] 105.0 5,00 s 1) T 3144 - 44 505 - 15.00
HEMP OLIWAR b & g g 5§ 8 5§ 8 5 9 &5 k] 1050 .| mill] T 9.144 - 44 305 - 15.00
GUILLEMODIAZ N g g a8 g9 310 0 9 &5 ] 104.0 96,00 5.00 3 228539 - 13.202 - 15.00
ARGENIS RODRIGLEZ 8 g 8 4 3 10 o 9 &5 El 835 83,50 - - - 12,00
YICTORS MATALY JMEMNES b G g g 5§ 3 310 0 3 B5 &5 1015 96,00 240 3 11.430 - 13.202 - 14,007
LIMNA MARCELA CARTAGENA REYES 9 EBE k] 325 32,00 0.50 2,286 - - - 4,00
SWILLIAM DSPINA g 7 g 310 31,00 - - - - 4,00 B
MARIA ISABEL PERDOMO OLIVAR N G g 0 08 & & 5 13 5 3 35 36,00 2.0 3144 - - - 1475
AMNGIE GARCIA b 8 T o0 0a s 8 d 3 3 7 k= 31.00 - - - - 14,125
AR+ LORENA SALGADO N g g o 1 a8 8 8 5 19 3 3 100 95,00 4.0 18.288 - - - 15.00
MaRIA DEL PILAR MARTIMNEZ ~ g g 1] 28 5 8 5 3 5 El s 95,00 - - - - 14,625
FERMAMDA SABDGAL b G g 0o & a8 8 5 13 5 k] 33 36,00 3.0 13.716 - - - 15.00
MARIA ISABEL HEREAEDES b & g o a8 &8 8 5 13 5 3 35 56,00 2.0 9144 - 1475
FaN+ CEDENO N g g o 08 a 3 5 13 5 3 35 96,00 2.0 9144 - 14,75
BERMARDING OLINAR = - - 15,00
AMNDERSON BOCANEGRA = - - 1500
JOHAM BOCANEGRA - - - 15.00
AUFILIO
DESCUEMNTO
EXTRAS Y| Lo METO A& PaEaR
Pyl 102.854.00 SaLuD FEMSION
EMPLEADD SALARID RECARGOS 342547 [TOTAL DEVENSADC] Az 075" DEOUCCIONES
JOSE ISALRD OZUMNA GOMNZALES T ass.aoz S.601 ESAER 456, 215,60 7. 540 L 1504 464 2=
JOSE WICEMTE GAaRCIA SANENS N azsc.aoz ZT.490 S14z27 Sz7.816.00 19,056 s575 zz 629 S05. 159
RICARDO MARTINEZ SANCHEZ N azs.aoz 46,633 S1.az27 53696175 19,421 3.64z 23.063 S13.899
BRaT Ak OSEIMGS 435 30z F1.7va S1az7 S62.107.15 zo.az7 830 za.z57 S37.850
DAMIEL ROJAS N azs.anz 55 945 E14=7 Sdd. 276,51 15,714 5695 Z3 410 Sz0. 566
HEMF Il AR ~  aszs.anz 55 945 1427 Sdd. =765 15,714 5695 =3 410 Sz0. 566
SUILLEMO Dlaz N azs.anz a4z 061 1427 S5z 55959 19,259 s.607 2z 546 S03. 544
ARGEMIS RODRISUES 51121 - E 9z 26280 14,045 z.633 16675 375555
VICTORIA MAT ALY JIMEMEZ N aoosat 30,632 488.271.60 7.1 .30z zo.913 467,353
LIFA MARCEL & CARTAGENS REVES 117040 z.za6 133.040.21 1.573 a5 5. 660 12v.aT2
AL L LA ISP 1700 — 130 754 27 4. 552 575 =555 125135
AL B ISAEEL PERDIIMC LT AR N azicoe ERED = o EEEDRE e ERC EREES T70.S65
AMNGIE GARCHA N aiz.zaa - - 45,427 461. 726,00 16,532 =100 13,632 44z 09a
ARN LOREMA SALGADD N azs.aoz 15.200 - 51427 S08.616.06 15285 S.aza 21716 486900
MARIA DEL PILAR MARTIMNES N  azv.aza3 - S0.141 a¥s.0v0.23 T .z03 z0 327 A57. 744
FERMARDA SABCISAL N azs.anz 13716 - 1427 S04, 04417 15,105 5595 1453 452 545
MAFIA ISABEL HEREABDES ~  azisas ERER S0.570 451.5300,14 17.625 5505 =0 955 470,565
F AN CEOERD ~  azisas EREE! S0.570 45130014 17.623 5.505 0. 935 470, 565
BERMARDIND OLIWVAR SS50.000 - S1.4z27 &01.427,00 zz.000 4125 z6.125 S75. 502
AMNDERSON BOCANEGRA " &s50.000 - S1az7 Fol4z7.00 z6.000 4.87s 30,875 670552
JOIHARN BOCARNESES =50.000 - 147 E01.427.00 =z 000 4125 6125 S75 S0z
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INSTRUCTIVO 3 -INGRESO DE NOMINA EN WORLD OFFICCE

Panel Principal

Q_q Némina
Ingresar al panel principal, - /m = =

nuevo documento, click
nomina Gl &m & B =

s de m Procesos en
-l’

-Se abrir4 el modulo para crear la nédmina en el
que se diligenciara los siguientes datos:

-Fecha: Diligenciar la fecha de corte de la némina
ademas de la (fecha inicial y fecha final de la

quincena) ||Nomina de Empleados, -] |
. . FECHA [14oct20] EMPRESA . [CLASIF] v
-Empresa: se escribe el nombre de la empresa ELABORADD POR ~ JFECRA INICIAL] G1-00120 | FECRA PAGO [ 15052
. . POR CONCEPTO DE |NOMINA | FECHA FINAL | 14-0ct-20 O
-Elaborado (usuario autorizado para usar el s —
Slstema) [ Descripcion | Empleado Cant. [Medida | Costos |Valor Unitario] Total }Pmoesu| Config |

i - MK - - v “
-Por concepto de: se escribe el periodo de la ‘ , e l ‘
némina (Ejem: nomina 1-15 agosto)
- Descripcioén: se despliega la lista de conceptos —
directos considerados salario, para ello, siempre il i B i
se emplea el denominado sueldo (dias) y de | | o oo o | sude | G | s T | “Ea
acuerdo a las novedades de la némina, horas | | weee = kieE i micE dRc
extras (horas), licencia no remunerada (dias) o gggggggjg;-fﬂ
incapacidades teniendo en cuenta la unidad de | 2= %
medida
Luego escoger el empleado, su centro de costos
y se da click en contabilizar, el sistema
automaticamente calcula el Auxilio de transporte,

prestaciones sociales y seguridad social

Copiar

Eliminar Buscar Do o || Doe. General Diseftar

Registro [1<|< < (-0 de 0 > | >l »* | Estabarrs muestra los regist o dea50. Utilice los bot desplz
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Luego se procede a hacer una auditoria con el [Nomina de Empleados| -] |
. . , [ _FECHA [14-oci20| EMPRESA < [CLASIF] ~]
fin de conocer las bases y porcentajes que esta | || mammers | e e

tomando el sistema para realizar el calculo de I Ic,;n.‘im,,.ur“;‘;:;i e —
todos los conceptos de némina:

Imprimir : Copiar -
phisknd El\mmNuéﬁar plaeriar || Doc. General Disefiar
Enviar o orme Informe por

e

Este se puede consultar mediante 2 informes:
-Resumen de aportes
-Auditoria de prestaciones sociales

Generar Page Exportar A
Empleade {Egresc) Excel

Auditaria

Solidaridad Transporte

o[ ng]
L. D [ naog
Acum. Total L ooo

Registro (1< 1< < 0-0de0 > »1 Il =* | Esta barra muestra los registros paginados en erupos de a 50. Utilice los botones para desple

El primer informe, mostrara la el valor calculado por cada
prestacion social y seguridad social por empleado

CLEAN HERBS S.A.S.

Auditoria de Aportes y Provisién de Prestaciones Sociales de la Némina # 97 correspondiente al periodo del 01/10/2020 al 14/10/2020

Concepto Vilor Valor | VrlInterews Valor Valor Ap. Sad | Ap Salud | Ap Pension | Ap Pensim | Ap Fondo Aporte Aporte Aporte Aporte
Directo Concepto Cesantins | Cesmtin Frima Vocnciones | Trabajador | Empresn | Trabajador | Empresa | Solidaridad ARL SERA ICBE Caja
107T3AN GARCIA CLUNA ANCIE '
Awilio de Trarsporte 10.285 857 103 857 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Sualdo .78 7312 37 7312 3652 5 0 351 10534 0 16 0 0 3511
Totalez 98,066 8.169 981 8.169 3681 351 0 & 10834 1] 916 1] 0 381
l’l'mll}ena':l | 98.066 | &169‘ 981 | &169| 368 3.511| o| 351 | 1084 o| 916| o| o| 3.511|
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El segundo informe, mostrara el IBC por cada concepto de
seguridad social asi como también la tarifa aplicada

GARCIA OZUNA ANGIE

TipoDeN dmina:

Apaortes al ICBF
Afiliado: 51

Fecha Inicio Affliacion:  16/09/2019

CLEAN HERBS S.A.S.
A uditoria de Aportes
Nomina: 97 del 14/10/2020

Produccion Normal ARP 0,01044 CIPV-PAC

Sueldo: 877.803
Fecha Fin Afiliacion:

Clase: Normal
Base TomadaDe:

Periodo de Afiliacion:

MNomina Actual
Dentro delrange de lanomina

BaseMinima  SMLV Base <SMLV:  NO Aplica Reforma Par=fiscal:  NO -1 = 10 SMLV s1
Concepto | Cantidad | Valor Unitaria Total IBC Factor | _Aporte
| Total | Awterior |  Final
Sueldo (Mo condgurado)
Totales: [ [ [ [ [ [
Aportes al Sena Sueldo:  877.803 Bass Tomada De: Némna Actual
Afiliado: S Fecha Incio Afdiacion:  16/08/2019 Fecha Fin Afiliacion: Periodo de Afiiacion: Dentro delrango de landmina
BaseMinima  SMLV Base <SMLV:  NO Aplica Reforma Parafiscal:  NO -1 =10 SMLV sl
| Concepto | Cantidad | Valor Unitario Total | IBC | Factor | Apoite
[ Total [ _dwerior [  Final
190 Mo confourado)
Totales: I I I T I I
Apaortes Caja Compensacion Suesldo: 877.803 Base Tomada De: MNomina Actual
Afiliado: S Fecha Inicio Affliacion:  16/09/2019 Fecha Fin Afilacion: Periodo de Afiliacion: Dentro delrango de lanémina
BaseMinima  SMLV Bass<SMLV: S
Concepta |Cm|ﬁdnd |V..JN Unitario Total I IBC Factor Aporte
Total | dmterior |  Final
Sueldo | E| 28260 B7 7 8778 4,00%] 3.511 o] 3.511
Totales - a87.7! 87.7! 3.511 | o] 3.511
Aportes Pension Empresa Sueldo: B77.B03 Bas= Tomada De: Momina Actual
Afiliado: SI Fecha Incio Afdiacion:  16/08/2019 Fecha Fin Afilacion: Periodo de Afiiacion: Dentro delrango de landmina
Supera Tope 25 SMLV: NO Bas=<SMLV: S
Concepto | Cantidad | Valer Unitario Total IBC Factor Aporte
Total [ _Awerior |  Final
Sueldo | 3] 20 260 87 780 87780 | 12.00%) 10.534 | 10.534
Totales - 87.780 87.780 10.534 | o] 10.534

En caso de encontrar alguna irregularidad se
debe consultar los conceptos desde el médulo
de némina de la siguiente manera:

Se distinguen dos tipos de conceptos, los
directos que son los que se digitan en la
nomina considerados salario y lo indirectos
gue 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 tendra en
cuenta para calcular en este caso aporte de
caja compensacion, pension y salud, ARL,
cesantias, int de cesantia, vacaciones y prima

de servicios

Ademas por cada concepto se parametriza la
cuenta contable que desea utilizar con el
movimiento débito y crédito, asi como la
creacion del factor para el calculo.

Concepto

250501 SUELDOS

Produccion Normal ARP 0,01044CIPV-PAC

Débito

o

Crédito

236505 SALARIOS Y PAC

Factor

Medida Vac.Comp Vac.Defin, Indemnizac,

(<]

1de2d

Concepto
Parafiscal

tegistro: M

251501 INTER 0B8R
> oMb &

¥ Sin filt Buscar

Ingaan

L] L]
Retencion en la Fuente |+, v 100000000072 [V] 4 %] Y]
Recargo Nocturno \ |720515 HORAS EXTRAS v, [250501 SUELDOS v| 0,00145800 Hora g O |6 O
Recargo festivo < [720515 HORAS EXTRAS \ -/ |250501 SUELDOS o oo0sizsoHas [v] (] O “
Préstamos < [250501 SUELDOS < [136595 OTROS ] _o.00000000Unided V] (] 0O 0O
pago vacaciones habies|y [252501 VACACIONES |+, J250501 SUELDOS o] 0033333Unided V] (] O “
Pago Vacacones |« 252501 VACACIONES |+, 250501 SUELDOS o] 003333333Unided o] (] O O
Pago Prima  [261020 PRIMA DE SERVIC|+, [250501 SUELDOS | 004168667 Dia ] O | O
Pann Intereses. B 1250501 SLFLDOS. 1.00000000 L Inidad 21— 1 =] |

,
=

130




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: MIUro21

%cmew

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

VERSION: 1

CLEAN HERBS S.A.S

LIQUIDACION DE NOMINA

VIGENCIA: 2020-01

Para la creacion de factores, tener
en cuenta los siguientes ejemplos

)¢ 4

Para finalizar a través del botdn informe
general o informe por empleado del
modulo de némina se puede verificar el
movimiento de las cuentas contables,
teniendo en cuenta que existen
subcuentas por cada entidad de Eps,
pension, caja de compensacion y ARL

de acuerdo a las afiliaciones de cada
emnleadn

Informe
General

Informe por
Empleado

Sueldo 1/30=0,33333 Se divide entre 30 ya que
Auxilio de corresponde 30 dias laborales
transporte
Hora extra | 1/240*1,25= 0,0052083 Se toma 240 que corresponde a
diurna las horas laborales mensuales en
Festivo 1/240* 1,75=0,007291 Colombia y se multiplica por el
sencillo recargo que tiene cada hora de
trabajo suplementario establecido
por el CST
Aporte salud | 4% /100 =0,04 De toma el valor de la provision
trabajador mensual y se divide entre 100
Cesantias 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
CLEAN HERBS 3.A.5, NOMINA EMPLEADOS No 97
NIT 900057744
POR CONCEPTO DE
INOMINA
FECHA DOCUMENTO ECHA VENCIMIENTO] ELABORADO POR
14/10/2020 14/10/2020 ESMITHSELENE PEDREROS RODRIGUEZ
CUENTA CONTABLE DEBITO CREDITO |
[23700502 FAMISANAR EPS CAFAM - COLSUBSIDIO 0,00] 3.511‘0_0|
23700601 COLPATRIA S.A. 0,00 916,00]
23701002 COMFENALCO 0,00 3.511,00]
[23803001 PORVENIR SA. AFPC 0,00 14.045,00]
[250501 SUELDOS 0,00 91.043,00|
[261005 CESANTIAS 0,00] 8.169,00|
1261010 INTERESES SOBRE CESANTIAS 0,00 981,00
261015 VACACIONES 0,00] 3.652,00]
[261020 PRIMA DE SERVICIOS 0,00] 8.169,00|
[720506 SUELDOS 87.780,00| 0,00]
720527 AUXILIO DE TRANSPORTE 10.285,00 0,00]
|720530 CESANTIAS 8.169,00) 0,00]
[720533 INTERESES SOBRE CESANTIAS 981,00 0,00]
720536 PRIMA DE SERVICIOS 8.169,00] 0,00
[720539 VACACIONES 3.652,00] 0,00]
[720568 APORTES A ADMINISTRADORAS DE RIESGOS PROFESIONALES AR P 916,00 0,00]
[720570 APORTES A FONDOS DE PENSIONES Y/0 CESANTIAS 10.534,00| 0,00]
720572 APORTES CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR 3.511,00] 0,00
TOTAL DEL DOCUMENTO 133.997,00/ 133.997,00|
REVISADO POR IRMA Y SELLO DEL BENEFICIARID
APROBADO POR E.cmr
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NOMINA
CODIGO CUENTA DEBITO | CREDITO
720506 O 510506 Sueldos Fkkkk
720515 0 510515 Horas extras Fhkkk
720527 Auxilio de transporte Fhkkx
2370050 Retencién-Aportes EPS- Empleado Fkkkk
238030 Retencion Aportes pension- Fkkkok
empleado
250501 Salario por pagar Fhkkx
SEGURIDAD SOCIAL
720570 Aportes a pension dkkkk
720568 Aportes ARL dkkkk
238030 Aportes pensién-empleador dkkkk
237006 Retencion de ARL Fkkokk
APORTES PARAFISCALES
720572 Aportes a caja de compensacion Fhkkk
237010 Aportes caja de compensacion dkkkk
PROVISIONES D EPRESTACIONES SOCIALES
720530 Cesantias Fhkkx
720533 Interés de cesantia Fhkkx
720536 Prima de servicios Fkkkk
720539 Vacaciones Fkkkkk
261005 Provisiones de cesantias dkkkk
261010 Provisiones de interés de cesantias Fhkkx
261015 Vacaciones Fkkkk
261020 Provisién de prima de servicios ool
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INSTRUCTIVO 4- LIQUIDACION DEFINIITIVA DE CONTRATO

E Nomina

) PenelPrncipa e |

e e ator

Expedir el informe de
fechas de inicio de contrato e s @ v . ==
Mediante la siguiente ruta:
. . Configuracion Blogueo de  — Permisos de Disefador de
-Panel principal = g = % h E
-Informes o
-Nomina : E’“”"”"‘ .‘3
-informe personal — @

Empresas

CLEAN HERBS 5 4.5 Acministracion 4 D
0P 145 3148

OP 147 3147

oF 140 3148

0P 149 3149

OP 150 3150 hd

Ver un Centro de Trabajo Especifico

Liguidacion
Vacaciones

Informe Liguidacidn reses Prima Certificado Informes Por
Personal Cesantias VICios Laboral Genero
Liuidacion Liguidacidn Informe
Definitiva Pila Conceptos

Estilo del informe

 Ver Personal

" er Por Finalizacién del Periodo de Prueba

-
AL EED Ver un Empleado Especifico

€ Ver Por Vencimria gl G 1
" Ver Por Entidad de Seguridad Social Ver Empleados

* Por Cargos.

" Por Centros de Costos.

Cert Igresos
 Retenciones

Libro de Ugpp Control de
Vacaciones Descuentos

Fecha Inicial
" PorTipo de Nomina Dia_| Mes [ Afio
1 ~ |[Enero | 2020[~
Fecha Final
Dia_| Mes [

Afio
31 [< |Diciembre | 2020+

| vt Exprtar
Previa a Excel

[ Al expartar mostrar en todos los registros los

G fios y Dotaciones Faluaciones Memorandos

Aniversarios

Informe de Volver al Panel Anterior
Ausencias

Seleccionar la fecha de ingreso, el
empleado y vista previa
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informe Liquidacidn

Prir
Personal Cesantizs 56

Certificado Informes Por
Laborsl Genero

Liquidacion Informe
Pila Conceptos
1 i Libro de Control de Cert Ingresos
E X p € d ire I in fo rme a Vacaciongs a Descuentos a ¥ Retenciones

Vacaciones Defimtiva

Liguidacicn a Liquidacron

de horas extras
MEdiante Ia a Dotaciones Evaluaciones Memorandos
siguiente ruta: e a
-Panel principal

-Informes a e ‘
-Nomina
-informe por

conceptos

5| INFORMES DE NOMINA ‘IE Nomina Persenal | -] Informe de Némina por Conceptos

2

Empresas Centro de Costos AAA1Z3 m
- Administracion 4 A

0P 146 3146

OP 147 3147

OP 148 3148

OP 143 3149

OP 150 3150

Fecha Inicial LISLa U CHIPIEauDs  iernnnAn- gy
Dia Mes DUENAS VIDCHE MONICA JOHANNA
1 ~ |Enera - ESPINOSA MARTZA
Fecha Final FERREIRA HERNANDEZ MARTHA LILIANA

Dia Mes FIERRO CARDENAS WENDY JANED

31 + |Diciembre " GARCIA DZUNA ANGIE
GARCIA SAEZ JOSE VICENTE

oo o swmr El sistema expedira el siguiente

™ Sin Lineas GUUO NURY SHIRLEY
informe alli se identificara el total
de horas extras registradas en un

[~ Agrupar por concepto

periodo
O s e e aipane CLEAN HERBS $.A.5.
NOMINA
DETALLE DE CONCEPTOS

Seleccionar el empleado, y todos los

- Datos Entre:  1/1/2020y 31/12/2020
tinos de horas extras

| Coneepto | Prefife | Na. Decumenta | Fecha || Cant. | Valor |

|ANGIE GARCIA OZUNA - CC 1007723601 |
Hora Extra Diurna

|Hcra Extra Diurna | | Némina ?9| 012020 | 4 16.001,62)
Total Hora Extra Diurna 16.001,62
Total ANGIE GARCIA OZUNA - CC 1007723601 15,
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Diligenciar datos en el
formato de:

-Fecha de liquidacion
-Fecha de inicio de contrato
y retiro

-Salario

-Auxilio de transporte
-Promedio de horas extras
La plantilla
automaticamente calcula el

valor de la liquidacion.

La plantilla es un
mecanismo de control para
corroborar lo valores de
corroborar el céalculo de los
valores ya que liquidacion
definitiva se realiza en el
sistema world oficce

TRABAJADOR:

CARGO / LABOR

CLASE DE CONTRATO
CAUSAL DE TERMINACION

FECHA DE LIQUIDACION

FECHA DE INGRESO

FECHA DE RETIRO

TIEMPO TRABAJADO 2020
TIEMPO POR LIQUIDAR

SUELDO BASICO
AUX.TRANSPORTE

SALARIO BASE DE LIQUIDACION
SUELDO BASICO

AUX TRANSPORTE

HORAS EXTRAS

SALARIO BASE DE LIQUIDACION

16-mar-20

CENSATIAS 2020

INTERESES DE CESANTIAS 2020
PRIMA. DE SERVICIO 2020
VACACIONES

TOTAL PRESTACIONES SOCIALES

Salario de :

Aux. de Transporte:

Vacaciones

Recargo Nocturno

Recargo Nocturno Festivo

Horas Extras Diurnas Ordinarias
Horas Extras Diurnas Festivas
Horas Extras Nocturnas Ordinarias
Horas Extras Nocturnas Festivas
Total Ultimo Sueldo:

Otros: Indemnizacion Laboral
VALOR A PAGAR

Descuento Aporte a Salud
Descuento Aporte a Pension

Prima Pagada Por Anticipada
Prestamo

Total Deducciones

NETO A PAGAR

NETO A PAGAR POR ESTA LIQUIDACION

CLEANHERBS S.AS
NIT 900.057.744 - 1
LIQUIDACION DEFINITIVA

VICTORIA NATALI JIMENEZ PARRA cc.: 1105682629
OFICIOS VARIOS
FHO
TERMINACION DE CONTRATRO
13 de agosto de 2020
16 de marzo de 2020
5 de agosto de 2020
5-ago-20 140
140 ARNO 2020
s 877.803
$ 102.854
s 980.657
s 877.803
s 102.854
29.809
s 1.010.466
LIQUIDACION
140 $ 392,959
140 S 18338
137 $ 384.538
140 DIAS 170.684
$ 966.519
ULTIMO SUELDO
Dias
Dias
DIAS 0
0
0
0
0
0
0
s -
DEDUCCIONES
o o
o o
o
o
§ 966.513
§ 966.519

El suscrito trabajador manifiesta que: Clean herbs s.a.s con el pago de l0s conceptos

en la presente se
del contrato laboral que aqui se liquida.
Flandes- Tolima , 13 Agosto de 2020

Recibi a entera satisfaccion

FIRMA DEL TRABAJADOR
c.c.
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Informe Liguidacidn Prima de
Personal Cesantizs Senvicios
Cesantias

Certificado Informes Por
Laborl Genero
Liguidacion Liguidacion Liguidacién Informe
Vacaciongs Definitiva Pilg Conceptos
Ugpp Control de
Descuentos

Realizar la liquidacion de
contrato en el sistema con
la siguiente ruta

-Panel principal

-Informes

-Nomina

-Liguidacién definitiva

Cert Ingresos
¥ Retenciones

E Dotaciones

Fugluaciones anemnmdm a e
5

5] INFORMES DE NOMINA | “Z] Liquidacién del Contrato

LIQUIDACION DEFINITIVA

Se despliega la ventana de

liquidacion en la que se diligencia - fuee | Ehminec
los datos tales como:

-Fecha de retiro

-Fecha de elaboracion de la E—
liquidacién e S ce Coniaio SR GR
-Prefijo: LPD T - ’

-Causal de terminacién e

-Escoger el empleado : RN

- Click en vista por conceptos

El sistema automaticamente genera 3 informes (cesantias, vacaciones y prima de
servicios) con el fin de realizar una revision previa antes de expedir la liquidacion final en
la cual este se verifica, los dias liquidados y la base promedio para concepto
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CLEAN HERBS S.A.S.

Fecha Final Liquidacion: 0508/2020

Informe Promedio Detallado Por Concepfos para/y acaciones >

Empleado: VICTORIA NATAL JIMENEZ PARRA Dias Periodo Lig:

5,00

Tipo Sueido: Fijo Ausandas:
Fecha Inicial Lig- Di=s Liquidados: 120,00
Fecha Concapto Valor Origan
Subtotal: 0,00
Total Promedio: 0,00
Ultimo Sueido: 877.802,00
Total : 877.803.00
CLEAN HERBS S.A.S. >
Informe Promedio Detallado Por Conceptos para Prima
>
Fecha Final Liquidacion: 05/08/2020
Emplesdo: VICTORIA NAT AL IMENEZ PARRA Diz= Pariodo Lig: II'
Tipo Sueldo: Fio Ausencias:
Fecha Inicial Lig: 01/07/2020 Dias Liquidados: 35
Fecha Concepto Valor Origen
15/08/2020 Hora Extra Diurna 457189 nomina
Subtoeal : 4,571,689
Promedio Mensuak 391876
Ukimo Sueldo: 980.657,00
Total Base Promedio: 984.575,76
CLEAN HERBS S.A.S.
Informe Promedio Detallado Por Conceptos para Cesantias
>
Fecha Final Liquidacion: 05/08/2020 o
Empleado: VICTORIA NATAU IMENEZ PARRA DiasPeriodo Lig: 140,00
Tipo Sueldo: Fijo Ausencias:
Fecha Iniasal Lg: 16/03/2020 Diss Liquidados: 140,00
Fecha Concapto Valor Crigen
15/04/2020 Festivo Sencillo $6.009,70 nomna
15/05/2020 Hors Bxtra Durna 1142973 nomna
15/05/2R0 Festivo Sencilio 13201848 nomna
31/05/2020 Festivo Sencilio 2240228 nomina
15/08/2020 Hora Extra Durna 457189 nomina
Subtotal: 153.615,52
Total Promedio: 3291761
Ukimo Sueldo: S80.657,00
Total : 1.013.574,61
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Luego de la revision se da Click en el boton de liquidacion definitiva,
se expedira el informe de liquidacién el cual se debe corroborar con
la plantilla (LDC-01) y se generaran 4 notas de contabilidad por
cada prestacion social ajustando los valores liquidados con las
provisiones ya contabilizadas en el sistema.

INFORME DE LIQUIDACION DEFINITIVA DE CONTRATO # 1

Empleado: GUILLERMO DIAZ ALCALA IdentFicacion: 1105685797 Tipo deContrato: Fijo
Centro de Costo: Produccion Fechaliquidacion: 07/09,/2020 Fecha Ter minacion: 30/08/2020
Fechalngreso:  20/01/2020 Fecha Fin Contrato: 30082020 Clase Nomina : Mormal
Cargo: OFICIOS VARIOS Causal de Terminacion:  Renuncia
Fecha Inicial Fecha Final Dias Periods. Ausencias Digs Lig.  Saleric Prom Vr Ligurd Annapeos Valor Nato
vacadiones 20/01/2020 3005/ 2020 2210 00 Z1,0 B77.503 269437 o 259,437
Frima oLAT/ 200 30/08/2020 50,0 0o 50,0 1017.688 162,615 [ 155,615
Intereses sobre Cesantias 20/01/2020 30/08/2020 2210 00 21,0 630322 45434 (] 45.434
Cesantiaz 20/01/2020 30/05/2020 2210 0o 21,0 1026.758 §30322 [ s0.322
Total Prestaciones: 1.115.808 1] 1.115.808
C [+]
o
o
o
o
Tot! Liguidacidn 1.115.808
MNeto a pagar: 1.115.808
Firma del empleado CC : 1105685797 CLEAN HERBS SOCIEDAD POR ACCIONES SIMPLIFICADA
500057744 Pdqing 1 de 1
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INSTRUCTIVO

5- LIQUIDACION DE PRIMA DE SERVICIOS

Ingresar:

-Panel principal
-Informes

-Nomina

- Prima de servicios

Diligenciar los datos

-Afio a liquidar

-Semestre

-Fecha de liquidacion

-Prefijo (LP)

- El usuario que elabora la
liquidacion

-Escoger el empleado

Los siguientes pasos seran los
mismos que la liquidacion
definitiva de contrato, se verifica
mediante el botén de vista por
conceptos y luego la liquidacién
final

Informe
Personal

Liguidacion ntereses

Cesantizs

Y

Liquidacion
Vacaciones

Libro de
Vacaciones

Control de
Descuentos

Ugpp

Y
Y
Y

=] INFORMES DE NOMINA

Dotaciones Evaluaciones

Aniversarios

Cumpleafios y a

Informe de
Ausencias

Y
Y
Y
Y
%

=)
Y

Prima de
Servicios

Liguidacién
Defnitva

Memorandos Promedios
Salarizles

Volver al Panel Anterior

Certificado
Laborsl

Informes Por
Genero

Y
Y

Informe
Conceptos

Liguidacicn
]

Cert Ingresos
¥ Retenciones
Empleados sir

Ném
Periodo

Y

Salir

<2
I [ D .- Eiminar

Periodo a Liquidar
[afio a Liquidar] 2020
Fecha Corte

Afio
202

Diciembre

Criterios para la Nota de Contabilidad

Centro de Costos
Administracion 4

0P 1456 3146
OP 147 3147
0P 148 3143
OP 149 3149
0P 150 3150
0P 151 3151
AD4E3 2489

a

MNovedades

Ver Doc.
Generados

Ver Informe
Liquidacién
Vista por N .
Conceptos Religuidacion
Eliminar
Reliquidacion

Empleados Especificos W [Q]
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El sistema generara el siguiente informe que evidenciara la
liguidacion de prima de servicios asi mismo se expide el
desprendible correspondiente para la firma del empleado a través
de Boto6n -ver informe de liquidacién- por empleado.

CLEAN HERBS S.A.S.

Liquidacion Prima de Servicios # 3 Aiio 2020

Tdentific acién Nombre Tipo | Clase Nomina | Fecha Fecha Dias Dias Dins a Sueldo |Valor Prima_| Anticipo Ckros Okros Vr Neto
Empleado Empleado Lig Tnicial Final Peniodo | Ausencias | Liguidar | Promedio Prima Devengad. | Dedueides FPrima
Administracion
52896245  DUERIAS VIUCHE MONICA Normal Normal 01/01/2020 30/06/2020 180,0 o0 180,0 2.332.000 1.166.000 o o 0 1.166.000
JOHANNA
52329960 RODRIGUEZ ESCOBAR LUZ Normal Normal 01/01/2020 30/06/2020  1B0,0 0.0 180,0 3.000.000 1.500.000 0 0 o 1.500.000
ADRIANA
27143630  RUIZ SACANAMEBLUY NIVIA Normal Normal 01/01/2020 30/05/2020 180,0 0,0 180,0 980.657 450328 o o 0 450329
Total para Administracion 3.156.329 o o [] 3.156.329
Produccion
1022534767 CARTAGENA REYES LINA Normal Normal 12/05/2020  30/06/2020 48,0 0,0 45,0 995.772 135.536 o o 0 135.536
MARCELA
65704675  CEDERIO OSPINA FANNY Normal Normal 01/02/2020  30/06/2020 1500 0,0 150,0 1.009.368 420.570 o o 0 420.570
1007355665 FIERRO CARDENAS WENDY JANED Normal Normal 28/05/2020 30/0s/2020 33,0 0.0 33,0 1.001.023 91.760 0 0 0 91.760
1007723601 GARCIA OZUNA ANGIE Normal Normal oyor/2020 30/os/zz0 1800 0,0 180,0 998 259 499129 o 3522 0 502.652
93132626  GARCIA SAEZ JOSE VICENTE Normal Normal 01/01/2020 30/06/2020 180,0 o0 180,0 1.025.843 512.821 o 755 0 513.676
1010100231 HERMNANDEZ MARTINEZ MARIA  Normal Normal 10/01/2020  30/06/2020 1710 0,0 1710 1.009.452 479.450 o o 0 472450
ISABEL
20423202  LATORRE TORRES PATRICIA Normal Normal o1joy/2020 30josfzoz0 1800 0,0 180,0 1.802.854 501.427 0 o 0 901.427
39575042  MARTINEZ MARIA DEL PILAR Normal Normal 01/01/2020 30/05/2020 180,0 0,0 180,0 1.017.156 508578 o 2083 0 511561
93131538 MARTINEZ SANCHEZ RICARDO Normal Normal 01/01/2020  30/06/2020 1800 0,0 180,0 1.017.156 508.578 o o 0 508.578
93121956  OLIVAR GARCIA BERNARDING Normal Normal 01/01/2020 30/05/2020 180,0 0,0 180,0 1.202 854 601.427 o o 0 601.427
11510255  ORJUELA RODRIGUEZ HECTOR Normal Normal 01/01/2020 30/06/2020 180,0 0,0 180,0 1.586.854 793.427 o o 0 793427
1007723858 OSPINA LUNABRAYAN STIVEN  Normal Normal 03/01/2020 30/08/2020 1800 0.0 180,0 1.028.967 514.483 0 0 0 514.483
1108456044 OSPIMA LUNA WILLLAM JAVIER Normal Normal 12/05/2020  30/06/2020 48,0 0,0 45,0 080.657 133.478 o o 0 133478
93434776  OZUNA GONZALEZ JOSE ISAURD  Normal Normal 01/01/2020 30/06/2020  1B0,0 0.0 180,0 1.020.509 510.254 0 0 o 510.254
42087032 PERDOMO OLIVAR MARIA ISABEL  Normal Normal 01/01/2020 30/06/2020 1800 0,0 180,0 1.011.670 505.835 o 2264 0 508099

Antes de emitir la liquidacion 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

Ingresar:

-Panel principal
-Informes
-Nomina

- Liquidacién de
vacaciones

Diligenciar los datos

-Modo de liquidacion: se puede
realizar liquidacién a una fecha
determinada o por cantidad de

dias

- escoger el tipo de vacaciones
disfrutadas o compensadas

- Seleccionar la fecha de salida a

vacaciones
-Escoger el empleado

- Click en boton vista por

Informe
Personal

Prima de
Servicios

Liquidacién
Cesantias

Intereses
Sobre
Cesantizs

Y Y

P

Liguidacién
Vacaciones

Liquidacion
Defnitiva

Libro de
Vacaciones

Control de
Destuentos

Y
Y
Y

a Ugep
a Dotaciones

Cumpleaiios y Evaluaciones

Aniversarios

a Memorandos

Informe de
Ausencias

Volver

Y
Y
Y
Y
9

Certificado
Laboral

Informes Por
Genero

Y
Y

Informe
Conceptos

Liguidacicn
Pila

Cert Ingresos

y Retenciones
Promedios
Salariales

Y

5 DENOMINA | =5 Liquidacién de Vacaciones |, -5| Libro de Vacaciones |

12l Vista Previa Liquidacién Vacaciones | [

I (En Proceso) CLEAN HERBS S.A.S. Nueva || Eliminar
Datos Liquidacion
Modo de Liquidacion: [l - __Centro de Costos AAA-123 [
A acion 4 ~
Tipo Vacaciones: Disfrutadas ~ OP 146 3146
OP 147 3147
OP 148 3148
OP 149 2149
QP 150 3150
OP 151 3151 -
606
23/10/2020 Empleados Fspecificos E [l
- BOCANEGRA CEDEND JOHAN ALEXANDER ~
- BOCANEGRA RODRIGUEZ JHON ANDERSON
YESMHH SELEME PEDRERD - CARTAGENA REYES LINA MARCELA
CEDEFO OSPINA FANNY
23/1 072020 DEVIA MARCO TULIO

DUERAS VIUCHE MONICA JOHANNA

FIERRO CARDEMAS WENDY JANED

GARCIA SAEZ JOSE VICENTE
HERMAMNDEZ MARTINEZ MARLA ISABEL
JIMEMEZ PARRA VICTORLA NATALI
LATORRE TORRES PATRICIA
MARTINEZ MARLA DEL PILAR
MARTINEZ SANCHEZ RICARDO

Ver Informe | Liguidacion ESPINOSA MARITZA
== et
Pago GARCLA OZUNA ANGIE

Empleados

Vista por Auditoria Ajuste de

Conceptos Retencién Provision

Auditoria Auditoria

Fondo Sol. Ajustes

conceptos: verificando el salario

base que toma el sistema
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Luego click en el botén — ver informe preliminar alli se identificara
el periodo de vacaciones que estd tomando el sistema, la cantidad
de dias héabiles y calendario del periodo, asi como también la fecha

de regreso del trabajador.

El informe muestra el valor a pagar por el periodo de vacaciones

haciendo ya la deduccién de seguridad social

VISTA PREVIA LIQUIDACION DE VACACIONES # 1

CLEAN HERBS S.A.S.

FechaSalida 2311012020

Tdentificacian Nombre Fecha Tipo | Fecha Dias Dias | Dins | Dias | Dias |FechaFin | Fecha Salarie | V¥ Vacaciones | Anticipo Orros Aportes Otras T Neto
Empleada Empleada Inidal | Lig. Final Per. |Ausee | Lig | Hab | Cal. |Vacaciones| Regrese | Promedio Vacaciones | Devengad. Deducidos | Vaeaciones

»

>

Produccion

1007723601 ANGIE GARCIA OZUNA 16/09/2019 Disf 15/09/2020 360.0 00 3600 150 19.0 10/11/202011/11/2020  885.118 560.575 0 0 44475 0 516.100
Total para Prod uccion 885.118 560.575 0 0 44475 0 516.100
Total general 885.118 360.575 0 0 44475 0 516.100

Por ultimo Click en liquidacién definitiva, el sistema generara la
nota de contabilidad con el ajuste de provisiones el movimiento de
la cuenta por pagar de vacaciones y el calculo de todas las
prestaciones sociales y conceptos de seguridad social
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Ingreso
Usuario @

NIS00057744

Clave @

Seleccionar el periodo
liquidar teniendo
cuenta que se toma
mes vencido.

Ingrese a la pagina

click en empresas

Ingresar usuario y

contrasena
€ 5 C i miphnilaccm
i Apicaccres @ COSTOs POV, ) NeDcstosporp. QN @ Descurmoscomerc., @ BTVIOTRBUTA. N Nominasysu mpa.
e bamarbiaccom Seleccione el periodo
Imiplaill.com et o
Periodo Liquidacién Pensiones, Riesgos Laborales,
Cajas de compensacion, SENA e ICEF
Quién es un Qué es una empresa?
independiente? Persanzs naturzes o entidades

plblcasy privadas querealizn
aportes por trabzjadores vinculados
directamente 3 través de uncontrato
S delaboral

Persona natural qua realiza aportes
Dor cunta propia, prestacicn de
S61Vicios 0 or untercerd,por
sjenglosenvico doméstico, UPC,
entrectos.
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INGRESO DE NUEVO EMPLEADO

Ingresar a la pestafia empleado-
empleados

Se desplegara una lista de todos
los empleados y Click en agregar
empleado

compensar | miplanilla.com

Ulfimo ingreso exitoso: 2020-10-21 ( DB-08:10 PM | L}\limoingleso fallido: 2020-09-01 / 08:05:47 PM

Datos » | Empleados « |Planillas + | Documentos » | Reportes » | Cesantias Pensiones Voluntarias | Salir

Cerificado Aportes

Carger Empleados Exce RBS SOCIEDAD POR ACCIONES SIMPLIFICADA

Cargar Datos de UIPC Adicional

Octubre 2020. Qctubre 21 de 2020/ :12 PM

Validacion Emplezdos conira BDUA

R

Datos ~ | Empleados ~ | Planillas ~ | Documentos ~ | Repories ~ | Cesanfias | Pensiones Volurtarias | Salir

Periodo Pensidn: Septiembre 2020. Periodo Salud: Octubre 2020. Octubre 21 de 2020 / 9:15 PM

Inicio » Empleados » Lista Empleados
" Empleados / Lista Empleados

Tatal de Total némina: Total de empleados Seleccionar: Todos,
empleados: 29 20,448,255 seleccionados: § Ninguno

Busear =~ 000 520,448,883.00
Busaar por m
Tipo de Nimero de o
e 8 mm
cc

Busear

[ 1008004154  MARIAJOSE = RAMIREZGELVES  SBT7.802
o (m] cc 1007255535 N Eiey ~ FIERROCARDENAS  S$877.803
) cc 1007723801 ANBIE GARCLA DZUNA 3877503
Filtrar listad BRAYAN -
fltrar listado (] oo 1007723888 Eanilay OSPINALUNA S877.803
Sucursales - D HERNANDEZ 7 503
P O ce OICI0ZI1  MARIAISABEL et 587,803
LitiA CARTAGENA -
Canta de waba (] cc 1022034787 R, Teds 387,803
Todos o cc 1070820886  CESARDUMAN POLOCHETAPIERO  SBTT.803
= () [ 1070522438 JUANDAVID = FEREZ GOMEZ 3877802
- P YESMITH PEDREROS S
(] ce orasasses e EDREReS 5877502
() cc 1105878188 HUGO HENRY OLIVAR VERA $877,803
- . JHON BOCANEGRA
] ce oseseTan |, HON 0 SOCANECRA 1500000
- JOHAN BOCANZGRA
(] oo tiosanzrsn  , JOHAR N 51100000
O cc 1102458044 WLLIAN OSPINA LUNA 5877803
< s IAVIER 77803
O cc 1108456430 MARIA — chpoGALVILLALBA  5277.803
FERNANDA
- S - ORIUELA
] ce 11510298 HECTOR aondiEbs 1,484,000
Registros 121154220 | »| | w PginaideZ

Agregar empleado [l Borrar empleados seleceionados
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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 compensacion
correspondiente.

2. Demarcar la tarifa de pensién
plena del 16%

3. Marcar la novedad de ingreso y
seleccionar la fecha.

4. Marcar Sl en cotizante
exonerado de pago de aporte a
parafiscales y salud

o2 + Agregar Empleado

« Empleados / Agregar Empleado

Tipo Identificacion
Numero de Identificacion
Tipo Cotizante

Subtipo Cotizante

Colombiano en el exterior

Extranjero no obligado a cotizar a pensiones

Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apellido
Segundo Apellido
Salario

Tipo salario

Horas Laboradas
Sucursal

Centro de Trabajo
Administradora Salud
Administradora Pensiones

Administradora Riesgos

Departamento de la ubicacion laboral

Municipio de |a ubicacion laboral

Tarifa Pension

Indicador de tarifa especial de pensiones

Para modificar los IBC y dias catizados, difjase al médulo En
IBC Pensidn 0

IBC Salud 0

IBC Riesgos 0

IBC Cajas 0

IBC Otros

parafiscales 0

¢Es un trabajador nuevo que va a generar
novedad de ingreso?

Fecha de Ingreso

Cotizante exonerado de pago de aporte de
Parafiscales y Salud

145

Cédula de Giudadania

1 - Dependiente
0 - Ningung
(]

0

Ho aplica

[}

PRINCIPAL

Seleccione

Selsccions

Hinguna

14-4 - Seguros de Vida Colpafria S A

&l 22 un Ingspendiants sontratlsta, debs selsclonar ls adminleiradars de Rlezpce
Laboraiae 3 13 sual & ENCUBNITE aMIE00 GoTo INCEDenTIEnts
BOGOTAD. C.

I 51 smplaato estd sMllsdo 5 una cafs ds compenaacian familisr,
sate CaMpC 06Te CoINaldir can &l Departamanto on of Qus esta ubicada aisha Caja

BOGOTA, DG.
8l el empleado esta afllado & una cas de compeneacidn famillar,
sute campo 0e0s caincldir can sl Munlclplo en el que ssta ublczga dichs Cajs

0.000 %

npleados y haga click sobre el link novedades
Dias Cotizados Pensidn 0
Dias Cofizados Salud 0
Dias Cotizados Riesgos 30
Dias Cotizados Cajas 0
u]
Dia Mes: Ao
NO

—
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INGRESO DE NOVEDADES

Seleccionar Tipo de Nimero de
i documento documento Apellidos Novedades
Ingresar a  empleado- [ e 1006004154~ MARIAJOSE ' RAMIREZGELVES 8477803 Ver/Ediy
empleados -
-Seleccionar el botén de
novedades que se encuentra
al lado de cada empleado
Pension Salud Riesgos (;:ﬁiﬁ:rcggﬁ:":gg?
Novedad Salario - 5 o . 0
1BC CDEII::US IBC CBEIIZZUS 1BC CDI?:::US IBC CCF F o g“os Plai
ING = 877803 731503 2% 731503 2% 731503 25 731503 731503 25
Borrar
2. Ingrese la(s) novedaci(es) que desea agregar
Novedad: (NWGUNA v
En esta ventana se identifica VP AFORTE VOLUNTARID
1 IGE - INCAPACIDAD GENERAL
los IBC y los dias de s
i Te MPQ IRP - INCAPACIDAD POR ACCIDENTE DE TRABAJO
COt|ZaC|O-n por Ca_da Concepto @ Al agi LMA - LIGENCIA MATERNIDAD re podrd
de Segundad social. modi|LR - LICENCIAREMUNERADA
. RET (P)- RETIRO DEL SISTEMA DE PENSIONES
Para  agregar  cualquier SieslRET-RETIRO.
. SLN - SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATO DE TRABAJO O LICENCIA NO REMUNERADA
novedad, desplegar la lista Y ReCU|TAE - TRASLADO AQTRA EPS
- TAP - TRASLADO AOTRAAFP
agregar la que segun TDE - TRASLADO DESDE QTRAEPS
corresponda; para  para | TSNS DESDE OTRAATP .
i i P VCT - VARIACION CENTROS DE TRABAJO onfirmar N Volver
Identlflcar Ia funC|On de IaS VSP - VARIACION PERMANENTE DE SALARIC
més frecuentes tener en VST - VARIACION TRANSITORIA DEL SALARIO
cuenta el siguiente cuadro :
Es importante tener en cuenta que los empleados que
se retiren y en su liquidacion se paguen vacaciones

ese valor deberd sumarse al IBC de la caja de
compensacion, 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
gue tome los dias efectivamente laborados durante el mes

Retiro (RET)

Notificar el registro de salida de un empleado de la empresa
con el fin que liquide los dias laborados.

Variacion
transitoria de
salario (VST)

Mediante esta novedad se incrementa el valor del IBC a
causa de liquidacion de horas extras u otros conceptos que
incrementen el salario del trabajador.

Variacion
permanente de
salario (VSP)

Demarcar cuando el salario del trabajador tuvo un aumento

Suspension

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 articulo 51 del cédigo sustantivo

Traslado a otra
EPS (TAE):

Esta no vedad se debe marcar para indicar que se esta
efectuando un proceso de traslado a otra EPS pero aun 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 trasladé.

Incapacidad (IGN):

Esta novedad se marca cuando un empleado presenta un
incapacidad por su EPS en la cual se nombra el dia de inicio
y fin de la incapacidad lo que generara una cotizacién 0 por
esos dias para la ARL y caja de compensacion.

Vacaciones (VAC):

Se utiliza para informar el periodo en el cual se otorgan
vacaciones a los empleados teniendo en cuanta que los IBC
de cotizacion para ARL seran 0 dado a que el empleado no
podra presentar ningun riesgo laboral.
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Luego de agregar las novedades se
procede a liquidar la planilla a través de
las pestafa planillas- generar planilla, y

Seleccionar planilla tipo E,
Verificar el periodo de
verificacion:

Pension, Arl y caja de

compensacion mes
vencido, y EPS mes
anticipado

Y luego click en generar

Datos « | Empleados w | Planillas v | Documentos » | Reportes «

Ver Planillas

Ver Planillas Pagadas

Inicio s Planilas » Planillas § E Generar Planilla .
» . Mis planillas automaticas
w Planillas/ Pla

Generar planilla M - Mora absoluta

Generar planilla N - Comecciones )

Ver Historico
Sucursales Periodo pensicnes

Filtrar listado

11po praniia

' Planillas / Lista de Planillas
Filtrar listado Buscar per niimero de planilla
Sucursales  Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla Niimero de planila
- Todas - -Mes- -Afio - - Todos - - Todos - @

» Ver planillas pagadas » Exportar a Excel o

Tipo Niimero de Periodo Totala Fecha de Info Validar
ﬁwﬁ ilm,ms
1072112020 10:17:48 Coreg
p E 51 111 o

[I]
B0 Octubre2020 | §7737200 122020 Erorge

Coreqi Borrar
validacion lanila | =

En el caso que la planilla presente error de validacion
se debe dar click en corregir planilla, existen errores
con correccién automatica u otros que requieren
revision minuciosa
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Es importante que existen tipos de planillas, para ellos se describen las 3 mas
usadas

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 correcciéon de IBC,
tarifas o dias reportados o Reportes novedad de ingreso,
es importante tener en cuenta que estas planillas
proceden solo para efectuar correccién 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 préacticas profesionales.
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4. FORMATOS

4.1 FORMATO (RT-01) REGISTRO DEL DATOS DEL TRABAJADOR

LY REGISTRO DE DATOS FORMATO RT-01
S eankenbt TRABAJADOR
VERSION 01
VIGENCIA 05-2020
MNombre D. Fecha Tipo de Fondo de | Fondo Eps Caja A
Identificaci | ingresc contrato pensiones | cesaniias compensacion

on

Elaborado por;
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4.2 CHECK LIST- CARPETA DE EMPLEADO

CODIGO-CHECK

& Yoankerbd |CHECK LIST-ARCHIVO DEL EMPLEADO VERSION 01
' VERSION 2020

HOJA DE VIDA

FOTOCPIA DE LA CEDULA

CERTIFICACION BANCARIA BANCOLOMBIA
CONSULTA DE ANTESCEDENTES PENALES
EXAMENES DE INGRESO

VERIFICACION Y CONSULTA EN EL ADRES | Administradora de recursos del sistema
general de seguridad social)

CONSULTA EN EL RUAF ( Registro dnico de afiliados)
CERTIFICADO DE AFILIACION A EPS

CERTIFICADO DE AFILIACION A FONDO DE PENSIONES/CESANTIAS

CERTIFICADO DE INGRESO AL ARL

CERTIFICACION DE AFILIACION A CAJA DE COMPENSACION

Jooobt b oo

REGISTRO CIVIL, TARJETAS DE IDENTIDAD, DECLRACION JURAMENTADA DE
UNION LIBRE O ACTA DE MATRIMOONIO DE CONYUGUES DE LOS EMPLEADOS
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4.3 PLANILLA (PLA-H) PLANTILLA DE HORAS EXTRAS

CODIGO PLA-H
VERSION 1

PLANTILLA DE HORAS LABORALES VIGENCIA 05/2020
NOMINA 15-30 AGOSTO 2020

EMPLEADO 5 L M [ MI 1 M [l ] Vv 5

JOSE ISAURDO OZUNA GONZALES

JOSE VICENTE GARCIA SANENZ

RICARDO MARTINEZ SANCHEZ

BRAYAN STIVEN OSPINA LUNA

JUAN DANIEL ROJAS GOMEZ

HENRY OLIVAR VERA

GUILLEMO DIAZ DIAZ ALCALA

ARGENIS RODRIGUEZ WARGAS

VICTORIA NATALY JIMENEZ

N

LINA MARCELA CARTAGENA REYES

ELABORADO POR: REVISADOR POR: APROBADO POR:
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4.4 PLANTILLA (L-PRI) LIQUIDACION DE PRIMA DE SERVICIOS

VIGENCIA: 2020-01

CODIGO L-PRI
,r--—ﬁ' . a i I g [ VERSION 1
PLANTILLA LIQUIDACION DE PRIMA DE SERVICIOS VIGENCIA 2020-08
DIAS  |DIASIH FACTOR TOTAL
TRABAJAD |[EXTRAS PROMED HORAS
FECHA DE 0s 242019 EXTRA E.DOM | EXTRASY | SALARID
NOMBRE FECHAINGRESO| CALCULD 30/062020 SUELDO | AUXILIO [EXT DIURNA| FEST |FESTIVOS| NOC | RECARGOS | BASE PRIMA
JOSE 15AURD OZUNA GONZALES VOiz0z0 30/06/2020 160,00 210 700 877803 102854 54.283 140514, 22 17510540 1005672 | 502.836
JOSE YICENTE GARCIA SANENZ VO2020 30/06/2020 160,00 210 700 877803 102854 50.291 165.673,36 215.164,16 | 1011538| 505.769
RICARDO MARTINEZ SAMCHEZ VOiz0z0 S0/06/2020 160,00 210 700 &ra03| 102854 54.580 134.413.57 71559355 101194z |  505.971
ERAY AN OSFINA V2020 30/06/2020 180,00 z10 700 srs03| 10285 54.563 230,423,258 285.26597| 1021412|  510.706
DANIEL FOJAS V2020 30/06/2020 160.00 Z10 700 87803 102854 54.563 2M22134 266.084,03| 101663 537.603
HERFF OLIVAR TAOV2020 S0ME/Z0Z0 168,00 = EE0|  rra03| 102854 5743 13.216.43 Z20.365.12 | 1020.008|  476.004
GUILLEMD DIz Z0i01/2020 30/06/2020 161,00 11 537 8rra03| 102854 128.013 137.613,30 26562683 |  1030.153| 460707
ARGENIS RODFIGUEZ 40512020 30/06/2020 57.00 57 150]  &vra03| 102854 2240276 2240226 | 392.443|  157.138
VICTORIA NATALY JMENEZ T6/0312020 30/06/2020 10500 05 350]  B7r803| 102854 11430 137,613,590 195.04363| 10z3.241] 298445
LINA MARCELA CARTAGENA FEVES T2I05/2020 S0/06/2020 43.00 43 163 &vr803| 102854 2.286 22.402.26 24668.21|  995.772] 135536
WILLIAM OSFING LURA T2I05/2020 S0ME/Z0Z0 43,00 43 163 &vra03| 102554 - 350.657 |  133.478
WENCIY JANED FIERFC CARDENAS 28105/2020 0/06/2020 30 33 110]  &v7.803 | 102854 2z.402,00 2240200 1001022 91.760
EFRAN TIGUE VILCHE /0612020 30/06/2020 2700 577.803 | 102.854 380.657 73.549
MARIA ISABEL FERDOMD OLIVAR VOrz0z0 S0ME/Z020 16000 Z0 TOO|  Brra03| 102854 56561 T73.507.43 71524650 10M121]  505.561
AMGIE GARCLA OZUNA VIz0z0 30/06/2020 180,00 zi0 700 &rr803| 102854 3057 TIE 78151 147.673,03| 1001783 |  500.891
MARIA DEL FILAR MARTINEZ V2020 30/06/2020 160,00 zi0 700 77803 102854|  zoweqz 225592.61 254.792,33 | 1017.056| 508.528
FERNANDA SABOGAL V2020 30/06/2020 160,00 Z10 700 7803 102854 38.602 22553261 26419489 1018.593 | 509.200
MARIA ISABEL HERBABDEZ TOIOV2020 S0ME/Z0Z0 .00 17 70| &rra03| 102854 EENGT 3441355 T64.130,57 | 1005452 | 479.490
FARTY CEDERID WDZiZ0Z0 30/06/2020 750,00 150 500 srra03| 102854 3104 3447358 143.557,35| 1003.368 |  420.570
BERNARDING OLIVAR V2020 S006/2020 160,00 10 7.00]  1100.000] 102854 - 1202854 601427
ANDERSON BEOCANEGRA V2020 SOIDE(Z020 160,00 zi0 7.00]  1300.000| 102854 - 1402.854 | T0L427
JOHAN BOCANEGRA V2020 S0I06/2020 160,00 210 7.00]  1100.000] 102854 - 1202.854| 601427
T OTA L 5.218.022
ELABORADD POR: REVISASOPOR: APOREADD POR: -
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4.5 PLANTILLA (L-CES) LIQUIDACION DE CESANTIAS

VIGENCIA: 2020-01

CODIGO

L-CES

VERSION 1

PLANTILLA PARA LIQUIDACION DE CESANTIAS

VIGENCIA 2020-05

NOMBRE FECHA D EINGRESO |FECHA DE LIQUIDA DIAS TRABAJADOYSUELDO AUX TRANS  |FACTOR PROMED|HORAS EXTRAS|PRO H EXTRAS|SALARIO BAYCESANTIAS
JOHAN ALEXANDER BOCANEGRA CEDERO 26/08/2019 30/12/2019 125 B28.116 97.032 4,17 0 0 925.148 321.232
ANY1 LORENA SALGADO 7,/09/2019 30/12/2019 114 B28.116 97.032 3,80 542 589 142 787| 1.067.935 338.179
ANGIE GARCIA OZUNA 16/09/2019 30/12/2019 105 B28.116 97.032 3,50 497.302 142.086| 1.067.234 311.277
JOSE ISAURD OZUNA GONZALEZ 17/06/2019 30/12/2019 194 B28.116 97.032 65,47 206.164 31.881 957.029 515732
JOSE VICENTE GARCIA SAEZ 17/06/2019 30/12/2019 194 B28.116 97.032 65,47 382.359 59128 984.276 530.415
MARIA ISABEL PERDOMO OLIVAR 17/06/2019 30/12/2019 194 B28.116 97.032 65,47 596.503 92.243| 1.017.391 548.261
RICARDO MARTINEZ SANCHEZ 17/06/2019 30/12/2019 194 B28.116 97.032 65,47 151.606 23.444 948.592 511186
CARLOS EDUARDO BARRERO MONTEALEGRE 24/06/2019 30/12/2019 187 B28.116 97.032 65,23 175.760 28.197 953.345 495210
MARIA DEL PILAR MARTINEZ 23/09/2019 30/12/2019 98 B28.116 97.032 3,27 380.416 116.454| 1.041.602 283.547
MARIA FERNANDA SABOGAL 23/09/2019 30/12/2019 98 B28.116 97.032 3,27 429155 151.374| 1.056.522 287.609
MARCO TULIO DEVIA 30/10/2019 30/12/2019 51 B28.116 97.032 2,03 18.547 9121 934.269 158.307
MARLY YANETH SEPULVEDA FAJARDO 1/11/2019 30/12/2019 50 B28.116 97.032 2,00 53.052 26.526 951.674 158.612
BRAYAN OSPINA 9/12/2019 30/12/2019 22 828.116 97.032 0,73 0 0 025148 56.537
JUAN DAMIEL ROJAS GOMEZ 20/12/2019 30/12/2019 11 B28.116 97.032 0,37 0 0 925.148 28.268
JHON ANDERSON BOCANEGRA 14/06/2019 30/12/2019 197 1.100.000 97.032 5,57 0 o[ 1.103.631 503.931
BERNARDING OLIVAR GARCIA 1/07/2019 30/12/2019 180 1.100.000 97.032 65,00 0 o| 1.197.032 598.516
MONICA JOHANA DUERAS 1/01/2019 30/12/2019 360 2.332.000 12,00 0 0| 2.332.000 2.332.000
PATRICIA LATORRE TORRES 1/01/2019 30/12/2019 360 1.700.000 12,00 0 0| 1.700.000 1.700.000
HECTOR ORJUELA 1/01/2019 30/12/2019 360 1.484.000 97.032 12,00 0 0| 1.581.032 1.581.032
NIVIA RUIZ 1/01/2019 30/12/2019 360 B28.116 97.032 12,00 0 0 925.148 925.148
LUZ ADRIANA RODRIGUEZ 1/01/2019 30/12/2019 360 3.000.000 12,00 0 0| 3.000.000 3.000.000
TOTAL 23.137.740 1.746.576 128 3.433.453 803.241| 25.504.156| 15.284.999

ELABORADO POR:

REVISASO POR:

APROBADO POR:
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LIQUIDACION DE NOMINA

VIGENCIA: 2020-01

&

PLANTILLA DE LIQUIDACION DE NOMINA

CODIGO L-NOM

VERSION 1

VIGENCIA 2020-05

45 | 48,00 H H HORAS EXTRA .TRA F:C FESTIVFES NOC
TOTAL | opp |exTom REc 125 s 175 25 | SALARID S”Aﬁ EXTRAS Y METO A PAGAR
1.2 3 5 67 8 910 13 14 15 IO
EMPLEADO Jw|s LI M [M[J][¥]S M [Mi]J 35| 96 FES  4.571,89 #3 HHE HH SALARIO | RECARGOS |EDUCCIONS

JOSE ISAURD OZUNA GONZALEZ 8 8 8 W WS MWW 8 8 8 8| m5|300] 7.50 i 28 - 0407 - §77.803| |00 433902 04636 | 43488 551537
JOSE WICENTE GARCIA SANENZ 8 8 8 0 ows ' 8 8 8 8| 5|00 750 1 28 - 0407 - g7re03| |00 433902 04636 | 43488 551537
FICARDO MARTINEZ SAMCHEZ 310 8 05 5 M & 9 325| .00 2.5 - - e - g7re03| |00 433902 a5.z04| 37928 477.318
DAMEL ROJAS 310 8 8 n o0Ya| mofson| e.00 1 27431 - 0407 - g7re03| |00 433902 a7.83| 42939 545,228
HEMFY OLIVAR, 310 8 8 M 8 3| 10| %o0| e.00 19 27431 - 2IEe - g7re03| |00 433902 13044 |  47.03 592,337
MARIA JOSE RAMPEZ GALVES Mo og 8 M s 3| 1w4s|oo0]| 750 1 28 - 6401 - g7re03| |00 433902 40690 38367 492,651
ARGEMIS RODRIGUEZ 310 8 8 n 0% a3| mos|osoo]| 1350 1 g1721 - 6401 - g7re03| |00 433902 ga.121| 40562 517.888
LIN&MARCELACARTAGENAREYES [ 9 10 7 8 s 0] w3o0f %00 700 003 - - - g7re03| |00 433902 s2003| 37ET2 484,659
FERNANDA SABOGAL 3 9 9 8 2 0% n| tzzo|ssoo| 19.00 7 ge.8e8 - 44805 - g7re03| |00 433902 131670 45646 576,353
MARIA ISABEL HEREABDEZ 3 9 9 8 n oY 1| es|gso0| 20000 6.5 1438 - 41604 - g7re03| |00 433902 133042 45755 577615
FAMY CEDERID 3 9 9 5 2 0% n| z10] %00 18.00 7 §2.234 - 44805 - g7re03| |00 433902 127.093| ¢5.280 572,147
MARITZA ESPINDSA 3 9 9 0 2 o' n| 1wis|%oo| 829 329 IwnTE - 0802 - g7re03| |00 433902 sas20| 337H 509,055
CARLOS ANDRES PAYA 8 2 oovn 53.0| 40.00] 1,00 7 50.231 44,605 g7re0s| 700 204821 35.095| 23993 299,922
MALORY MEJI& RODRIGLUEZ g 20t 50| e000] 1100 7 50,231 44,605 g77.803] 700 204821 95.095| 23893 259,502
EEFNARDING OLIVAR - = - - = - | 10000 00 Ss0.000 - 44.000 543713
ANDERSON BOCANEGRA - - - - - - | 1300000 1S000  eS0000 - 52.000 £49.427
ERAAN CISPINA - 1000000| 1500  S00.000 - 40.000 51427
JOH&N BOCANEGRA - - - - - - | 1ooooof 1500 Sso.o00 - 44.000 557,427
PATRICIS LA TORRE - - - - 1700000 1500 &S0.000 £i8.000 833.427
Nivia RUIZ - - - - 877.803] 15.00 438,302 312 455,216
LLUZ ADRIANA - - - - 3.000.000| 1500 1500.000 120000] 13800000
JOHANA DUERAS - - - - 2332000 1500 1186.000 gaza0| 1072720
HECTOR ORJUELA - - - - 1484.000| 1500 742000 59,350 734.067
TOTAL | 40856 Ba7.2 HIB1075 16.485694 1767050 | 154029 18153594
SELENE PEDRERDS [ | 1200000 500 ks HHHE 603.427.00

ELABORADD POR: | REVISA00 POR: APROBADC POR:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO: MIUro21

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS VERSION: 1

CLEAN HERBS S.A.S

LIQUIDACION DE NOMINA VIGENCIA: 2020-01

4.7 PLANTILLA (ED-01) RELACION DE ENTREGA DE DOTACION

CoD GO ED -01
RELACIOMN DE ENTREGA DE DOTACIOMN
VERSICOMN 01
VIGEMCIA O5-2020
SALARIOMININMO 877803 1
BASE 1755606
DOTACHOMN MO
SALARND MNOMBRE IFJICLAL 1* ENTREGA 2 EMTREGA 3 EMNTREGA EMNTREGADA
1.484.000 | HECTOR ORJUELA 1/01/2015 1/05/2019 1/09,/2019| 1,/01 /2020 3
B77.803 |MNIVIA RUIZ 1,/01,/2015 1,/05/2015 1/09,/2019| 1,/01/2020 o
1.300.000 | JHOM AMNDERSOMN BOCAMEGRA 14/06/2019 14/10/2019 14002,/ 2020 14,06,/ 2020 2
B77.8B03 |JOSE ISAURD OZUMA GOMNZIALEZ 17,/06/2019| 17,/10/2019 17,02/ 2020 17,06/ 2020 2
877 803 |JOSE VICEMTE GARCIA SAEZF 17,/06/2019| 17,/10/2019| 175022020 17,/06/2020| 2
B77.BO3 |MARIA ISABEL PERDOMO OLIVAR 17,/06/2019| 17,/10/2019 17,502/ 2020 17,/06/2020| 2
877803 |RICARDO MARTINEEZ SAMCHEZ 17,/06/2019| 17,10/2019 175022020 17,06/ 2020 2
877 803 |CARLOS EDUARDD BARRERO MOMTEALEGR 24/06/2019| 24/10/2019| 245002 /2020 24,06,/ 2020 2
1. 100000 |BERMARDIMNG OLIVAR GARCIA 107 /2019 1/11 /2019 1/03,/2020 1072020 2
1.100.000 |JOHAN ALEXANDER BOCAMEGRA CEDERO 26/08/2019| 26/12,/2019 260, 2020 26,/08/2020| 1
BT77.BO3 |ANYI LOREMNA SALGADD 7o/ 2019 70172020 7S05/2020 7Soo 2020 1
B77.803 |AMGIE GARCIA OZUMNA 16/09/2019| 16,01 /2020 1605,/ 2020 16,09/ 2020 1
877 803 |MARIA DEL PILAR MARTIMEZ 23,/09/2019| 23,01 ,/2020 23,/05,/2020| 23,/09,/2020| 1
B77.B03 |MARIA FERMAMNDA SABOGAL 23,/09/2019| 23,01 ,/2020 23/05,/2020| 23,/09/2020| 1
877803 |MARCO TULIC DEWVIA 30/10/2019| 29,02 2020 2906, 2020 2910/ 2020 1
E77.803 |MARIA ISABEL HERMANDEZ MARTIMEZE 10/01/2020 10/05,/2020 10/09,/2020 10/01/2021 1
877.803 |HUGO HENRY OLIVAR VERA 13,/01/2020 13,/05/2020 13/09/2020 13/01/2021 1
877.803 | MALORY MEIIA RCDRIGUEZ 13/01/2020 13/05/2020 13/00/2020 13/01/2021 1
E77.203 | ARGENIS RODRIGUEZ VARGAS 20,/01/2020 20,/05/2020 20/08,/2020 20/01/2021 1
877.803 | GUILLERMO DIAT ALCALA 20,/01/2020 20,/05/2020 20/09/2020 20/01/2021 1
877.803 | MARTHA LILIANA FERREIRA HERNANDEZ 27/01/2020 27/05/2020 27/09,/2020 27/01/2021 1
B77.B03 | FANNY CEDERD OSFINA 1/02,/2020 1/06,/2020 110/ 2020, 1/02/2021 1
1.700.000 | PATRICIA LATORRE TORRES 1/01,/2020 1/05,/2020 1/09,/2020 1/01/2021 1
ELABCORADO POR: REVISADD POR:
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4.8 PLANTILLA (LDC -01) PLANTILLA DE LIQUIDACION DEFINITIVA DE
CONTRATO

PLA-LDC-01

S oankerrbd PLANTILLA DE LIQUIDACION DEFINITIVA DE CONTRATO VERSION 01
N VIGENNCIA 08-2020

TRABAJADOR: VICTORIA NATALI JIMENEZ PARRA cc 1105682629
CARGO / LABOR OFICIOS VARIOS

CLASE DE CONTRATO FUO

CAUSAL DE TERMINACION TERMINACION DE CONTRATRO

FECHA DE LIQUIDACION 13 de agosto de 2020

FECHA DE INGRESO 16 de marzo de 2020

FECHA DE RETIRO 5 de agosto de 2020

TIEMPO TRABAJADO 2020 140

TIEMPO POR LIQUIDAR 140 ANO 2020
SUELDD BASICO s 877.803
AU TRANSPORTE 102.854
SALARIO BASE DE LIQUIDACION 980.657
SUELDD BASICO 877.803
AU TRANSPORTE 102.854
HORAS EXTRAS 25.808
SALARIO BASE DE LIQUIDACION s 1.070.466

LIQUIDACION
CENSATIAS 2020 140
INTERESES DE CESANTIAS 2020 140 18.338
PRIMA DE SERWICIO 2020 137 384.538
WACACIONES 140 DIAS 170.684

0o (e

392.959

“woe

TOTAL PRESTACIONES SOCIALES s 966.519

ULTIMO SUELDO
Salario de : Dias
Aux. de Transporte: Dias
Vacaciones DIAS

Recargo Nocturno
Recargo Nocturno Festivo

[=N-1[=]

Horas Extras Diurnas Ordinarias
Horas Extras Diurnas Festivas

Horas Extras Nocturnas Ordinarias

Horas Extras Nocturnas Festivas

Total Ultimo Sueldo:

Otros: Indemnizacion Laboral

WALOR A PAGAR s -

=N-N-N-]

DEDUCCIONES

DEDUCCIONES
Descuento Aporte a Salud o
Descuento Aporte a Pensicon o

oo

Prima Pagada Por Anticipada
Prestamo

-X-]

Total Deducciones
NETO A PAGAR
NETO A PAGAR POR ESTA LIQUIDACION

966.519
966.519

ol

El suscrito trabajader manifiesta que: Clean herbs s.a.s con el pago de los conceptos
relacionados en la presente liquidacion, se encuentra a Paz ¥ Salvo por todo concepto derivado
del contrato laboral que aqui se liquida.

Flandes- Tolima . 13 Agosto de 2020

Recibi a entera satisfaccion

APROBO

FIRMA DEL TRABAJADOR
c.c

REWISO
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4.9 FORMATO (AP-01) DE AUTORIZACION DE PERMISOS O LICENCIA NO
REMUNERADA

CODIGO- AP-01

AUTORIZACION DE PERMISOS
O LICEMCIAS NO VERSIONM 1
REMUMERADAS

VIGEMCLA 05-2020

Flandes (Tolima).

Por medio de la siguiente constancia yo
identificada con cedula c.c de autorizo gue el permiso
solicitado el dia equivalente a horas sea descontado
directamente de mi ndmina, dado a que su naturaleza de cardcter personal esta
contemplado en el reglamento interno de trabajo como permiso no remunerado.

FIRMA DE EMPLEADO

158



4.10 FORMATO (ADS-01)- AUTORIZACION DE DESCUENTOS SOOBRE
SALARIO

AUTORIZACION DE Codigo ADS 01
ki DESCUENTO SOBRE

_.ﬂi i j ( SALARIO DEL Version 01
. TRABAJADOR

VIGENCIA 101010

(Ciudad), (Fecha)

Yo (nombre del empleado) identificado con cédula de ciodadania
CCi yde( }, autorzo expresaments
a la empresa Clean Herbs 5.a.5 para que descuente (WValor de descuento )
( wvalor en letras ) sobre mi salario, luego de culpa
comprobada, por (causa del
descuento

)] en
el desarrollo de mi labor |, valor que serda descontado de la siguiente manera;

Explicar la forma en gue serd descontado el valor

Firma del empleado
C.C
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4.11 FORMATO (AD-01)- ACTA DE DESCARGOS

CODEo- ADpoL

ACTA DE DESCARGOS WERSION 1
WIGENCLY OB- 2000

En Flandss (Tolima)l, a los weints ¥ uno (21) del mes d= Agosto d= 2020, en las
instalacionss de la sociedad CLEAN HERBS 5 A 5. | siendo las DIEZ de la manana (10:00
A M), s2 reunizron EL TRABAJIADCR Jose Isaurc Ozuna Gonzalez, identificado con
Cedula de Ciedadania Mumero 23 434.778 de Flandes (Tolima) con el fin de escuchar
DESCARGOS, en regresentacidn de la sociedad CLEAN HERES 5.A.5. Patricia Latorre
Torres gquisn para esta acta se denominara EL EMPLEADCR.

CARGOS

La IMASISTEMCIA al trabajo sin excusa medics, violando lo preceptuado en el numeral 4°
ded Articulo 80 del C. 5. de T. [Prohiticionss a los Trabajzdores).

HECHOS
1°.- El dia WEINTE {20] d= Julio d= D325 MIL VEINTE {2020) se informa la Gerencia la
SIISEMNCIA del trabajador Jose Isauro Ozuna Gonzalez =l dia VEINTE (20) de Agosto de
DD 5 MIL VEINTE {2020).

2° - El trabajador Jose Isauro Dzuna Gonzalez no aportd incapacidad sscrita expedida por

EFS
DESCARGOS
&l respecio 2l trabajador manifisstss
Mo siendo ofro 2l motivo de la diligencia, £sta se finaliza sisndo las de la manana

dal WEINTE Y UMD (21) del mes de agosto de 2.020 y en constancia de o snterior s
suscribe la pressnte ACTA por los gque =n ella intervinisnon:

EL TRABAJADOR
ZZ Mo

EL EMPLEADOR
.S, No
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4.12FORMATO (AD-01)- ENTREGA INDIVIDUAL DE DOTACION

T ENTREGA CODIGO ED-01
’M INDIVIDUAL DE VERSION 01
| DOTACION VIGEMCIA 04-2020

Conforme of Art. 230 de cogigo sustantivo de trabsjo Todo empleador gue hobitualments ocupe uno (1) a
mas trabagjodares permanentes, deberd suministror coda cugtra (4] meses, en formo grotuita, un (1) par
de rapatos v ur (1] vestido de lobor ol trobgjodar, cuya remunercsion mensual fec hosta dos (2) meses
gl salorio minima mds oito vigente. Tiene derecho o esta prestosion &l trobajador que en las fechas de

entrego de colzado ¥ vestido hoya cumplida mas de tres (5) meses ol servicio del empleodar.

EMFLEADO: IDEMTIFICACION:
CARGO: FECHA DE ENTREGA
CAMNT | ELEMENTO EMTREGADO QUIEM ENTREGA RECIEI

CONFORME

AL RECIBIR ESTOS ELEMEMTOS DE DOTACIOM, ME COMPROMETO A
MAMTEMERLOS EM BUEM ESTADD Y HACER BUEN USO DE ELLOS.

FIRMA DEL EMPLEADOD
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4.13 FORMULARIOS DE AFILIACION A SEGURIDAD SOCIAL

L ]
; Colpensiones °

FAVIOR DILIGENCAR EN LETIA MATUSCULA E IMPRENTA Y SI% SAURSE DE LOS RECUADRCS | REGIONAL |

DB 505200

FORMULARIO pe AFILIACION aL SISTEMA

GENERAL DE PENSIONES

DEPENDIENTE () INDEPENDIENTE ()

Ejecutiva comercial

| Doc. Ejecutive comercial

DATOS GENERALES DEL AFILIADO O SOLICITANTE
po de documento | oc D o0 ()

o= N.C:-I-N_Ildedoculnem:o

B wndo apelide

Japel T T T Jwel ]

Fecha de nacimiento

| urn\”lm:

unicipio de nacimiento

Segundo nombre
Departamento de nacimiento

Senr ) f(:;

acionalidad | Direccién residencia

Ingreso mensual $

] IZACKON SO DE MEDIGS ELECTROMICOS: £l afikade/cudadanc acopts y autorim de msra expres3 qu
E notficaciones, estados de cuenta y ﬂ!l||||ﬁs lmbpﬁ relacionadas con sus trimites 1y’o solicitudes a través de técnicas w mi

unicipho de residencia Barric / wereda de residencla Salariointegral 5 (__Jwe ()
epartamento de residencia Teléfona Celular Esempleador | & () %o ()}
uparicn u oficio Awresgn g (T we ()

reca s CoupERmoNES emie | 5 C)
edias -

{ plectrinicos, L) D
ipo de doallmer!w‘i cc C:‘)m'C:cht COPaCD o0 C 0D | Ne de documento jov | Codigocnu ;
ATURMEZA | Piblica () Privada (! Razdin social o nombre
ireccion ' | Municipio b

Barrio [ vereda o ) - i Departamento. . o - - :
{ Teléfono ECeIu_I?_rm_" - CanD electrdnico . - -
ipe de documents e an_ e ym_me_) N.2 de documento Fecha de nacimiento
Primer apellido - Segunda apellido ; N | #e e Dia ;
rimer nombre Segundanorbre o T

Macionalidad

Direccién de residencia

Barrio f wereda de residencia

Celular ____ iCorreo electrénica

1013+ (s s (D

s OoOnC e OomC D

N.2 de documento

Segundo apeflido
Segunda normbre

Direccién de residencia

Barrio f vereda de residencia
Celular

naesen

10D s s s

V. AFILIACION A PENSIONES S

162

mieta ) régimen () siferense () winoutacin aboral (T | MITETEEISINITRS s (C D we ()| sumdice (s (C_ e (D
N N Codign
I e o H Tarita con la que
! e men perabenes | & (D ho () jacual? o et couizar
y [r——
o progouna, gesn, ¥ mejon teisgaed
CIRF z .l reakos 3
srrivieach porel 3
i PERIINES (L NS,
i B DECLARS ™ o o E
NOMBRES ¥ APELLIDOS DEL REPRESENTANTE FIRMA DEL BREPRESENTANTE g
FIRMA DEL AFILIADO © SOLICTANTE UELLA AfiLIADD LEGAL © PERSONA AUTORIEADA LEGAL 0 FERSONA ALTORGZADA S



FORMULARIO UNICO DE AFI

SaludTotal..

LIACION Y REGISTRO DE NOVEDADES AL SGSSS

Mo de Radicacion Fecha de Radicacion

| 4005194403 | | 218|0(5]2]0]2]0
L DATOS DEL TRAMITE (Lea las instr que se anexas al antes de i Pagina 1 de 2
1.tipe de tramite b Tipo afiliacion . ~Cofizante Cabeza de familia ] B-Regimen
A Individual:
-Beneficiano afiliade adiconal A Contributive €]
| Afiiacion (1 B.Reporte de &= B. Colectva B. m B. De oficio B.Subsidiade [ 1
[&. Tipo de anliade - Tipo de cotiza Codigo
(aregistrarporla EPS) [T ]
A Cotizante [ B. Cabera de Familia[] c ] A D = B O c ]
. . A.AFILIACION
Il. DATOS BASICOS DE IDENTIFICACION (del cotizante o cabeza de familia)
6_Apellidos y nombres
FIERRO CARDENAS WENDY JANED

Primer apeliido Segundo apellida Primer nombre o nombre

7 Tipo documento de Identidad B_NG del d to de i B Sexo 10 Fecha de nacimiento
) 1007355665 Femenino [ Masculine ] aEEe
lll. DATOS COMPLEMENTARIOS
Datos
11.Etnia 12 Discapacidad 13 Funtaje SISBEN 14.Grupo de poblacion especial
Condicion |
15_ Administradora de riesgos Laborales - ARL 16_ Administradora de Pensiones, 17_ Ingreso base de cofizacion - IBC
AXA COLPATRIA SEGUROS DE VIDA S.A | INSTITUTO DE SEGURD SOCIAL | 277803
18.Residencia
VRD MINUTO DE DIOS 1 3228004886 WENDYFIERRO@GMAIL COM
Direccion Telefono fijo Telefono celular Correo electronico
GIFU}RD[?T ~ zona Urbana g CUNDINAMARCA

Municipio/Distrito | Rural | Localidad/ comuna | Departamento

19.Ap ¥
Frimer apellide | undo apellido | Primer nomire | Segundo nombre

20. Tipo documento de identidad

Segundo apelic
rt Numero documento identidad

22. Sexo

23. Fecha de nacimiento
Femenina [] Mascuine [

Datos basicos de identificacion de los ¥ de los afiliados

pellidos y nombres.

Prmer 3pekn

BT
[ B
BT

Segundo apedo

Frmer nomore Segundo nombre

[ B4

[ B5

25. Tipo documento de identidad
BT

[26. Namero de identidad

BT Sexo

[28 Fecha de
Femening

WMEsculing

[ B2

BT

| B4

| B5

Datos complementarios

29 Parentesco 30. Etnia

A Discapacidad

Condicidn

BY

F

B
B3
B3

| B5

32 Dafos de residencia

Muni

pio/Distrito

Urbana

. - I3 Valor de [a UPC del afiliad
Teléfono Fijo yio celular - _a roe el alifiaco

(a i por la EFS)

ion de k3 IPS Primaria
34. Nombre de la Institucion Prestadora de Salud - IPS

Codigo de la IPS(a registrar por la EF5)

[ W5 GRANADA WS GRANADA

B

B

B

35. Nombre o razén social

CLEAN HERBS CI SAS

pensiones(a registrar por la EPS)

200057744 [11]
39 Ubicacion
CL 160 72 51 8203444 ASISTENTE@CLEANHERBS.CO BOGOTA | BOGOTA
Direccion Telesfong Correo electronico Municipioidistrito Departaments.

M-PYGA-FO01 V 1.0-2018
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Mo de Radicacion

4005194403
Pagina 2 de 2

EB. REPORTE DE NOVEDADES

40. Tipo de Novedad

[ 1. Modificacién datos basicos de identiicacion [ 11. Vinculacién a una entidad autorizada para realizar
L 2. Comeceidn datos basicos de identificacin [ 12. Desvinculacién de una entidad autorizada para realizar afiliaciones colectivas
[ 3. Actualizacién documento de identidad [ 13. Movilidad: (] A. Régimen Contributivo
[ 4. Actualizacién yio comeccitn datos complementarios [ & régimen Subsidiado
[ 5 Terminacién de Ia inscrpcion en 1a EPS [0 1aTrasiade: [ & Mismo régimen
Cédigo: |:| [ & piferents régimen
[ 6. Remseripsan en 13 EPS [ 15. Reporte de fllecmiento
L 7. inclusién de iarios o de afiiados adick [ 16.Reporte del framite de proteccién al cesants
[® 9. Inicio de refacién laboral o adquisicién de condiciones para cotizar [ 17. Reporte de la calidad de pre-Pensionado
s ion de iarios o de afiiados adick (] 18. Reporte de la calidad del pensionado
[ 0. Terminacian de la relacion laboral o perdida de las condiciones para seguir

Vi. DATOS PARA EL REPORTE DE LA NOVEDAD
41. Datos bésil:‘.gﬁ de la identificacion
rimes

r apellide | pandh ido | Primer nombre | Segundo nembre
Tipo d. Namero d .
de Identidad de ldentidad Sexo Fecha de nacimiento 42 Fecha
Femening [] Mascuiine []
44 Motive de traslad, . -
43.EPS anterior L Ve de traslado 45.Caja de C i Familiar o de
lcadige:
Vil. DECLARACIONES ¥ AUTORIZACIONES
Frimp ion de i Smica de los iarios y afiiados
471 Dedlaracién de Ia no obligacién de afiliarse al Régimen Contributvo, Especial o de Excepcion.
48] Dedaracién de existencia de razones de fuerza mayor o case fortuito que impiden la entrega de de que jitan la condicion de
28] Dectaracitn de no intemacién del cotzante,cabeza de familia iarios o afiiados adic en una Instiucian F de Salud .

501 Auvtorizacion para que la EPS sclicite y obtenga datos y copia de I historia dinica del cotizante o cabeza de familia y de sus beneficiarios o afiiades adicionales.
511 Auvtorizacion para que la EPS reporte ka informacién que s= genere de la affiscién del reporte de novedades a la bass de datos de afiisdos vigente y alas enfidades piblicas que poir sus funciones la requieran

521 Autorizacion para que la EPS mansje los datos personales del cotizants o cabeza de familia y de sus bensficiarios o afliados adicionales. de acuerdo con lo previsto en la ley 1581 de 2012 y =l Dew eto 1277 de
2013

53] Autorizacién para que la EPS envie informacién al comeo electronico o cslular como mensaje de texto

55. El empleador aportante o entidad P ble de la institucional o

54. Cotizante o cabeza de fami de oficio

© beneficiario

X ANEXOS
[ s6.4nexo Copia del documento de identidad: cN. ] Re. 0 . O cc. B pa O ce O co. O sc. O

Cantidad: 1 OO0 OO0 OO o g Total:

[ s7. copia dal de emitido por a “petants

[ sa. copia registro civil de matrimonio, o de la escritura piblica,acta de conciliacién o sentencia judicial que declare la union marital.

[ s9. Copia de la escritura piblica o sentencia judicial que decare & divorcio _sentencia judicial para que declare s separacion de cuerpos y escriturs plblica acta de conciliacisn o sentencia judicial que declare la
terminacion de la union marital.

[ 0. Copia certifcads de adopeian o acts de entrega del menor

[ &1.Copia arden judicial o scto administrative de custodia.

[ &2.Documento en que conste la perdida de la patria potestad. o el certificaca de defuncién de los padres o la declaracién suscrita por el cotizante sobre la ausencia de los padres.

[ &3.Copia de Ia autorizacién de trastado por parte de la Superintendencia Nacional de Salud

[ 64.centifcacisn de vinculacién a una entidad autorizada para realizar afiliaciones colectivas.

a 635.Copia del acto init VO O Provi iade las i en la que consiste la calidad de beneficiario o se ordene |a affiacién de oficio.
X. DATOS A SER DILIGENCIADOS FOR LA ENTIDAD TERRITORIAL
66_ Identificacion de la &7. Datos del SISBEN
Entidad Territorial Numero ficha FPuntaje ivel 68. Fecha de idn |69. Fecha de a
Cadigo del municipio | Cédige del Departamento
| 43 — | | 3
70. Datos funcionaric que realiza la validacion
Primer apellido | Segundo apeliido | Primer nomibre Segundo nombre
TFirma del
Tipo documento de identidad Nimero documento de identidad
1
Tbservaciones
Recuerde que la firma, al final del io, valida las d. i o dili iadas en el itulo VIl Decl. i v i i asi como la veracidad de las

demas informacién registrada.
M-PYGA-FO01 V 1.0-2018
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FORMLULARIO UINICD DF AFILIACION ¥ REGISTRO DE NOWEDADES AL 55555

& Famisanar cecrsencann 20301778

NIT E30.003 5547 9007024325

| et e Ao |
1, ATN CEL TRAMITE i | o an anasari il Formalan astes da di 1 24| 09, - 2020 .
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FORMULARIO UNICO DE AFILIACION Y REGISTRO DE NOVEDADES AL SGSSS

@ ECOOPSOS[*™** e

14.1_110303 :.l; [ l l l l
1. DATOS DEL TRAMITE (Loa las que e anexas al antes de dig ) Figite 1.d0 9
7 ~Cotizants 0 Cabera e Famila 3. P
1. Tipo de Tramite 2. Tipo da Afiliacitn A. Indhddual R Régimen o =
A ameckn [ 18, Repons se Novedsdss [X] 8. Colectva  [J C. institacionat (] D. Os oficio B. Subsidiade [
4_Tipo de Afillado 5. Tipo de cotizante Codigo
2 Cotzante [X] 8. Cabsza ce Famitia (] c. Baneticierio [ A D X s O c [} mosta porwers 01|
A. AFILIACION
. DATOS BASICOS DE IDENTIFICACION (del I o cab de familia)
6. Apellides y nombres
RAMIREZ RAMIREZ MIGUEL ANGEL

| FPomacapailio B06ICO Primer nombs nombie

7. Tipo de Documento de tid: 8 del d de i 9. Sexo 10, Fecha de Nacimiento

[Cec] 1070625358 Femeniro [ Mascuiina (K] [o]a]of2]1]e]s]s]

lil. DATOS COMPLEMENTARIOS

Datos
11. Etnia 12. Discapacidad 13. Puntaje SISBEN 14. Grupo de poblacion especial
[oe ] oo [T Condicitn  [T7] (2]

15. A i de riesgo - ARL 16. Administracora de pensiones 17. Ingreso base de cotizacion - IBC
SSS SEGUROS DE VIDA COLPATRIA S.A. PORVENIR 877803
18. Residancia

VEREDA TARQUI FLANDES l 6813326 3182041690 ssistento@cleanherbs.co

Direccidn
Urbana
FLANDES I Toima

V. DATOS DE IDENTIFICACION DE LOS MIEMBROS DEL NUCLEO FAMILIAR
Datos basicos de Identificacién del conyugeo compafiero(a) p
19. Apelides y nombres

Primer apallico Seaundo acalido Primer nombs. Lo
20. Tipo de Documento de identidad |21, Nurmero del documento de identidad 22. Saxo 23. Fecha de Nacimiento

[ ] Femarne [ mescuine [

Datos bas| de identificacién de los beneficiarios y de los sfiliados adicionak

Primer Apellido Segundc Apellido Primer Nombra Segundo Nombre
B1 |RAMIREZ RAMIREZ MIGUEL ANGEL
B2 | RAMIREZ RAMIREZ KELLY TATIANA
B3
B4
25 Tipo ds o ¥o de p 26 NG dal e idantand 27. Sexo 28. Focha de Nacimiento
Femenino | Masculine
B1 cC 107 X olajolajarjels]s
B2 cC 1192814697 x oj2j0f7 0lel1
B3 P %
B4 3
BS
Datos Complementarios
[29. Parentesco 30. Etnia 31. Discapacidad
Tipo Concician
F N M T P
B1 06
B2 Hi 06
B3
B4
BS
32. Datos de residencia 33. Valor de ka UPC del afitado adicional
Zona (& registrar por la EPS)
Municipio/Distrito Urbana | Rural Departamento Teono #10 o Cokiar
B1 FLANDES X Tobma 3166813326
B2 FLANDES X Tolma 3182041690
B3 0
B4 o
B5 0
|Sewcciondele IPS Prmars
34. Nombre de la Institucion Prestadora de Servicios de Salud - IPS Cédigo de IPS
(a ragistrar por 18 EPS)
C HOSPITAL NUESTRA SENORA DE FATIMA ESE 7327501053
B
B
B

V. DATOS DE IDENTIFICACION DEL EMPLEADOR ¥ OTROS APORTANTES O OF LAS ENTIDADES RESPONSABLES DE LA AFILIACION COLECTIVA, INSTITUCIONAL O DE OFICIO

35 Nombra o razén social ::&,"W"‘DWM* a7. Namero del de \ 2Wﬁr;;mw::;-rgs:
CLEAN HERBS SOCIEDAD POR ACCIONES SIMPLIFICAD Cx] 900057744 o1
39. Ubicacion
CALLE 147 85 A 17 AP 201 TD1 8928074 ASISTENTEQCLEANHERSS. BOGOTA D.C. Bogots D.C
Dirwcrion | Teléfona Co - Municipa/Distrito J Dapartamanio
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Pigina 2 do 2
B. REPORTE DE NOVEDADES

40, Tipo de Novedad

[ 1. Modificacién de catos basicos e identificacisn. [ 11, Vincuiacion a una entdad autorzeda para reslizar sfiliacicnes colactivas,
[ 2. Comuceitn de datos bisicos de identificacion. [ 12. Desvinculactin de una entidad autonzada para ralizar afliacines colectivas
[ 3 At én del de identd [X] 15 Mowided:  [X] A. Régimen Contributve
O« At ion y de ciatos comp [0 e. regimen Subsidimda
[ 5. Teminacitn e ta inscripsisn en is EPS, [ 14 Tmstaco: [0 A Mismo Régiman
Codige: [ [ &. otterente Regimen
[ 6. Relnscripcion en le EPS. [ 15. Reparte de fallecimiento,
[ 7. inciusitn de beneficarios o de shilisdos adiconaies. (7] 16. Reparie del ramits de protsceian &l cesante.
] 8. Exciusion de baneicarios o de afifados adcionales, [ 17. Reparte de a calided de Pre-pensicnado
[X] 9.inicic do relacitn taboeal o adquisicitn de condiciones para cotizar. [ 18. Reparte de ia calidad de Pensionado.
[J +0. Teminacion e i relacin iaborst o pérdida de lae pars seguir

V1. DATOS PARA EL REPORTE DE NOVEDAD
41. Datos basicos de identificacion

RAMIREZ l RAMIREZ
$a0undo apalkdo
Tipo de dwum'r._l 1070625958
de identidad cC Nimen da documento de identidad Sexn X
43. EFS anterior 44. Motvo de trasiado 45, Caga de Compensacitn Familiar o Pagador de Pansiones
cedga [ ] |COMFENALCO DEL TOLIMA

VIi. DECLARACIONES Y AUTORIZACIONES

(] 46. Declaracitn de dependencia econtmica de los beneficiarios y afliados ads

Dﬂ Declaracién de la no obligacién de afliarse af Régimen Contributivo, Eipnddodomdbu

D“ Declarsciin Oe existencia de rezones de fusrza mayor o Caso forulto que impiden s ectraga de los que | O Do

mﬂ > de no \ del cabeza de fomnilia, o afilados on una Instrtucon Prestador de Senvicios da Salud.

[X] 50. Autcrizazion para que la EPS solicite y obtergs datos y copia de la histena clinica del cotizante o caboza de familia y da sus 2 o afilacos

51 Aulorizacitn para que la EPS reporie ks informacidn que se genere de le affacion o del repore de novedades a la basa de detos de afilados vigents v @ las entidades
piblass que por sus uNEoNas | rmauieran

u.mmmmthmmmmmwmmomamyuou- o afilados edic de oon lo previsio
& k2 Ley 1587 de 2012 y & Decreto 1377 de 2013

SSAuhdzdns-r-quut-EPSuwia" itn sl correo n ododnhrmm*tdoml\

VIIL FIRMAS A T |

= ’f/calt/tcflll:‘l

Hll 900.057.7441

Miguer BNGEL RAMEY ,A |
O H0C25q8H
54. El cotiznnte, cabeza do famia o benaficlario

IX. ANEXOS
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE FENALCO DEL TOLIMA

Fecha: Enerc 2018

cc() ce() PAaP(C) T () omrRo()

COMFEMALCO Wersign: 10
MNIT. 890.700.145-4 S5.G.C
FORMULARIO DE AFILIACION AL REGIMEN DE SUBSIDIO FAMILIAR
TRABAJADORES DEPENDIENTES

ANTES DE DILIGENCIAR ESTE FORMULARIO LEA LAS INSTRUGCIONES QUE SE
Comfenalco ENCUENTRAN AL RESPALDO DE LA COPIA
TOL I M A

TRABAJADOR MUEVO (]  REACTMACION [ ADICION BENEFICIARIOS [
( INFORMACION TRABAJADOR

1. Tipo ¥ Mo. documento de Identidad 2. Lugar Expedicion: 3. Fecha Expedicion (d/m/aa) 4. Sexo:

M

F

5. Primer &Apelido Segundo Apellido

Primer Nombre

Segundo Nombre

5. Teléfono: 7 Celular:

8. Correo Elecirénico:

B. Tipo Vivienda

F'ropiaD Familiarl:l Alquilada |:|

10. Direccion Residencia 11. Barrio

12. Municipio

13. Departamento

14. Sector

UrbanoD Rural C'

15. Lugar de macimiento 18. Fecha de nacimiento (d/mfaa)

17. Estado Civil:

Unién Libre [

Viudo

Soltero [
O

Casado ()
Separado [

15. Nivel Escolaridad:
Bachillerato |

Primia

Ninguno [

Técnico Profesional [__] Otfros

|

18. Pasatiempos:

ria [

20. Deportes que prefisre:

INFORMACION EMPRESA

21. Tipo y Mo. Documento
Empresa

22 Razdn Social

23. Direccion Empresa

24. Municipio Empresa

25 Teléfono Contacto
Empresa

26. Salario Trabajador $

[ File Variable [

27. Tipo

Contrate Empresa (d/im/aa)

2B. Fecha de Ingreso ala

29. Cargo

30. Mo. Horas
Laboradas / Mes

INFORMACION CONYUGE O COMPANERO{A)

31. Tipo ¥ Mo gocuments (dentidad:

22 Lugar Expedician 33. Fecha Expadicion (d/m/aa) 34. Sexa:
cc) cE(] raPr ] T[] oTRce ) | M O F[3
35. Prmer Apeliido Sagundao Apellito Erimer Nombre Segundo Nombre
35 Telefon 37 Celular 3E. Comes Electranico 35, Canyuge O
compafieraia) )
40, Trabala 41 Fecna ingresa a la Empresa [dim/aa) | 42 Recibe Subsidio 43 51 recibe Subsidio por cual Cala
=1 [ Mo [ =1 [ Mo ]
44 INFORMACION GRUPO FAMILIAR
Fecha Parentesco
Rad-= Primer Apeitdo Segurdospeiide | CIOEL | EREE | see | wesmiems| (M TUSSID MR
{demaa)

Autorizado con Custodia)

AUTORIZADA cC.

RECUERDE QUE ADN 51 LA MADRE DE LOS BEMEFICIARIOS NO HAC

BENEFICIARIDS

E PARTE DE SU GRUPC FAMILIAR, ELLA SERA LA AUTORIZADA PARMA EL COBRO DE
SBUBSIMO, MOTIVO POR EL CUAL PARAAFILIAR ESTOS BENEFICIARIOS DEBERA ARPORTAR COPIA DE LA CEDULA DE LA MADRE DEL (DE LOS) MENOR(ES)

Cbservaciones Comfenaics Tollma

Declars bajo la gravedad ge [uramento gue ia Informacion aquil suministrada es verkdica y a skdo revisada por la empresa y ebajador, Sutanzo & COMFENALCO TOLIMA.
para que por cualquier medie werfique los datos agul contenisos y que N c3s0 de falsedad se apilquen Ias sanciones contempladas por Ley. 351 como auwtorizo que se
realicen o6 Crucas comespondientes con oiras Calas para verificacion de Ia INfonmackon y pago oo subsioio.

el
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Firma autorizada EMPLEADOR

Firma y CC TRABAJADOR

Firma y Sello COMFENALCO TOLIMA,
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Anexo D. Actas de horas de pasantia

i

contaduria publica

FACULTAD DE CIENCIAS ADMIMIS TRATIVAS, ECONGMICAS ¥ CONTABLES
FICHA TECNICA INFORME PERIODICO DE PASANTIAS

FECHA | [ [ | INFORME Mo |

NOMEBRE DEL ESTUDIANTE

vesmith Selene Pedreros Rodriguez

MOMBRE DE L& EMPRESA Clean Herbs s.a.s

NOMEBRE DEL PROYECTO

APOYO AL CICLO ADRMINISTRATIAO ¥ CONTABLE DEL CUBAPLIMIENTO DE LAS OBLUGACIONES LABDRALES ¥ 5U MENIRA

COMN EL DISERID DE UN MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA CLEAN HERBS 5.4.5

PERIODO DEL INFORME:  DESDE | | | | HasTa| | |
SEMANA MNo: DESDE | | | [ masTa | |
ACTIVIDADES REALIZADAS TOTAL HORAS
Configuracion para manejar el software contable desde casa
B
nduccicn a los procesos y actividades del cido de nomina que se desarrollan en &
la empresa
Elaboracion de encuesta conocimiento para reconocer aspectos generales de la B
nomina
Revisitn de normatividad aplicable a la organizacidn en materia laboral B
colombiana
Ejecucidn de una normograma que permita identificar la normatividad B
obligatoria y la adecuacidn de otras segun las necesidades de la organizacidn
SEMANA No: pEsoE | [ [ [ HasTa
ACTIVIDADES REALIZADAS TOTAL HORAS
continuidad de ejecucidn de normograma -]
Elaboracidn de de matriz diagnotico acerca del cumplimiento de &
normatividad
dentificacion de las etapas que se desarrollan actualmente para liquidar la
nomina [ se realiza flujogramada para identicar procesos) v se reconoce cada B
una de |as carpetas que haoen parte del archieo documental de nomina
Reconocimiento de sofware contable, usos y modulos en uso y que se &
sncuentran parametrizados para de liquidacion de nomina
Identificacion de operador de planilla de seguridad sodal, asi como asignacion B

de usuarios cables y asi como el aprendizaje de usos generales del operador |

liguidacion, fechas de pago, creacion de tipos de planillas |

SEMANA No: IE[ DESDE | | | | H_ﬁgr.q|
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FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONCMICAS ¥ CONTABLES
FAICHA TECNICA INFORME PERIODICO DE PASANTIAS

[ [ | INFORME Mo | 1
TOTAL HORAS
Recopilacion de documentos soporte |, tales como inc@podades y soportes de 8
permisos, asi como la liguidacion de nomina 1-15 miayo 2020
Elaboracion de informes de vencimientos de contrato, asi como personas gue
se encuentran en periodos de prueba - y liquidacion de planilla de seguridad B
social de abril
Ejecucion de informe de la relacion de entregas de dotacon- Liquidacion de &
nomina de quincena de 1- 15 de mayo
Analisis en materia laboral para fundamentar el otorgamiento de vacaciones B
anticipadas a los empleados, dado a la emergencia economica del pais
Disefio de formatos de aceptacion por parte de empleados para recibir B
vacaciones anticipadas
SEMANA Mo: l;[ DESDE | | | | HASTA |
ACTIVIDADES REALIZADAS TOTAL HORAS
Revision y estudio del decreto 639 de 2020 para que la empresa Clean herbs &
pueda acceder al subsidio de nomina con el apoyo del supervisor interno |
Presentacion de informe al contador pulblico acerca de los empleados que &
cumglen con los requisitos para solitar el subsidio PAEF
Elaboracion de un matriz gue sera incluido en el manual de proceso y
procedimientos acerca de los tipos de planilla que se pueden reportar en la B
planilla de seguridad social
Inducdon de plataforma de ARL para realizar ingresos de nuevos empelados asi
MO 5us retiros, asi como tambien la consulta de historial de afilaciones de B
empleados en el RUAF
ITrJT.u.L HDRASI 152
3 :-.‘ Y - - - ,-:T —
=X E=¢& ) :LJ" Liae)

NOMBRE ¥ FIRMA SUPERVISOR INTERNO

FIRMA DEL ESTUDIANTE

Mota: &l estudizmte debe adjuntar 2l pressnte informe, datos, estadistices & t.c, con respectn a lzs

@ las actividades relacionadas y desarrolladas, gue contribuyan &l avance de su informe.

EVALUACION DEL PROCESO DEL ESTUDIANTE POR PARTE DEL DIRECTOR

E |E
cumplimiento del cronograma establedido W
cumplimiento de los objetivos del proyecto X

173




FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONCGMICAS Y CONTABLES
FAICHA TECNICA INFORME PERIODICO DE PASANTIAS

| | | INFORME Mo,
Las actividades realizadas son propias del estudiante X
£l estudiante demuestra evolucian en los conocimientos
adquiridos en la practica X
El estudiante dernuestra entusiasmo por |3 practica realizada X
El estudiante dermuestra avance en &l provecto de grado X

OBSERVACIONES DEL ESTUDNANTE

Durante las primeras semanas de |a pasantia se adquinio conocimientos acerca de la normatividad laboral,

ademas se identifico el dclo normal de un procedo de liguidacion de nomina , definiendo

las actividades reales que se llevan a cabo dentro de una organizacion

OBSERVACIONES DEL DIRECTOR

Durante & desarrolko de la actividades Selene, ha demostrado responsabilidad

y disciplina y ha logrado avanzar mucho durante el procaso

&demas ha tenido la oportunidad de aprender sobre la configuracion del software contable

y sobre los procedimientos de nomina

éConsidera que es convenients &l estudiante continue realizando la pasantia en
est3 emprasa? 5l E NO iPorgue?

Porque contribuye mucho para su formacion profesional y porque la empresa tambien

2 beneficia con sus aportes

£l estudiante declara que las actividades aqui plasmadas corresponden con |z realidad

St

ARMA DEL ESTUIMANTE ARMA DEL NRECTOR
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FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CONTABLES
ACHA TECNICA INFORME PERIODICO DE PASANTIAS

recia [0 [0 [0 ] wFoRmeNo.[ 57

Contaduria publica
MNOMEBRE DEL ESTUDMANTE Yesmith Selene Pedreros Rodriguez
MOMERE DE LA EMPRESA Clean Herbs s.a.5

MOMEBRE DEL PROYECTO

APOYD AL CICLO ADMIMISTRATIVO Y CONTABLE DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES
LABORALES Y SU MEJORA CON EL DISENO DE UN MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA

EMPRESA CLEAN HERBS 5.A.5
PERIODO DEL INFORME:  DESDE | | | | HasTA | | |
SEMANA Na: DESDE | | | | HasTA | |
ACTIVIDADES REALIZADAS TOTAL HORAS

Induccion basica del proceso de afiliacicn de empleados a las diferentes
1 | entidades de seguridad social (EPS, FONDOS DE PENSION ¥ CENSANTIAS Y CAIAS g
DE COMPENSACION Y liquidacion de planilla de seguridad social de mayo

2 Elzboracion disefio de formates para controlar las hojas trabajadas por 2
empleado, el disefo de formatos de permiso, memorando y actas de descargos

3 Recoleccion de documentos soporte tales como incapacidades, permiso 2
remunerados no remunerados, licencias especiales
Disefiar plantilla & Excel que liquida automaticamente horas extras, devengados 2
y deducidos
4 | liquidacion de nomina del 16 al 31 mayo en plantilla Excel para revision v lusgo 8

s ingresa en el sistema

SEMAMNA Mo DESDE | | | | HASTA

ACTIVIDADES REALIZADAS TOTAL HORAS

Registro de novedades en el operador v liquidacion de plantilla de seguridad
social de Julio

2 elaboracion liguidaciones definitivas de empleados en plantilla Excel a

3 capacitacion de soporte wonline para paramtrizar el modulo de liquidadion a
definitiva de empleados

liquidacicn de nomina de periodo 1-15 de agosto 2020, se expiden
desprendibles de pago y se transfieren al drea de pagos
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FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CONTABLES
FACHA TECNICA INFORME PERIODICO DE PASANTIAS

FECHA | INFORME MNo. 0
3 DESDE | | HASTA
ACTIVIDADES REALIZADAS TOTAL HORAS
Recopilacion informacion de planilla de seguridad sodal de julic para
1] determinar la cantidad de empleados que aplican para el subsidio de nomina 8
PAEF
2 . : 8
Se realiza avance del manual de proceso y procedimientos
3 se crean conceptos en el modulo de nomina tales como incapacidades y licencias g
no remuneradas con sus factores de caloulo
4 parametrizacion del modulo de liquidacidon de vacadones, asi como la 8
actualizacion del libro de vacaciones
5| Estudio de la normatividad para aguellos empleados que no estan obligados a 8
cotizar pension por edad
SEMAMNA Mo: E[ DESDE | | | HASTA

ACTIVIDADES REALIZADAS TOTAL HORAS

1 Recopilacion de planillas de horas tSrabajdas, incapacidades permisos a

5 Liguidacion de nomina de guincena de 15 al 31 de agosto, con expedicon de 8

desprendibles zl area de pagos
3 8
Calculo de prima del primer periodo del ano 2020, se disena plantilla en Excel
4| Disefio deotro & para acuerdo con los trabajadores del primer pericdo de de 8
prima en 3 cuotas de acuerdo al deareto 770 de 2020
Registro de novedades al operador de planilla de seguridad social, asi como 8
liquidacion de planilla de seguridad sodal de agosto
|TDTAL HORASl |
<X (= —= _,)[ p—
k o -
NOMERE Y ARMA SUPERVISOR INTERNO ARMA DEL ESTLNANTE

Mota- el estudiante debe adjuntar al presente informe, datos, estadisticas e.t.c, con respecto a las
a las actividades relacionadas y desarmolladas, que contribaryan al avance de su informe.

EVALUACION DEL PROCESD DEL ESTUDIANTE POR PARTE DEL DIRECTOR

|Ele[r[m] D |
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FACULTAD DE CIEMCIAS ADMINIS TRATIVAS, ECONCMICAS Y CONTABLES
FACHA TECNICA INFORME PERIODICO DE PASANTIAS

FECHA | | | | INFORME Mo. 0 2|

Cumplimiente del oonograma establecido x
Cumplimiento de los objetivos del proyecto

Las actividades realizadas son propias del estudiante

El estudiante demuestra evoludon en los conocimientaos
adquiridos en la practica

El estudiante demuestra entusiasmo por la practica realizada
El estudiante demuestra avance en el proyecto de grado

OBSERVACIONES DEL ESTUIMANTE

Durante estas semanas se adquirio conocimientos acerca de diferentes novedades en la nomina |,

ademas seaprendic sobre los diferentes aspectos que se deben tener en cuenta

para |as liquidaciones definitivas de contrato y se crearon formatos gue faciliaran

el control interno durante el cido

OBSERVACIONES DEL DIRECTOR

Considero que 5zlene ha obtenido buenos resultados por su dedicacion

y porgue le pusta hacer las cosas bien

Ademas ha aprendido scbre temas importantes como son: afiliaciones de los

empleados al sistema de seguridad social integral, liquidacion de nomina, caloulo de primas

registro de novedades en la planilla de seguridad sodal etc

#Considera que es conveniente que el estudiante continue realizando la pasantia en
esta empresa? 51 EHDD ¢Porgue?

Porque ha avanzadoe rapidamente en su aprendizaje y porgue la

experiencia aporta mucho a su formadon profesional

El estudiante declara gue las actividades agui plasmadas comresponden con la realidad

m,;-—"' T TR o
. > 2 !

FIRMA DEL ESTUINANTE FIRMA DEL DIRECTOR
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS ¥ CONTABLES
FICHA TECNICA INFORME PERIODICO DE PASANTIAS

FECHA | | | | INFORME No.
PROGRAMA Contaduria publica
NOMBRE DEL ESTUDIANTE yesmith Selene Pedreros Rodriguez
NOMBRE DE LA EMPRESA Clean Herbss.a.s

NOMEBRE DEL PROYECTO

APOYOD AL CICLO ADMIMISTRATIVO ¥ CONTABLE DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES
LABORALES ¥ SU MEJORA CON EL DISERIO DE UN MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA EMPRESA CLEAN HERBS 5.A.5

PERIODO DELINFORME: ~ DESDE | | | | HasTa| | |
SEMANA No: DESDE | | | | HasTa | |
ACTIVIDADES REALIZADAS TOTAL HORAS
1 Parametrizacion en el sisterna para usar el module de liguidacion de prima de g
servicios
2 a
Liquidacion definitiva de un trabajo por medio de plantilla Excel
3| seRecibe soporte del sistema world oficce para parametriza el calculo de las 8
bases para realizar las liquidaciones definitivas de contrato
Elaboracion de informe de empleados que aplican para e subsidio de nomina a
del mes de agosto
4 Diseno de un formato en Excel para conciliar las cuentas de retencion de 8
aportes y provision de prestaciones socizles
SEMANA No: DESDE | | | HASTA
ACTIVIDADES REALIZADAS TOTAL HORAS
1 . g
5e realiza condiliacion de cuentas hasta el mes de agosto

2 | avance del manual de proceso y procedimientos del liquidacien de nomina a
3 g

Recepcion Y verificacion soportes de incapacidades, permisos de la gquincena

del 1-15 septiembre y liguidacion de planilla se seguridad social de agosto
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONCMICAS ¥ CONTABLES
FICHA TECNICA INFORME PERIODICO DE PASANTIAS

FECHA | | | | INFORME Mo.[ 0 3

4 g
Disefiar formato para hacer descuentos del salario a los trabajadores por
perdida de implementos
5 8
Liguidacién de la nomina del 1-15 de septiembre
SEMANA Mo: DESDE | | | | HASTA |
ACTIVIDADES REALIZADAS TOTAL HORAS
se Recibe orientacién del cperador mi planilla para presentar novedades para
1 realizar aportes de EPS a empleados que no se les descontd salud por 8
pertenscer a un régimen especial
2 . i . 8
Elaboracion de una plantilla en Excel para la liquidacion de cesantias
3 . . a
Registro de comprobantes de egreso del pago de nomina
4 8
Expedicion de desprendibles de nomina para entregar a empleados
5 8
Liguidacién definitiva de contrato a un empleado
SEMANA Mo: IE[ DESDE | | | | HASTA |
ACTIVIDADES REALIZADAS TOTAL HORAS
1 5Se realiza avance del manual de procesos y procedimientos g
3 Se recibe asesoria por el contador publico acerca de los empleados que g
pertenscen a un régimen especial de EPS
3 . - - - . 8
Se transfiere informacion al asistente administrativa acerca del cobro de
incapacidades a las EP5. ¥ se crea el concepto en el software contable

lroraLvoras] | 144

<\ 20— _‘%EJ —

NOMEBRE Y ARMA SUPERVISOR INTERND ARMA DEL ESTUHANTE
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CONTABLES
FICHA TECNICA INFORME FERIODICO DE PASANTIAS

FECHA | [ [ [ mFORMENo.[ 0 3

EVALUACION DEL PROCESD DEL ESTUDIANTE POR PARTE DEL DIRECTOR

BIR|M| D

Cumplimiento del cronograma establecido
Cumplimiento de los objetivos del proyecto

Las actividades realizadas son propias del estudiante

El estudiante demuestra evolucion en los conocimientos

o= = |m

adquiridos en la practica X
El estudiante demuestra entusiasmo por la practica realizada x

El estudiante demuestra avance en el proyecto de grado x

OBSERVACIONES DEL ESTUDIANTE

3e logran impertantes a avences en el disefio del manual de proceso y procedimientos,

adeas se adquieren conocimientos acerca del manejo del sotware contable

world officce

OBSERVACIONES DEL DIRECTOR

Los resultados obtenidos por Selene a la fecha, han sido muy importantes para

su desarrollo profesional y ademas la empresa ha logrado poner en orden

procesos relacionados oon la contabilidad y con la nomina

Tambien ha avanzado con su proyecto de grado

iConsidera que es conveniente que =l estudiante continbe realizando la pasantia en
esta empresa? k| E NBD i Porque?

Forgue le ha aportado cosas importantes a la empresa, como el disefio

de formatos, ademas porque a traves de ellos aplica los conocimientos

teoricos adquiridos sobre la nomina y otras areas

El estudiante declara que las actividades aqui plasmadas corresponden con |a realidad

FIRMA DEL ESTULNANTE FIRMA DEL DIRECTOR
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONCMICAS ¥ CONTABLES
ACHA TECNICA INFORME PERIODICO DE PASANTIAS

| | | INFORME No. | 0 4|
Contaduria publica
NOMEBRE DEL ESTUDMANTE Yesmith Selene Pedreros Redrigues
NOMEBRE DE LA EMPRESA Clean Herbs s.as

NOMEBRE DEL PROYECTO

APOYD AL CICLO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES LABORALES Y
SU MEJORA CON EL DISERIO DE UN MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA CLEAN

HERBS 5.A.5
PERIODO DEL INFORME:  DESDE | | | | HasTA | | | |
SEMANA No: DESDE | [ [ [ HasTA | [
ACTIVIDADES REALIZADAS TOTAL HORAS
]
Recopilacion de documentos soporte para liquidar la planilla
Liguidacien y contabilizacion de nomina del pericdo 15 al 30 de septiembre del a
2020
Registro de novedades, en el operador para realizar liguidacion de planilla de 3
seguridad social del mes de septiembre
8
Estudia normatividad acerca de las licendas por luto
]
Elzboracicn de comprobantes de egrese del pago de la nomina
SEMANA Mo: DESDE | | | | HASTA
ACTIVIDADES REALIZADAS TOTAL HORAS
Se realiza de avance del manual de proceso y procedimientos a3
Liquidacion definitiva de contrato de un empleado a
a
Estudic de normatividad acerca de las licencias no remuneradas
a
Ingrescs de nuevos en empleados en el sistema
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UNNVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONGMICAS ¥ CONTABLES
ACHA TECNICA INFORME PERIODICO DE PASANTIAS

| | | INFORME Mo. | o 4
8
Dizefo del formato de check list de de los documento que debe contener cada
carpeta del empleado
SEMANA Mo: DESDE | | | HASTA
ACTIVIDADES REALIZADAS TOTAL HORAS
a8
Recoleccion de documentos sporte para la liguidadon de nomina
L . . g
Liguidacion de prima de servicios en el software
8
Expedicion de desprendibles de prima. Primer cuota
g8
Liquidacion de nomina del 1-al 15 de octure
Entrega de informe a los supervisores de area de produccion acerca de los &
trabajadores que tienen derecho a descansoe por trabaajo dominical habitual
SEMANA No: E[ DESDE | | | HASTA
ACTIVIDADES REALIZADAS TOTAL HORAS
g8
Contabilizadion del pago de las EPS por el cobro de incapacidades
Elaboradion de informe para identificar a los empleados que procdmamente se
les descontara el aporte a pension de abril y mayo gue se dejo de pagar por la g
declaracion de inexquible del decreto
Expedidicicn certificado de ingresos y retenciones a empleado para |a 8
declaracion de renta [formulario 220)
Elzboracion de comprobantes de egreso del pago de planilla de segurdad social 8
de septiembre
Avance y presentacion final del manual de proceso y procedimientos al contador 8
publico
l!" 3(“%"—- - |TDTALHDRHSI I 160
“1.(’.){-4.-..-'
NOMBRE Y FIRMA SUPERVISOR INTERMNO FIRMA DEL ESTUMANTE
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS ¥ CONTABLES
ACHA TECNICA INFORME PERIODICO DE PASANTIAS

| | | INFORME No. | 0

4

Mota: el estudiante debe adjuntar al presente informe, datos, estadisticas e t.c, con respecto a las
a las actividades relacionadas y desammolladas, gue contribuyan al avance de su informe.

EVALUACION DEL PROCESO DEL ESTUDIANTE POR PARTE DEL DIRECTOR

Bl R | M D

Cumplimiento del oroncgrama establedido

Cumplimiznto de los objetivos del proyecto

Las actividades realizadas son propias del estudiants

El estudiante demuestra evolucion en los conodmientos
adquiridos en la practica

El estudiante demuestra emtusiasmo por [a practica realizada
El estudiante demuestra avance en &l proyecto de grado "

ERER N Ll

k.l

OBSERVACIINES DEL ESTUDIANTE

CDwrante las actividades de ligquidadion de momina se adquiere conocimineto acerca del manejo

administrativo y contable acerca de las

incapacddades, licencias de luto, trabajo dominical ocasional y habitual

DBSERVACIONES DEL DIRECTOR

El disefic de procedimientos contribuye en gran medida a mejorar el

sistemna de controd internc de la compafia, v la estudiante ve el

buen resultado de su trabajo, tambien ha podido conocer nommas importantes comao

la de licencias por luto, vy ha realizado contabilizadones por cobro de incapacidades entre otros

Tambien ha hedho entregas oportunas sobre los avances de su proyecto de grado

¢Considera que es convenients que el estudiante continue realizando la pasantia en
esta empresa? 51 ENDD ¢ Porque?

Porque ha avanzado de forma importante con las horas de |a pasantia, ha sido

responsable y los resultados ya se estan viendo

El estudiante declara que las actividades agui plasmadas corresponden con |a realidad

m{;'_ ) :"'_.' M el

FIRMA DEL ESTUDIANTE .HHIM. DEL DIRECTOR
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS ¥ CONTABLES
FICHA TECNICA INFORME PERIODICO DE PASANTIAS

FECHA | | | | INFORME Mo,
PROGRAMA Contaduria publica
MNOMEBRE DEL ESTUDIANTE Yesmith Selene Pedreros Rodriguez
MOMEBRE DE LA EMPRESA Clean Herbs s.a.5

MOMERE DEL PROYECTO

APOYO AL CICLO ADMIMISTRATIVO Y CONTABLE DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES
LABORALES ¥ SU MEIORA CON EL DISEfIO DE UN MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA
LA EMPRESA CLEAN HERBS 5.A.5

PERIODO DEL INFORME:  DESDE | | | |  Hasta| | |
SEMANA No: DESDE | | | |  HAsTA | |
ACTIVIDADES REALIZADAS TOTAL HORAS
1 8

Ingreso de 4 empleados nuevos en el sistema

Recoleccion de documentos soporte, Liquidacion y contabilizacion de la nomina

2 8
del 16 al 30 de octubre del 2020
3 Ze realiza entrega del manual de procesos y procedimientos de liquidacion de 8
nomina al gerente general de Clean herbs sas
4 B
Se realiza la entrega del informe final de la pasantia
- ( - (_f_)(: — lTCITAL HDRASI I 32
-._\___l - - — F __J._ —
pR L
NOMBRE Y FIRMA SUPERVISOR INTERNC FIRMA DEL ESTUDNANTE
EVALUACION DEL PROCESO DEL ESTUDIANTE POR PARTE DEL DIRECTOR
EB|R|[M|D

Cumplimiento del cronograma establecido X

Cumplimiento de los objetivos del proyecto ¥

Las actividades realizadas son propias del estudiante X

El estudiante demuestra evolucidn en los conocimisntos

adquiridos en la practica ¥

El estudiante demuestra entusiasmo por |a practica realizada i

El estudiante demuestra avance en el proyecto de grado ¥

lde2
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS ¥ CONTABLES
FICHA TECNICA INFORME PERIODICO DE PASANTIAS

FECHA | | | | INFORME No.

OBSERVACIONES DEL ESTUDIANTE

se realiza la entrega de un manual de procesos y procedimientos a la empresa

Clean herbs de liquidacion de nomina para que facilite

la estanderizacion de lo proceso del ciclo trasaccional

OBSERVACIONES DEL DIRECTOR

La estudiante hace un aporte muy importante para la empresa, como es la entrega del

manual de procesos y procedimientos para la liquidacion de nomina

£Considera que es conveniente que el estudiante continue realizando la pasantia en

esta empresa? 51 ENGD i Porgue?

Porgue se encuentra en la parte final de la pasantia

v los resultados son excelentes para las 2 partes

El estudiante declara que las actividades aqui plasmadas corresponden con la realidad

f};,?n;J' - : R E Y T o <

FIRMA DEL ESTUDIANTE FIRMA DEL INRECTOR
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Anexo E. Actas de seguimiento

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
ACTA DE SEGUINVTENTO
DIRECCION DE PROYECTOS DE GRADOD

=
e ¥ FECH: 21-08/2020 FACATATIVA, Hora inicio: _4:00pm Hora fin: 6:00 p. m.
APOYO AL CICLO ADRMINISTRATIVO ¥ CONTABLE DEL CUMPUMIENTD DE
LAS DBLMSACIONES LABORALES ¥ SU MEIORA COM EL DISENO DE UM
MMAMUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA CLEAN
PROYECTO: HERBS 5 A5

MODALIDAD virtual

RESPOMSABLE |5): Y¥esmith Selene Pedreros Rodriguer

OBSERVACIONES DEL PROYECTO

1 Incluir en la redaccion de la justificacion que hara parte de mi opcion de grado
Mombrar el desamrollo de las pasantias la normatividad laboral surgida a partir de la
2 cuarentana

3 Incluir el tema de seguridad y salud en el trabajo
4| Elaborar un check list de los documentos que deben contener cada carpeta del empleado
3| Tener en cuenta cada falencia que se encuentre en el desarrollo de la pasantia para tener
& incuirlo como recomendacionas del proyecto
7 mejorar el disefio del la matriz de cumplimiento
B
9

COMPROMISOS PROXIMO ENCUENTRO Para i techa | sCumplio? | Prox. Fechs
1 Tener en cuenta las observaciones anteriores 4/008/2020|x
2
3
4
5
6

PROX.EMCUENTRO: 4/05/2020 HORA: 7:00 p.m.
-7 | —
_‘_ﬁ,{,ﬂ:w.f :
RESPOMNSAELE 1 _RESPOMSABLE 2 DIRECTOR
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
ACTA DE SEGUIMIENTOD
DIRECCION DE PROYECTOS DE GRADO

-
'Ir..u.- wal Y FECHA: _04/05/2020 FACATATIVA Hora inicio: _7:00pm Hara fin: 9:00 p. m.

APOYD AL CICLO ADMIMISTRATIVO Y CONTABLE DEL CUMPLIMIENTOD DE LAS
OBLIGACIONES LABORALES ¥ 5U MEIORA CON EL DISENO DE UM MAMUAL

PROYECTO: DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA CLEAN HERBS 5.4 5
MODALIDAD: wirtual
RESPOMSABLE (S): Yesmith Selene Pedreros Rodriguez
OBSERVACIONES DEL PROYECTD
1
Incluir estadisticas de la cantidad de vinculaciones, terminacion de contrato , nomnas,
liquidaciones planilla
2 Redactar la actividades relacionacas a las conciliaciones de pasives de nomina
3 Consultar la normatividad de flexibilizacion de horas
4| incluir un parrafo acerca de un analisis laboral acerca de como la empresa Clean herbs han
E mantenido sus empleados en medio de la pandemia
[i]
7
8
COMPROBISOS PRONIMO ENCUENTRO Farais fechn | iCumpdio? | Prox. Fecha
1 Tener en cuenta las observaciones anteriores 21/09/2020|=
2
3
4
5
]
PROX.ENCUENTRO:  21/05/2020 HORA: T:O00 p. m.
—~— _ — | I T
"J_,J_'.l"l.-dat:',v[ ! . -
RESPONSABLE 1 RESPOMSABLE 2 DIRECTOR
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
ACTA DE SEGLNAMIENTO
DIRECCION DE PROYECTOS DE GRADO

=
-'lc.dnu wAD ¥ FECHA: 18/10/2020 FACATATIVA Hora inicio: _3:00pm Hora fin: 5:00 p. m.
APOYD AL CICLO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE DEL CUMPUMIENTD DE
LAS OELIGACIONES LABORALES ¥ SU MEIORA COM EL DISEND DE UN
MAMNUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA CLEAN
PROYECTO: HERBS 545

MODALIDAD Presancial

RESPOMSABLE |S): Yesmith Selene Pedreros Rodriguez

DBESERVACIOMES DEL PROYECTOD

Mejorar la redaccion del parrafo que explica en el manejo de parametros contables en el

1 sofware
2| incluir en el encabezado de los formatos que se disefiaron, las versiones, vigendia y los
3 espacios para la firma de los aprobados, y elaborados
4 Hacer la rewision de todo el proyecto en el manejo de tildes
5
& Revisar ¥ ajustar todos los parametros de norma  incontec
7 Terminal el manual de proceso y procedimisntos
2
9
COMPROMISOS PRONIMO ENCUENTRO Fars la fecha | iCumplic® | Prox Fecha
1| Entregar en el proximo en cuentro el informe final para kL
la revision defintiiva del proyecto
2
3
4
5
PROX.EMCUENTRO:  27/05/2020 HORA: 7:00 p. m.
S — ..
BT L -
RESPOMSABLE 1 _RESPOMSABLE 2 DIRECTOR
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Anexo F. Acta de visita pasantia

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CONTABLES
VISITA DE INSPECCION DE PASANTIAS

recha[2 61 o]z o] vsmane. 2]
PROGRAMA CONTADURIA PUBLICA

NOMBRE DEL DOCENTE  JORGE HUMBERTO LAVERDE

NOMBRE DEL ESTUDIANTE  VESMITH SELENE PEDREROS RODRIGUEZ

NOMBRE DE LA EMPRESA _ CLEAN HERBS S.AS

NOMBRE SUPERVISOR INTERNO ¥ CARGO __JAIME RICARDO VALERO-CONTADOR PUBLICO

NOMBRE DEL PROYECTO

APQYO AL CICLO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE DEL CUMPLUMIENTO DE LAS OBLIGATIONES
LABORALES Y SU MEJORA CON EL DISERO DE UN MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA EMPRESA CLEAN HERBS 5.A.5

PERIODO DELINFORME:  DESOE [ 04 [0S [Jce] wasta[ O34 [And]
PERCEPCION DE LA EMPRESA CON RESPETO AL DESEMPERO DEL ESTUDIANTE

[
1 Cumplimiento del horario pactado }
2 Presentacién personal
3 Relacion con sus compaferos de trabaje
4 Relacidn con su Jefe Inmediate
5 Acepta sugerencias y/opiniones con respeto y las pone en prictica
6 Muestra respeto y acepta las politicas de ka empresa

A~

7 Adaptacidn del estudiante al ambiente laboral [

8 Capacidan del actudiante para atander ¥ poner en practica hag

nstrecciones impartidas para |2 realizacion de sus actividades

9 Conocimientos del estudiante en el brea que s desempedia <

10 intards del estudiante por el trabajo y por el aprendizaje continuo
11 ¢Cual &s su evaluacion del desempefio general de estudiante?

OTRAS OBSERVACIONES POR PARTE DE LA EMPRESA

\ e Aa ey afoag“.‘ xnoa ‘J' o

S ervusnka  ea P g ¢9gr~m'ﬂfa [ I',;q,.,g._g Jlgroal-r
mew_mﬂo_w_.mm-
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CONTABLES
VISITA DE INSPECCION DE PASANTIAS

FECHA[2 61 0]2 0] VISITA No.

OBSERVACIONES DEL DIRECTOR DOCENTE

ihs —r
N‘Q/ (o R diede B

FIRMA SUPERVISOR INTERNO (sello) FIRMA DEL DOCENTE
WALMQN GENERAL DE LA VISITA POR PARTE DEL DOCENTE

me|B|R|[M|D

1 El puesto de trabajo del estudiante

2 Herramientas de trabajo para el estudiante

3 Presentacion personal

4 Actividades realizadas en el momento de visita acorde al proyecto

CONCLUSIONES DE LA VISITA REALIZADA
Durante el desarrollo de la pasantia se hicieron observaciones via teams
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CONTABLES
VISITA DE INSPECCION DE PASANTIAS

FECHA|2 6[1 o]2 o] VISITA No.

¢Considera gue es conveniente que el estudiante continue realizando la pasantia?

Porque?

DA CUMPLIMIENTO A LOS PARAMETROS ESTABLECIDOS.

e Wi

—

I

FIRMA DEL DOCENTE
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Anexo G. Carta de la empresa de horas Realizadas

Nit. 900.057.744-1

CLEAN HERBS S.A.S.
NIT 900.057.744-1

CERTIFICA

Que la sefiorita YESMITH SELENE PEDREROS RODRIGUEZ, identificada con la Cedula
de Ciudadania Numero 1.073. 525 RE8E de Funza (Cundmamams) estudiante de la
Universidad de Cundinamarca UDEG -redlizd sh. pasanlra medlan:.e ia mctlahdad de
teletrabajo de la mgumnte_manara - -

- Del CUATRO. [4;\::9 MAYO, al n:mco {5} de. JUHID CIENTD SETENTA Y DOS
(172) HORAS "~

g,y

- '_.':DsF EiIECIOCHD ,{15} cs,af AGC:»STQ aE GUATRE} {4} NGV_{EME'R-E -
'--cmmomEnms SESENTAYDCHG {453} HDRAS SIS, ey

Para un total de SEISCIE NTAS CUARENTA {GHEJ'} ;Hom‘s_.
Se expide la presente cer‘u’ﬂcacuﬁn a ros VEINTIDCHO {EB} dias del mes de NOVIEMERE
de DOS MIL VEINTE (2. DE[}} '

9 m T

Coprdialmente, f ,
) ﬂ LR Ty R
A [_\ .. Fi L B 9041&5?.?44-1 0Ny

ONICA JOHANNA DUENAS VIUCHE
EPRESENTANTE LEGAL SUPLENTE
LEAN HERBS S.A.8.

IT 900.057.744-1

Kildmetro 18 via Bogotd - Mosquera Maxiabastos Bodega 86 . Phone and Faxe (571) 892 8074
Mobile: 316 472 4701 . Mosquera, Cundinamarca - Colombia . E-mail: asistente@cleanherbs.co
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Anexo H. Informe final de empresa

MACROPROCESO MISIONAL CODIGO: MIUrD37
H UNIVERSITARIA VERSION: 5
Upee® | EVALUACIKON DE LA EMPRESA O INSTITUCION HACIA | VIGENCIA: 2020-06-08
L EL PASANTE O PRACTICANTE PAGINA:- 1 de 4

Codigo de la dependencia. 21

ANDO MES DiA
2020 1 )

ACTIVIDAD ACADEMICA DESARROLLADA

PASANTIA XX PRACTICA Dtro ___ ;Cual?

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre: YESMITH SELENME PEDREDOR RODRIGUEZ

Representante Legal: MONICA JOHANNA DUENAS VIUCHE

Hombre del supervisor de la actividad académica en la entidad: JAIME RICARDO VALERD
Cargo: CONTADOR PUBLICO

Direccion: Km 18 Via Bogota- Mosguera -Pargue agroindustrial de la sabana bg 86
Teléfono (s): 3M173706012- B92E074

Sector Productive: Primaric- Agricola

Tipo de Empresa: Privada: X Publica

1L DATOS FACULTAD

Facultad: CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS ¥ CONTABLES

Programa Académico: CONTADURIA PUBLICA

Sede/SeccionalExtension: FACATATIVA

Coordinador de Programa: CESAR ALBERTO WILCHES MARTINEZ

Celular: 3103269560 Correo electrdnico: contaduria facatativa@ucundinamarca.edu.co
Director de la pasantia o practica: JORGE HUMBERTO LAVERDE

Celular: 3107221182 Correo electréanico: jhlaverdefiucundinamarca.edu_co

1L, DATOS DEL ESTUDIANTE

Hombres y Apellidos: YESMITH SELEME PEDRERDS RODRIGUEE
Cedula de Ciudadania: 1.073.525.588
Celular: 3138398670 Correo electronico: Ypedreros@ucundinamarca.edu.co
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BACROPROCEED MIEICHAL

CODIGO: MIANRET

PROCEED GEETION INTERACCHON SOCIAL
o UHNIVEREITARLS

WEREIIH: &

EVALUACKON DE L& EMPREZA O INETITUCEIN HACLA
EL PAZANTE O PRACTICANTE

VIZENCIA: 20200808
PASINA: 2 da 4

V. FACTORES A EVALLU

FACTORES ACTITUDNNALES ¥ COMPORTAMENTALES
[Margue con una X i calficacion a otongar, slence 1 1a mas baja y 5 1a mas alta)

WAL COHRLACTONN
1 2 3 4 5 DBSERVACIONES

1 eshudlanite trabaja
BeIvamenie an equipa ¥

a organizacian.

1 eshudianis propone
SOILCIONSE 3COMSes al
ein die 50 profesien ¥

; Se plmpit e plan oo
abajo y &l cronograma
esto al Inkiar las

ecuadameste los
B ELIMI nshrados: £

para desamoilar su

Diagonal 18 o, 20-29 Fusagasegd
Taddfoana: (001 B351483 Lindd Craduita: IS0 BlE14

E-rrsal Wﬂm
HIT: Ees

2 o praciica?

= L o PRl vl

Crsaaresriio ooerairolecks peor o Sislome O Sesiihe de e Tl

A i ST ERCe i b G R carete S STl o' P o’ iy e
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BACROPROCERD MEEICHAL

COMmIE0: EPUNEET

PROCELD DESTION INTERACCION S0-CIAL

UNIWVEREITARLA

VEREIIH: &

EL PAZANTE O PRACTICANTE

EVALUACKON DE LA EMPREZA O INETITUCEN HACLA VEIENCLA: 2020-068-08

PAGINA: = da 4

FACTORES ACADEMICOS
[Margque con una X kB calificacion a obongarn, alendo 1 1a mas baja y 5 la mas alta)

VAL DRACION

VARIABL E

DESCRIPCION 1 3 3

El estudlante relaciona
conocimiento adguiido en
U Tomackan academica
con I35 acthvidades a

OBSERVACIONES
4 5

El estudlanie aporia a 13

gjora continua de los

OIOCES0E &N oS cualkes
e Incidendca.

smiltir kos conocimientos

EEIIHIE'TIIEPI'B&EI'I’[BE:[H’I
porturidad y calidad los
cSUNa00E QRNSranos an
ol desaToilo ge 5U

FACTORES DE SATISFACCIHON
(Margues con una X la calificacion a obongar, slendo 1 ka mas kaja y 5 k2 més alta)

i El direcior de I3 pasaniia
realzd un

squimienio adecuadd a las
dadas™

Diagenal 18 Mo, 20-290 Fusagaiegh — Curdinamanca
Tk (001] B3E1483 Linda Crarsita: Ot S000m B4

it il i el i o5 - l‘%?‘.w
MIT: B0 850
Oz amarile oorirolecks for o Sisbamis of Gosbin o L Cabdeg'
AsgEias Ju SOTesierion o i GRiTE erael STt o oo STk
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MACROPROCESD MIEEIDMAL CONIIG0- MILAEET
PROCEED GEETION INTERACCION SOCIAL

. UHIVEREITARIA VERSION: &
Uned EVALUACION DE LA EMPREZA O INZTITUCEON HACIA | VISENCLEA: 2020-08-08
EL PAZANTE © PRACTICAMTE FAGINA: & 08 4

Cundinamarca, por qua?

= pEué tipo de bensficios le brinds al estwdiante durants ka reallzaclon de la

I'I'I-ﬂ'1IE| ﬂE pm-::ama ¥ I:I'DGEﬂrﬂlﬂ'Ttl:l II.IE l:::ﬂﬂﬂﬂ& un @ @ EE I-E Hlldalﬂ-ﬂfl IHE'
ndming, en la hﬂgh’g Instruciivos y fommalos de manea gue se  estandanzt & procesn de

L\ =

Firma del supsrvisor y Cargo en la empressa

Cedigo Serle Documsanial (Ver Tabla de Relencidn Documeanial).

Driseganal 18 M. 20-29 Fusagaiugd — Cundinsmses
Tidifown: (08971 B2E1483 Lined Grabeita: IRS000160E14

Dzl oorairolscks Do of Sesdormid o Gesiien o by Db’
Assgririidd Jus Taaionon o i GRS vraedn ooty of P’ et ek
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