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FUNDAMENTOS

CONTRATOS
Elementos del contrato de trabajo

Para que exista un contrato de trabajo se deben presentar las siguientes
condiciones:

1. La prestacion de un servicio personal, es decir, la realizacion de labores por
parte de una persona en beneficio de otra

2. La subordinacion juridica, es decir, la facultad del empleador de dar
ordenes o instrucciones al trabajador sobre el modo, tiempo y cantidad de
trabajo y la obligacion para éste de acatarlas

3. El pago de una remuneracion por el servicio prestado como salario.

Capacidad

Toda persona que haya cumplido 18 afios de edad, tiene capacidad para celebrar
un contrato individual de trabajo. Los menores de edad, necesitan autorizacion
escrita del ministerio de trabajo, previo consentimiento de sus representantes
legales.

Periodo de Prueba

Es la etapa inicial de algunos contratos. Tiene por objeto que los contratantes
establezcan un periodo de ensayo para saber si las condiciones de trabajo se
acomodan a las aspiraciones de las partes. El periodo de prueba debe pactarse
siempre por escrito. Si no se hace constar por escrito, se entendera que no hay
periodo de prueba.

La duracidén del periodo de prueba varia de acuerdo con el tipo de contrato
realizado, es decir:

e« Contratos a término indefinido: El acuerdo escrito sobre periodo de
prueba puede pactarse hasta por dos meses, es decir, puede acordarse por
un mes o menos. Lo usual son dos meses.

e Contratos a término fijo: En los contratos a término fijo inferior a un afio,
el periodo de prueba no puede ser superior a la quinta parte del término fijo
inicialmente pactado, ni exceder, en ningun caso, del limite maximo de los
dos meses. El periodo de prueba pactado por un plazo menor a los limites
maximos legales (dos meses 0 una quinta parte), pueden prorrogarse,
antes de su vencimiento, sin que el tiempo total de la prueba exceda dichos
limites.
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o Contratos para servicio domeéstico: En el contrato con los trabajadores
del servicio doméstico se presumen como periodo de prueba los primeros
quince dias, cuando éste es verbal. Si se ha celebrado por escrito, en
cualquier caso, no puede exceder de 60 dias.

Efecto juridico

e Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes puede terminar el
contrato unilateralmente, con o sin motivo alguno, sin preaviso y sin que
haya lugar a indemnizacién por tal razon.

e EnNn el caso de las trabajadoras en estado de embarazo, la doctrina
mayoritaria considera que durante el periodo de prueba también se les
puede terminar unilateralmente el contrato por parte del empleador, sin
lugar a indemnizaciéon de ninguna naturaleza.

e Los 60 dias de periodo maximo de prueba, o el tiempo inferior que se pacte
como tal, se cuenta para la liquidacion y pago de prestaciones sociales.

« En el evento de terminacién del contrato dentro del periodo de prueba,
deben pagarse cesantia e intereses sobre ella y las demas prestaciones
sociales a que tenga derecho el trabajador.

Clases de Contrato de Trabajo
Por la Forma

El contrato de trabajo puede ser verbal o escrito.

e« Contrato verbal: Tiene lugar cuando por simple acuerdo expresado
oralmente, las partes convienen en la indole de trabajo y el sitio donde ha
de realizarse, la cuantia y la forma de remuneracion, asi como los periodos
de pago.

e Contrato escrito: Debe constar en un documento firmado por las partes, y
contener cuando menos clausulas sobre estos puntos: identificacion y
domicilio de las partes, lugar y fecha de celebracion, lugar donde se vaya a
prestar el servicio, naturaleza del trabajo, cuantia de la remuneracién, forma
y periodos de pago, estimacién del valor en caso de que haya suministro de
habitacién o alimentacién como parte del salario, duracion del contrato y
terminacion.

Los contratos verbales tienen el mismo valor que los contratos escritos.
Los siguientes acuerdos deben pactarse siempre por escrito:
o El periodo de prueba

e El salario integral
e Los pagos que por acuerdo entre las partes no constituyan salario.
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Los siguientes contratos deben celebrarse siempre por escrito:

« El contrato a término fijo, sus prérrogas y el preaviso.
e El que se celebre con extranjeros no residentes en el pais.
e El enganche de trabajadores para el exterior.

Por la duracion
El contrato de trabajo puede ser de cuatro clases:

1. Contrato de trabajo ocasional: Se pacta para la ejecucidén de trabajos
ocasionales o transitorios, entendiéndose por tales, aquellos de corta
duracion, inferior a un mes. Este contrato no exige la forma escrita.
Es el caso de un plomero que se contrata para que arregle en diez dias un
tanque de agua.
En este tipo de contratos los trabajadores no tienen derecho a cesantia, ni
prima de servicios, ni vacaciones, ni a calzado, ni a vestido de labor;
ademas estdn excluidos de la obligacion de afiliacion al sistema de
seguridad social (pension, salud y riesgos profesionales).

2. Por la duracién de la obra o labor: El contrato dura tanto como dure la
obra 0 labor.
Es fundamental consignar expresamente la obra o labor de que se trate.
Por ejemplo se contrata un trabajador para adelantar una encuesta sobre
mercadeo con una muestra de 300 clientes.

3. Contrato a término fijo: Debe celebrarse por escrito y su duracién no
puede ser superior a tres (3) afios. Admite al menos dos modalidades: el
contrato a término fijo inferior a un (1) afio, que no tiene término minimo
de duracién; y el contrato a término fijo de duracion entre uno (1) y tres
(3)afios..

Para su terminacion, la ley exige el preaviso, es decir, que la parte
interesada avise a la otra su determinacién de no prorrogarlo, con una
antelacién no inferior a 30 dias (calendario) a la fecha de vencimiento del
término estipulado. Si se omite éste preaviso, el contrato se entiende
renovado por un periodo igual al inicialmente pactado.

Los contratos de trabajo cuya duracion sea igual o inferior a 30 dias no
requieren preaviso alguno para su terminacion.
Los contratos a término fijo inferior a un afo, s6lo podran prorrogarse hasta
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3 veces por periodos iguales al inicialmente estipulado o inferiores, salvo
que mediante preaviso comunicado en tiempo se decida su terminacion.

Luego de estas 3 prorrogas, la renovacion del contrato no podra ser inferior
a un afo, en cuyo caso se podra renovar anualmente. En estos contratos
también opera la prohibicion de despido por motivo de embarazo o
lactancia, pero el estado de embarazo no impide que el contrato se termine
en la fecha pactada, siempre que se cumpla con el preaviso de orden legal.

Los trabajadores contratados a término fijo inferior a un afio tendran
derecho al pago de vacaciones y prima de servicios, en proporcién al
tiempo laborado.

4. Duracioén indefinida: Se entiende de ésta manera celebrado el contrato
cuando las partes no determinan su duracion.
Esta modalidad puede celebrarse verbalmente o por escrito. Como ya se
dijo, los contratos verbales tienen el mismo valor que los escritos, no
obstante, se recomienda para fines probatorios hacer constar los contratos
de trabajo, por escrito.

Obligaciones y derechos

Las partes que intervienen en el contrato de trabajo tienen reciprocas obligaciones
de cuyo cumplimiento y observancia se deriva el normal desarrollo de sus
relaciones. Asi mismo, tienen restricciones y prohibiciones orientadas a amparar
derechos laborales. Al empleador le corresponden obligaciones de proteccion y
seguridad, y a los trabajadores el cumplimiento de las instrucciones que les
impartan y la disposicion para la labor.

La grave violacion de las prohibiciones y obligaciones laborales tanto por el
empleador como por el trabajador, faculta a la otra parte para terminar por justa
causa el contrato y para que el trabajador reclame adicionalmente una
indemnizacion.

Obligaciones especiales de las partes

Del empleador Del trabajador

Realizar personalmente la labor en
los términos estipulados, observar
los preceptos del reglamento, acatar
y cumplir 6rdenes impartidas por el
empleador o sus representantes,
segun el orden jerarquico.

Suministrar al trabajador, salvo que No comunicar con terceros, salvo
se haya acordado lo contrario, las autorizacion expresa, informaciones
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materias primas, herramientas vy
equipos  requeridos para el
desarrollo del trabajo.

Entregar al trabajador elementos de
proteccion contra los accidentes y
enfermedades  profesionales 'y
adecuar los locales donde se
prestan los servicios.

Prestar los primeros auxilios en
caso de accidente o enfermedad.

Conceder al trabajador las licencias
necesarias para el ejercicio del
sufragio, en caso grave de
calamidad doméstica comprobada y
que el numero de los empleados
gue se ausenten no perjudique el
funcionamiento de la empresa.

Dar al trabajador que lo solicite, a la
terminacion del contrato, una
certificacién en que conste el tiempo
de servicio, la indole de la labor vy el
salario devengado, e igualmente si
el trabajador solicita examen vy
certificacion sobre el particular, si al
ingreso 0 durante su permanencia
hubiere sido sometido a examen
médico. Se considera que el
trabajador por su culpa elude el
examen, cuando transcurridos 5
dias no se presenta donde el édico
teniendo la orden.

Pagar al trabajador los gastos de
ida y regreso si para prestar sus
servicios 1o hizo cambiar de
residencia, salvo si la terminacién
del contrato es por voluntad del
trabajador.

Cumplir el reglamento y las leyes.

rual: www.somosuno.com.co

PBX: 745 5111

Dsresa

gue tenga sobre su trabajo,
especialmente sobre cosas de
naturaleza reservada 0 cuya
divulgacion pueda causar perjuicios
al empleador.

Conservar y restituir en buen
estado, salvo el deterioro natural,
los instrumentos que le hayan sido
facilitados y las materias primas
sobrantes.

Guardar rigurosamente la moral en
las relaciones con sus compafieros
y superiores.

Comunicar oportunamente al
empleador las acciones sindicales
inherentes a la organizacion o para
observaciones que estime
conducentes a evitarle asistir al
entierro de sus compaferos,
siempre que avise dafio y perjuicio.

Prestar la colaboracion posible en
caso de siniestro o de riesgo
inminente que afecten o amenacen
las personas o las cosas de la
empresa.

Observar las medidas preventivas
higiénicas prescritas por el médico
del empleador o por las autoridades
del ramo.

Observar con suma diligencia y
cuidado las instrucciones y ordenes
preventivas de accidente o de
enfermedad profesional.
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Prohibiciones de las partes

Del empleador

Deducir, retener o compensar suma
alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que
corresponda a los trabajadores, sin
previa autorizacion escrita de éstos
para cada caso 0 sin mandamiento
judicial a excepcion de lo que sigue:

Respecto de los salarios pueden
hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos de
multas y otras sanciones disciplinarias
previstas en el reglamento interno de
trabajo, cuotas sindicales, cuotas de
cooperativas o fondos de empleados ,
retencion en la fuente, aportes al ISS,
embargos judiciales o préstamos de
vivienda.

Las cooperativas pueden ordenar
retenciones hasta de un 50% de
salarios y prestaciones, para cubrir
sus créditos, en la forma y en los
casos en que la ley las autorice.

En cuanto a pensiones de jubilacion,
los empleadores pueden retener las
mesadas en los casos de delitos
contra el empleador, cometidos por
los pensionados.

Obligar en cualquier forma a los
trabajadores a comprar mercancias o
viveres en almacenes o proveedurias
que establezca el empleador.

Exigir o aceptar dinero del trabajador
como gratificacion para que se le
admita en el trabajo o por otro motivo
cualquiera que se refiera a las
condiciones de éste.

Limitar o presionar en cualquier forma
a los trabajadores en el ejercicio de su
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Del trabajador

Sustraer de la fabrica o]
establecimiento los utiles de trabajo y

materias  primas 0  productos
elaborados sin permiso del
empleador.

Presentarse al trabajo en estado de
embriaguez o bajo la influencia de
narcoticos o drogas enervantes.

Conservar armas en el sitio de
trabajo, a excepcion de las que con
autorizacion legal llevan los
celadores.

Faltar al trabajo sin justa causa o
permiso del empleador, salvo en
huelga, en los cuales se deba
abandonar el lugar de trabajo.

Disminuir intencionalmente el ritmo de
ejecucion del trabajo, suspender
labores, promover  suspensiones
intempestivas del trabajo, o excitar a
su declaracion o mantenimiento si se
participa o no en ellas.

Hacer colectas, rifas, suscripciones o
propaganda en el trabajo.
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derecho de asociacion.

Imponer a los trabajadores
obligaciones de caracter religioso o
politico o dificultarles o impedirles el
ejercicio del derecho del sufragio.

Coartar la libertad para trabajar o no,
o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en él o retirarse.

Hacer los dutiles o herramientas
Hacer, autorizar o tolerar propaganda | utilizadas y suministradas por el
politica en los sitios de trabajo. empleador en objetos distintos del
trabajo contratado

Hacer o permitir rifas, colectas o
suscripciones en la sede de labores.

Emplear en las certificaciones de
trabajo expedidas a la terminacion del
contrato, signos convencionales que
tiendan a perjudicar a los interesados,
o, adoptar el sistema de lista negra -
cualquiera que sea la modalidad que
utilicen para que no ocupen otras
empresas a los trabajadores
separados del servicio.

Ejecutar o autorizar cualquier acto
que vulnere o restrinja los derechos

de los trabajadores o que ofendan su
dignidad.

Documentos
Los documentos que se manejan en némina son:

e Ligquidacion de nbmina

e Liquidacion de contratos

e Liquidacion de primas

e Liquidacion de vacaciones
e Anticipos de cesantias

e Consignacion de cesantias
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Terminacion del contrato de trabajo

La terminacion del contrato de trabajo es el hecho mediante el cual, por causas
provenientes o no de la voluntad de las partes contratantes, éstas cesan en el
cumplimiento de sus obligaciones y terminan la relacién laboral que las ha
vinculado.

En los eventos de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa causa por
parte del patrono, debe tenerse en cuenta que para proceder a la terminacién del
contrato de trabajo, el empleador le debera informar por escrito al trabajador, a la
Ultima direccién registrada dentro de los sesenta (60) dias siguientes a la
terminacién del contrato, el estado de pago de las cotizaciones de seguridad
social y parafiscalidad sobre los salarios de los Ultimos tres meses anteriores a la
terminaciéon del contrato, adjuntando los comprobantes de pago que los
certifiquen.

Si el empleador no demuestra el pago de dichas cotizaciones, la terminacion del
contrato no producird efecto. Sin embargo, el empleador podra pagar las
cotizaciones durante los 60 dias siguientes, con los intereses de mora.

Clases de causales para terminacion del contrato de
trabajo

Agrupamos las causales para terminacion del contrato de trabajo en cinco (5)
categorias asi:

1°. Causales objetivas de terminacién

o Expiracion del plazo pactado

e Terminacion de la obra o labor contratada. Es de la esencia de los contratos
en los cuales la duracién de la obra o labor estipulada marca el término de
vigencia de la relacion laboral, que una vez concluida , expire el vinculo, sin
gue deba mediar formalidad alguna.

e Incapacidad total del trabajador

e Muerte del trabajador

e Liquidacion o clausura definitiva de la empresa

22 Causales originadas en la voluntad del trabajador

e Renuncia

e Despido indirecto o autodespido, por culpa del empleador.

e« No regresar al trabajo una vez que cesan las causas que produjeron la
suspension del contrato.
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3° Causales originadas en la voluntad de ambas partes
e Mutuo acuerdo
4° Causales originadas en la voluntad del empleador

e Despido con justa causa, por incumplimiento del trabajador.
e Despido sin justa causa, con indemnizacion

59 Intervencién administrativa o judicial

e Orden de cesacion de la relacion de trabajo
e Decision administrativa
e Sentencia judicial

Indemnizacion por terminacién del contrato sin justa causa

Cuando se termina un contrato de trabajo a término indefinido sin justa causa, se
debe pagar una indemnizacién de acuerdo con el tiempo laborado, asi:

Clase de Por duracién de la obra o A término
contrato labor contratada fijo

El tiempo que
falte para el
vencimiento
del plazo
pactado.

El tiempo que falte para la
finalizacion de la obra o labor,
sin que en ningln caso sea
inferior a quince (15) dias.

Indemnizacioén

Indemnizacién en contratos a término indefinido

1. Hasta un afio de servicio = 30
dias de salario.
2. Mas de un afo de servicio =
30 dias de salario, el primer afio
y 20 adicionales por cada afo.

1. Hasta un afo de servicio = 20
dias de salario por el primer afio
Trabajadores con diez (10) y 15 adicionales por cada afo.
0 mas salarios minimos 2. Mas de un afio de servicios =

Trabajadores que
devenguen menos de diez
(10) salarios minimos
mensuales vigentes

mensuales vigentes 20 dias de salario por el primer
afio y 15 adicionales por cada
afio.
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Trabajadores con mas de 10
afos de servicio.

Vigencia A partir del 27 de diciembre de
2002, se rigen por el art. 6 de la
ley 50 de 1990.

Ejemplo de célculos de dias de indemnizacion por terminacién unilateral del
contrato indefinido sin justa causa:

Tiempo
de
servicio

Tipo de

s Indemnizacion
trabajador

Trabajadores que
5 meses | devenguen menos 30 dias de salario
de 10 SMLMV

30 dias por el primer afio y

20 adicionales por cada afio

después del primero vy

Trabajadores que | proporcional por fraccion.
Pensiones devenguen menos La  fraccion por  mes

de 10 SMLMV subsiguiente el primer afio
equivale a 1.66666 dias.
Total indemnizacion

101.6662 dias

Accién de reintegro con mas de 10 afios de servicio. Los trabajadores
despedidos sin justa causa con mas de diez afios de servicios, cumplidos antes
del 1 de enero de 1991, tienen derecho a la accion de reintegro a su empleo en
las mismas condiciones que antes gozaban, con el pago de los salarios dejados
de percibir, o como alternativa, cuya decision corresponde al juez, a la
indemnizacién por despido injusto, con base en 30 dias de salario por cada afio
subsiguiente al primero.

Liquidacion del contrato de trabajo

Se da cuando termina un contrato de trabajo. En ésta liquidacion se dan a favor
del trabajador los salarios y prestaciones sociales a que tenga derecho, de
acuerdo con la ley.

Cuando dicha terminacion se da sin justa causa, se debe liquidar una
indemnizacion de acuerdo con el tiempo trabajado.

nunidad virtual: www.somosuno.com.co www.siesa.com

# 26N-83 Bogota: Cr. 16A # 82-5 Medellin: Cil. 15 Sur # 48-74 sector La Aguacatala Barranquilla; Cr. 42H # 80-48 Pereira: Av. Circunvalar, Cll. 7 # 15-37




— Dsresa

PRESTACIONES SOCIALES

Introduccion aliquidacion de prestaciones sociales

Adicionalmente al salario existe un conjunto de beneficios y garantias
consagradas a favor de los trabajadores con el fin de cubrir algunos riesgos que
se le presenten conocidas como prestaciones sociales.

Las prestaciones sociales tienen su origen y causa, en la relacion de trabajo y
constituyen una contraprestacion a cargo de los empleadores.

Nos referimos Unicamente a las creadas por la ley, ya que en esta materia la
voluntad unilateral del empleador, los pactos y convenciones colectivas pueden
establecer las llamadas prestaciones extralegales que complementan el régimen
minimo previsto por la ley.

Prima de servicios

Es un pago adicional al salario al que tienen derecho los trabajadores en virtud al
contrato de trabajo; en los meses de junio 'y diciembre.
No estan obligados a pagar prima los empleadores que no son empresa.
El auxilio de transporte forma parte de la base para liquidar la prima. (Estan
obligados a pagarla todas las empresas.).Actualmente la prestacion debe pagarse
sin tener en cuenta la forma en que fue despedido el trabajador.

Valor a pagar: El valor a pagar por concepto de prima legal de servicios es de 30
dias de salario por cada afio pagadero en forma semestral por partes iguales y
proporcionalmente por fraccion.

Computo del tiempo de servicio: EI trabajador adquiere el derecho
proporcionalmente segun el tiempo trabajado. El tiempo de las incapacidades por
enfermedad y de la licencia por maternidad no se descuenta para la liquidaciéon de
la prima de servicios, por cuanto en estos eventos no se suspende el contrato de
trabajo.

En los contratos a término fijo inferior a un afo, los trabajadores tienen derecho al
pago de prima de servicios en proporcion al tiempo laborado cualquiera que éste

sea. También los contratos a término indefinido se pagaran proporcionalmente al

tiempo laborado.

Segun la prima de servicios correspondiente al primer semestre del afio se paga a
mas tardar el 30 de junio, y la del segundo semestre se cancela dentro de los
primeros 20 dias de diciembre.
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Prima proporcional: La prima de servicios se cancela semestralmente, con base
en el capital de la empresa, no obstante cuando el trabajador no ha laborado el
semestre completo, el pago se hace en forma proporcional.

Ejemplo: A un trabajador que en enero ganaba $600.000 y en marzo se le

aumento a $680.000 mensuales, le correspondera por prima de servicios la suma
de $326.666. Este valor se establece asi:

Salario promedio

del semestre $600.002>:( $1.200.000

$680'003):( $2.720.000

Total $3.920.000

Salario base $3.920.0060:/ $653.333
Prima de $653.333 x

servicios 180/ 360 = $326.666

Cesantias

Tienen derecho a una cesantia equivalente a un salario promedio mensual todo
trabajador que haya laborado como minimo un mes, pagado al afio o
proporcionalmente por fraccién de tiempo laborado. Estas son liquidadas cada
afio, pero sélo son pagadas al trabajador cuando éste deja de laborar con la
empresa. SoOlo en casos especiales que el trabajador las necesite, se le paga
parcialmente.

Valor a pagar: El valor a pagar por concepto de auxilio de cesantia es de 30 dias
de salario por cada afio laborado. Este valor debe de ser consignado en un fondo
de cesantias antes del 15 de febrero del afio siguiente.

Salario base para liquidar cesantias: Para liquidar el auxilio de cesantias debe
tomarse como base el ultimo salario mensual, siempre y cuando éste no haya
variado en los tres meses anteriores. En el caso contrario, y en el de los salarios
variables, se tomard como base el promedio mensual de lo devengado en el
ultimo afio de servicios o en todo el tiempo servido si fuere menor a un afio.

Sistema de liquidacion anual de cesantias: Este sistema se cre6 por medio de
la ley 50 de 1990. Se aplica obligatoriamente a los trabajadores con contratos de
trabajo celebrados a partir del 1 de enero de 1991. También se aplicara en forma
obligatoria a los trabajadores vinculados con anterioridad a ésta fecha que se
acojan voluntariamente al sistema de liquidacion anual.
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Caracteristicas:

e« Al 31 de diciembre del empleador debe liquidar en forma definitiva la
cesantia de cada trabajador, por el afio o fraccion. Sin perjuicio de la que
deba efectuarse en fecha diferente por la terminacion del contrato.

e« EI empleador debera cancelar, a mas tardar el 30 de enero del afo
siguiente los intereses legales del 12% anual o proporcional, con respecto a
la suma causada por concepto de cesantias

o El valor liquidado al 31 de diciembre, debe ser consignado antes del 15 de
febrero del afo siguiente, en cuenta individual a nombre del trabajador en el
fondo de cesantias que él mismo elija. El empleador que incumpla el plazo
sefalado debera pagar un dia de salario por cada dia de retardo.

o Sial término de la relacion laboral existieren saldos de cesantias a favor del
trabajador que no se hayan entregado al fondo, el empleador se los pagara
directamente al trabajador con los intereses legales respectivos.

o Trimestralmente el fondo de cesantias deberd abonar a cada trabajador
afiliado prorrata de sus aportes individuales, la parte que le corresponda en
los rendimientos obtenidos por el fondo durante el respectivo periodo.

e Las sumas abonadas sélo podran ser retiradas por el trabajador en los
siguientes casos:

e Alaterminacion del contrato de trabajo.

e En los eventos en que la legislacion vigente autoriza su liquidacion y
pago parcial para la financiacién de vivienda.

e Para pagar los gastos de matricula del trabajador, cényuge
comparfero(a) permanente y sus hijos, por concepto de estudios de
educacién superior.

Afiliacién a fondos de cesantias:

e Eleccion del fondo: El trabajador tiene el derecho de elegir libremente el
fondo de cesantias al cual desee afiliarse.

e Los fondos no pueden restringir la afiliacion a ningun fondo por razén del
nivel de su salario.

e La afiliaciébn de los trabajadores al fondo de cesantias respectivo, se
produce automaticamente con la sola consignacion de sus cesantias que
realice el empleador.

Intereses sobre cesantias

Todo empleador que segun la ley esté obligado a pagar cesantias, debe pagar a
sus trabajadores un interés sobre las mismas equivalente al 12% anual.

Los empleadores deberan reconocer y pagar intereses de cesantia en los
siguientes casos:
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e Sobre la cesantia acumulada al 31 de diciembre de cada afio. Durante la
vigencia del contrato.

e Sobre los saldos de cesantias que el trabajador tenga a su favor en la fecha
de terminacion del contrato.

e Enlos casos de liquidacion parcial de cesantias

e Sobre la cesantia acumulada en la fecha de acogerse al régimen de salario
integral.

Formula general para el pago de intereses a la cesantia:

Valor cesantia x dias trabajador en el afio x 0.12

Vacaciones

Son 15 dias de salario habiles por afio. Todo empleador esté obligado a conceder
a sus trabajadores por cada afio de servicios, quince (15) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas y proporcionalmente por fracciones.

Computo de servicio: Para el computo de afio de servicios pueden descontarse
por disposicion legal, los periodos de suspensién del contrato, tales como huelga,
suspension disciplinaria o fuerza mayor. Al igual que las faltas al trabajo no
justificadas. Consideracion del dia sdbado no laborable.

Naturaleza juridica: Las vacaciones no son salario, ni prestacién social, sino
descanso remunerado que debe tomarse como base para liquidar aportes.

Salario base para su remuneracion: Durante el periodo de vacaciones, el
trabajador debe recibir el salario ordinario que esté devengando el dia que
comience a disfrutarlas. El salario ordinario esta formado por todo lo que recibe el
trabajador como remuneracion de sus servicios, excepto el valor del trabajador en
dias de descanso obligatorio y de horas extras. El recargo nocturno y lo recibido
por descanso obligatorio remunerado, si debe computarse dentro del salario
ordinario.
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El auxilio de transporte no se incluye en el salario base para liquidacién de
vacaciones.

Cuando el salario es variable, las vacaciones deben liquidarse con el promedio de
lo devengado en el afio inmediatamente anterior.

Conviene aclarar que el salario basico para la liquidacién de vacaciones debe
compensarse en dinero al trabajador cuando al terminar el contrato no las ha
disfrutado en tiempo.

Acumulacién: Todo trabajador debe gozar anualmente por lo menos de seis (6)
dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Los dias
restantes de vacaciones se pueden acumular hasta por dos afios y hasta por
cuatro cuando se trate de trabajadores técnicos de confianza, especializados, de
manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares diferentes a los de
su familia.

Auxilio de transporte

Este pago tiene la naturaleza de un auxilio econémico con destinacion especifica y
por mandato de la ley. Por mandato legal el auxilio de transporte no se incluye en
la base para liquidar aportes al sistema de seguridad social.

Empleadores obligados

Todos los empleadores y empresas, sin consideracion al capital ni al nimero de
trabajadores.

La obligacion econOmica se sustituye por una especie cuando el empleador
contrata el transporte de sus trabajadores de sus domicilios a la sede de labores
con los respectivos viajes de ida y regreso.

Trabajadores beneficiados

Los empleados que devenguen hasta dos veces el salario minimo legal (teniendo
en cuenta la asignacion basica o el salario ordinario), tienen derecho al pago
mensual de éste auxilio. Cuando se trate de trabajadores con salario variable se
debe tomar como base para establecer el derecho el promedio de lo devengado
en el mes anterior.

Auxilio de transporte vigente: A partir del 1 de enero de 2012 el valor del auxilio
de transporte es de $67.800 mensuales.
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SEGURIDAD SOCIAL

Liquidacion de autoliquidacion

Todo empleador se encuentra obligado a afiliar a sus trabajadores al sistema de
seguridad social, para cubrir los riesgos que puedan afectar su salud o sus
ingresos.

Beneficio de la seguridad social: La seguridad social tiene por objeto garantizar
las prestaciones economicas y de salud a quienes tienen una relacién laboral o
quienes quieran afiliarse. El sistema de seguridad social integral estd conformado
por los regimenes generales establecidos para pensiones, salud, riesgos
profesionales y los servicios sociales complementarios que defina ley.

« Entidades promotoras de salud E.P.S. Este aporte busca garantizar al
empleado la atencion a los servicios de salud de él y de los miembros de su
familia, conyuge e hijos. El aporte se realiza por parte de la empresa dentro
de los diez (10) primeros dias del mes y corresponde al 12.5% del salario.

e Administradoras de fondos de pensiones A.F.P. El régimen de
pensiones garantiza al empleado un ingreso en los casos de vejez e
invalidez.

« Administradoras de riesgos profesionales A.R.P. El régimen de riesgos
profesionales cubre al empleado de los gastos médicos por accidentes,
problemas de salud generados en el desarrollo de la actividad laboral por la
cual fue contratado.

« Fondo de solidaridad.
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Monto de aportes

Todo empleador de caracter permanente que tengan trabajadores a su servicio,
esta obligado a efectuar aportes a la seguridad social. Dichos aportes se pagan
en los porcentajes presentados a continuacion.

Concepto Trabajador Empresa o empleador
Salud 4% 8.5%
Pensiones 4% 12%
o o .
Fondo de 1% si gana mas de 4
o salarios minimos No
solidaridad
mensuales
Fondo de Hasta 1% si gana
solidaridad mas de 16 salarios No
adicional minimos mensuales
. De acuerdo al riesgo
Riesgos -
. No aporta de la labor que realice
profesionales
el empleado
ICBF No aporta 3%
SENA No aporta 2%
Caja de
compensacion No aporta 4%
familiar

Aportes parafiscales

Todo empleador que tenga trabajadores a su servicio, esta obligado a hacer los
aportes parafiscales del 9% de su nédmina mensual de salarios, con destino al
SENA, ICBF y cajas de compensacion familiar.

Este aporte se realiza por medio de la caja de compensacion a la que esté afiliado
el empleador.

e« Aportes al subsidio familiar. El aporte equivale al 4% del monto de la
respectiva nbmina mensual de salarios entendiéndose por tal la totalidad de
los pagos hechos por concepto de los diferentes elementos integrantes del
salario. (salario, horas extras, recargos y demas).
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e Aportes al SENA. El empleador aporta al SENA por medio de la caja de
compensacion a la cual se haya inscrito el empleador, un monto
equivalente al 2% del valor de la nomina mensual de pagos salariales. Por
consiguiente, cancelando oportunamente en la caja de compensacion se da
cumplimiento a ésta obligacion.

« Aportes al ICBF. El ICBF es un establecimiento publico adscrito al
Ministerio de Proteccion Social que tiene por objetivo primordial el fortalecer
la familia y proteger al menor de edad. El monto del aporte es del 3% del
valor de la nébmina mensual de salarios.

Monto de aportes
Todo empleador de caracter permanente que tengan trabajadores a su servicio,

esta obligado a efectuar aportes a la seguridad social. Dichos aportes se pagan
en los porcentajes presentados a continuacion.

Empresa
Concepto | Trabajador 0
empleador
ICBF No aporta 3%
SENA No aporta 2%
Caja de
compensacion| No aporta 4%
familiar
Obligaciones
Periodicidad Tipo de obligacién
* Afiliacion al sistema integral de seguridad
Cada vez social en:
gue se 1. Pensiones

vincule un 2. Salud (EPS)
trabajador 3. Riegos profesionales (ARP)
* Afiliacion a la caja de compensacion familiar

* Aportar a las entidades de seguridad social
las cotizaciones sobre salarios

* Declarar sobre salarios y pagos el sistema
de seguridad social

* Aportar el 9% de la nédmina por conducto de
una caja de compensacion familiar para
cumplir con las obligaciones con la caja, el
SENA Yy el ICBF

Mensual
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Liquidacion de autoliquidacion

Todo empleador se encuentra obligado a afiliar a sus trabajadores al sistema de
seguridad social, para cubrir los riesgos que puedan afectar su salud o sus
ingresos.

Beneficio de la seguridad social: La seguridad social tiene por objeto garantizar
las prestaciones economicas y de salud a quienes tienen una relacién laboral o
quienes quieran afiliarse. El sistema de seguridad social integral estéd conformado
por los regimenes generales establecidos para pensiones, salud, riesgos
profesionales y los servicios sociales complementarios que defina ley.

« Entidades promotoras de salud E.P.S. Este aporte busca garantizar al
empleado la atencién a los servicios de salud de €l y de los miembros de su
familia, conyuge e hijos. El aporte se realiza por parte de la empresa dentro
de los diez (10) primeros dias del mes y corresponde al 12.5% del salario.

e« Administradoras de fondos de pensiones A.F.P. El régimen de
pensiones garantiza al empleado un ingreso en los casos de vejez e
invalidez.

e« Administradoras de riesgos profesionales A.R.P. El régimen de riesgos
profesionales cubre al empleado de los gastos médicos por accidentes,
problemas de salud generados en el desarrollo de la actividad laboral por la
cual fue contratado.

« Fondo de solidaridad.

Contabilizacién de autoliquidacion
Monto de aportes
Todo empleador de caracter permanente que tengan trabajadores a su servicio,

esta obligado a efectuar aportes a la seguridad social. Dichos aportes se pagan
en los porcentajes presentados a continuacion.

Concepto Trabajador Empresa o empleador
Salud 4% 8.5%
Pensiones 4% 12%
o o p
Fondo de 1% si gana rpe_ls de 4
o salarios minimos No
solidaridad
mensuales
. Del 0.2% hasta el 1%
SO“da;'g?d Ley si gana mas de 16 No
salarios minimos
ICBF No aporta 3%
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SENA No aporta 2%
Cajade

compensacion No aporta 4%
familiar

Aportes parafiscales

Todo empleador que tenga trabajadores a su servicio, esta obligado a hacer los
aportes parafiscales del 9% de su nédmina mensual de salarios, con destino al
SENA, ICBF y cajas de compensacion familiar.

Este aporte se realiza por medio de la caja de compensacion a la que esté afiliado
el empleador.

e Aportes al subsidio familiar. El aporte equivale al 4% del monto de la
respectiva nébmina mensual de salarios entendiéndose por tal la totalidad de
los pagos hechos por concepto de los diferentes elementos integrantes del
salario. (salario, horas extras, recargos y demas).

e Aportes al SENA. El empleador aporta al SENA por medio de la caja de
compensacion a la cual se haya inscrito el empleador, un monto
equivalente al 2% del valor de la nGmina mensual de pagos salariales. Por
consiguiente, cancelando oportunamente en la caja de compensacion se da
cumplimiento a ésta obligacion.

« Aportes al ICBF. El ICBF es un establecimiento publico adscrito al
Ministerio de Proteccion Social que tiene por objetivo primordial el fortalecer
la familia y proteger al menor de edad. El monto del aporte es del 3% del
valor de la nébmina mensual de salarios.

Monto de aportes

Todo empleador de caracter permanente que tengan trabajadores a su servicio,
esta obligado a efectuar aportes a la seguridad social. Dichos aportes se pagan
en los porcentajes presentados a continuacion.

Empresa
Concepto | Trabajador o]
empleador
ICBF No aporta 3%
SENA No aporta 2%
Caja de
compensacion No aporta 4%
familiar
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Obligaciones

Periodicidad Tipo de obligacién

* Afiliacion al sistema integral de seguridad
Cada vez social en:
gue se 1. Pensiones

vincule un 2. Salud (EPS)
trabajador 3. Riegos profesionales (ARP)
* Afiliacion a la caja de compensacion familiar

* Aportar a las entidades de seguridad social

las cotizaciones sobre salarios
* Declarar sobre salarios y pagos el sistema
de seguridad social

Mensual * Aportar el 9% de la némina por conducto de

una caja de compensacion familiar para
cumplir con las obligaciones con la caja, el
SENAYy el ICBF

Retencién en la fuente

Todo empleador se encuentra obligado a deducir y retener una suma de lo pagado
a sus trabajadores para cancelar anticipadamente el impuesto de renta y
complementarios, la cual debe ser consignada en los bancos autorizados. Este
mecanismo conocido como retencion en la fuente permite a los trabajadores no
obligados a declarar renta, cancelar en su totalidad los impuestos a su cargo.

Si el empleador no efectla la retenciéon al trabajador, es responsable solidario de
la suma que ha debido retener.

Pagos que generan retencion

El empleador debe efectuar retencion en la fuente sobre la totalidad de los pagos
gravables, directos o indirectos, realizados al trabajador en el respectivo mes,
quincena o periodo gravable, siempre y cuando dichos pagos provengan de una
relacion laboral o legal y reglamentaria.

e Aportes al subsidio familiar. El aporte equivale al 4% del monto de la
respectiva ndmina mensual de salarios entendiéndose por tal a la totalidad
de los pagos hechos por concepto de los diferentes elementos integrantes
del salario: (salario, horas extras, recargos y demas).

e« Aportes al SENA. El empleador aporta al SENA por medio de la caja de
compensacion a la cual se haya inscrito el empleador, un monto
equivalente al 2% del valor de la ndbmina mensual de pagos salariales. Por
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consiguiente, cancelando oportunamente en la caja de compensacion se da
cumplimiento a ésta obligacion.

e Aportes al ICBF. El ICBF es un establecimiento publico adscrito al
Ministerio de Proteccion Social que tiene por objetivo primordial el fortalecer
la familia y proteger al menor de edad. El monto del aporte es del 3% del
valor de la nébmina mensual de salarios.

Monto de aportes
Todo empleador de caracter permanente que tengan trabajadores a su servicio,

esta obligado a efectuar aportes a la seguridad social. Dichos aportes se pagan en
los porcentajes presentados a continuacion.

Concepto  Trabajador SRIEEEC
empleador
ICBF No aporta 3%
SENA No aporta 2%
Caja de
compensacion, No aporta 4%
familiar
Obligaciones
Periodicidad Tipo de obligacién
* Afiliacion al sistema integral de seguridad
Cada vez social en:
que se 1. Pensiones

vincule un 2. Salud (EPS)
trabajador 3. Riegos profesionales (ARP)
* Afiliacion a la caja de compensacion familiar

* Aportar a las entidades de seguridad social

las cotizaciones sobre salarios
* Declarar sobre salarios y pagos el sistema
de seguridad social

Mensual * Aportar el 9% de la némina por conducto de

una caja de compensacion familiar para
cumplir con las obligaciones con la caja, el
SENAYy el ICBF
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Concepto de ingreso

Indemnizacién por accidente de
trabajo o enfermedad

Las indemnizaciones que
impliqguen  proteccion a la
maternidad

Lo recibido por gastos de
entierro del trabajador

El auxilio de cesantia y los
intereses sobre las cesantias.
Independiente de la calidad
exenta y/o gravada no se
practica retencion en la fuente

Las pensiones de jubilacion,
invalidez, vejez y sobre riegos
profesionales. Las
indemnizaciones sustitutivas de
pensiones o devoluciones de
ahorro pensional en los
términos previstos en la ley.

El seguro por muerte y las
compensaciones por muerte de
los miembros de las Fuerzas
Militares y de Policia Nacional

Los gastos de representacion
gue perciban los rectores y
profesores de universidades
oficiales
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Pagos exentos de retencion

Base exenta

La totalidad hasta el minimo legal, segun
las norma laborales

La totalidad hasta el minimo legal, segun
las norma laborales

La totalidad hasta el minimo legal, segun
las norma laborales

La totalidad siempre y cuando sean
recibidas por trabajadores cuyo ingreso
mensual promedio en los seis (6) ultimos
meses de vinculacion laboral no exceda
de $7.033.000.
Cuando el salario promedio mensual
exceda $7.033.000, la parte no gravada
se determina asi:
Salario mensual promedio Parte no
gravada

Entre $7.033.000 y $8.205.000 El 90%
Entre $8.205.001 y $9.377.000 EIl 80%
Entre $9.377.001 y $10.549.000 EI 60%
Entre $10.549.001 y $11.721.000 EI
40%

Entre $10.721.001 y $12.893000 El 20%
Entre $12.893.001 en adelante. El 0%

A partir de 1990, estaran gravadas en la
parte del pago mensual que exceda de
50 salarios minimos mensuales. La que
resulte de multiplicar la suma
equivalente a 50 salarios minimos
mensuales, calculados al momento de
recibir la indemnizacién por el ndmero
de meses a los cuales ésta corresponda.

La totalidad, hasta el minimo legal

Hasta el 50% de su salario

www.siesa.com
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Los gastos de representacion
gue reciban los magistrados de ' Hasta el 50% de su salario
los tribunales y sus fiscales

Los gastos de representacion
gue reciban los jueces de la Hasta el 50% de su salario
republica

El exceso del salario basico

recibido por los oficiales y

suboficiales de las Fuerzas La totalidad
Militares y de Policia 'y de

agentes de esta ultima

Primas bonificaciones, horas
extras y demas complementos
salariales recibidos por los
ciudadanos Colombianos que
integren la reserva de oficiales
de primera y segunda clase de
la Fuerza Aérea, mientras
ejerzan actividades de piloto,
navegante o ingeniero de
vuelo, en empresas aéreas
nacionales de transporte
publico y de trabajos aéreos
especiales.

La totalidad de los mismos. Sélo se
grava el sueldo que perciban de las
respectivas empresas.

El beneficio también cobija a
los ciudadanos colombianos
gue integran las reservas de
primera y segunda clase de la
Armada Nacional, mientras
ejerzan actividades de
navegante, oficial, o tripulante
de empresas maritimas
nacionales de transporte
publico o de trabajos maritimos

Pagos laborales sin vocacion

mensual (indemnizaciones, 25% del valor de los pagos laborales, sin
bonificaciones por retiro limite mensual
definitivo.

La totalidad siempre y cuando
Pagos por indemnizaciones y/o | corresponda a programas de retiro de
bonificaciones por programas personal de las entidades publicas
de retiro de entidades publicas 'nacionales, departamentales, distritales
y municipales.

1virtual: www.somosuno.com.co www.siesa.com

# 80-48 Pereira: Av. Circunvalar, ClI. 7 # 15-37




— Dsiesa

TABLA DE RETENCION EN LA FUENTE (Ver Tabla)
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Compafia 1

Empresa Demo - Presentaciones

Retefuente x
QS E|ad@|eaen|&Fel
| Unidad valor tributariodesde [ |

(5] Retefuentes

|

Maestros

t Parametros de nomina
t Conceptos
[ Tipos de nomina

qUHdi1.-.10 W

[ Grupos de empleados
[ Entidades
t Tabla de extralegales
t Cargos
A L‘ Tablas de retencidn en la fuente

=] Retencién en la Fuente..

t Empleados
t Contratos

Aceptar Cancelar

Procedimiento para establecer el monto de la retencién

Se establecen dos procedimientos los cuales pueden ser aplicados a unos
trabajadores el método uno y a otros el método dos. Estos procedimientos son:

Esquema de la determinacion de la retencion en el
procedimiento 1

Directos o indirectos

Total pagos . .

En dinero o en especie
laborales del ) . L
mes Sean o no factor salarial, vacaciones, viaticos

permanentes

De éste valor excluya las cesantias e intereses y la prima legal de
servicios del sector privado o de navidad del sector publico por tener un
procedimiento propio y los pagos indirectos por salud y educacion que
cumplan con los requisitos.

Menos: Aportes pensionales obligatorios

Ingresos no | Aportes voluntarios hasta el limite legal

constitutivos de | Ahorro en cuentas AFC hasta el limite legal
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renta
Ni ganancia
ocasional
Indemnizaciones por accidente de trabajo o
enfermedad o que impliquen proteccion de maternidad
Menos: Gastos de entierro del trabajador
Rentas exentas ' Gastos de representacion de algunos funcionarios
oficiales
Exenciones para miembros de las fuerzas armadas
Menos: 25% rentas de trabajo exentas, limitado mensualmente
' a $6.252.000
Deduccién proporcional por pagos por vivienda, o el
costo financiero en virtud de un contrato leasing
Menos: habitacional que tenga por objeto un bien inmueble
destinado a su vivienda o por salud y educacion hasta
el limite legal.
IGUAL Base de retencién (Ver los intervalos de la tabla) Valor
a retener

Esquema de la determinacién de la retencion en el
procedimiento 2

Total pagos Directos o Indirectos
laborales 12 En dinero o en especie
meses Sean o no factor salarial, vacaciones, viaticos
anteriores permanentes; incluye prima legal o de navidad.
Menos: Cesantias, intereses sobre cesantias y los pagos
' indirectos por salud y educacion.
Menos:
Ingresos no . . .
gresos Aportes pensionales obligatorios
constitutivos de . -
Aportes voluntarios hasta el limite legal
renta .
i : Ahorro en cuentas AFC hasta el limite legal
Ni ganancia
ocasional
Indemnizaciones por accidente de trabajo o
enfermedad o que impliquen proteccion de maternidad
Menos: Gastos de entierro del trabajador
Rentas exentas | Gastos de representacion de algunos funcionarios

oficiales
Exenciones para miembros de las Fuerzas armadas
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25% Rentas de trabajo exentas, limitada la cuantia
Menos: maxima a la que estuvieron sujetos los pagos
utilizados en el célculo

Deduccién proporcional por pagos por vivienda, o el
costo financiero en virtud de un contrato leasing

Menos: habitacional que tenga por objeto un bien inmueble
destinado a su vivienda o por salud y educacion hasta
el limite legal.

Resultado dividido sobre 13 o el nUmero de meses de
IGUAL vinculacion laboral si lleva laborando menos de 12
meses

Deduccién proporcional por pagos por vivienda, o el
costo financiero en virtud de un contrato leasing

Menos: habitacional que tenga por objeto un bien inmueble
destinado a su vivienda o por salud y educacion hasta
el limite legal.

IGUAL Ingreso mensual promedio (ver tabla de intervalos)

Porcentaje fijo de retencién

Certificados de ingresos y retenciones

Los empleadores deben expedir cada afio, mas tardar el 15 de marzo, a sus
trabajadores, una relacién detallada de los pagos hechos por todos los conceptos
laborales, el monto de las cotizaciones a la seguridad social y el valor retenido en
la fuente.

Este certificado de ingresos y retenciones debe entregarse en original y dos copias
y debe ser suscrito por el trabajador después de haber diligenciado los datos
relativos del cdnyuge, personas a cargo y otras rentas.

Las personas juridicas podran entregar los certificados de ingresos y retenciones
en forma continua impresa por computador, sin necesidad de firma autdgrafa.
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Formato para certificado de ingresos y retenciones

REPURLICS DE COLDME LR
Certificado de Ingresos y Retenciones Wy | ] = - =
j_w; DIAN Afio Gravable 2011 e |

. 4. Nimero de formulario
Antes de dillgenciar sste farmulana s cuidadasaments las instcciones

5. Wdmero de Wenliicacidn Tributaria (WIT) 6.1DV| 7. Primar apalido 8. Segundo apelida B Primes nombee 0. Oros nomibres.

....--------.J | 1 1

Ratansdar

Aol 24 Tiposa |25 Nimare de Idenbficackdn Apellidos y namaras
T 5| documanta
£T | .

! Flallc:md‘e lalCa'lhlic,éeer! E— 32. Facha de Emedlcnf!rl 33 Lugsr donda za pracicd 13 relancids : Sap‘%od clq_-%mcmf
30. DE: A | | | 1 1 |
36. Mimero de agencias, sucursales, filiales o subsidiarias de la empresa retenedora cuyos montos de refencion se consolidan
Concepto de los Ingresos Valor
Salarios (Mo incluya los valores de las casillas 38 a 41) ar
Cesantias & i de cesantias i gadas en el periodo 38
Gaslos de representacion 38
Pensiones de jubilacan, vejez o invalidez 40
Olres ingresos enginados en ka relacidn laboral 41
Total de ingreses brutes (Sume 37 a 41) 42
‘Concepto de los aportes Walor
Aportes ablgalonos por salud 43
Apories obbigalonos a fendos de pensiones v solidaridad pensional a4
Aportes voluntarios, a fondas de pensiones v coeenlas AFC, 45
Vi etencidn en la fuente pol y de 46

Firma del retenedar

Datos a cargo del asalariado
Concepto de otros ingresos Valor recibido Valor retenido
Arendamientos 4T 54
Hoorarios, Comisionss ¥ senicios 48 55
Intereses y rendimientos financieros 49 56
Enajenacion de activos fijos 50 57
Loleriag, rifas, apuestas y simiares 51 58
Olros 52 59
Totales: (Valor recibide: Sume 47 a 52). (Valor retenide: Sume 54 a 59) 53 ]
Total retenciones afio gravable 2011 (Sume 46 + 60} 61
Item| 62. Identlficacién de los blenes poseidos 63. Valor Patrimonial
1
2
3
4
5
[}
T
B
g 0 4
1 de las p 9 a cargo
Ham 65.C.C.0 NIT 66. Apelildes y Nombres B7. Parentesco
1
2
3
4

Cerifica qua duranie el ana gravable de 2011: Firma del asalasiade
1. For ko mences el BO%: de mis ingresos s proviniencn de una ralacken 1aboral o lagal y reglamanian

2. M palrimanic brdle ra igaal o inferior & custio ml quinientos (4.500F UVT {5113.094.000).

3. Ma fui responsable del impuesto scbre las venlas

4. Mis ingresos folales fusron igusles o indanones a cusbm mil sesanta v s (4.073) UWT (102 363.000)

5. Mig corsumos mediante larjela de cradilo no excedieron |a suma e des mil cchocientos (2.800) UNVT (370.370.000).

& Qus ol tolad da mis com@ras y consumes na superaren b suma de dos mil achodentos (2 800} UWT {$70.570.000}

T, Qs sl valor wlal da mis consknacionss bancarss. cepdslos o nvarsianes TNancierss ne axcadionn Ios cuatra mil quinkantos {4.500) UNT (5113,084.000)
Par ko tanko, manifiasio que no esioy obligado a presenlar declaracitn de renla y complementarios por &l afo gravable 2011,

MOTA: Este cartificade sustiuya para fodos los efecics lagales la declarackon de Renta y Complementancs para los asalanades qua lo fiemen
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Introduccién aliquidacion de la ndmina

La ndmina es un documento que se elabora cada semana, cada 10 dias, 15 dias
o cada mes, de acuerdo con la empresa y a través del cual por cada empleado
gue labore con la empresa, se relacionan conceptos como salarios, deducciones,
valor a pagar, aportes parafiscales y apropiaciones.

Este documento contiene la siguiente informacion:

e« Encabezado: contiene el nombre del empleador, nombre del documento y
periodo de trabajo que se esta liquidando.

« [Esquema central: contiene por cada trabajador: el nombre, el cargo, los
dias laborados, el salario, deducciones, lo neto a pagar, aportes para
fiscales, provisiones para prestaciones sociales y la firma.

e Firmas de quién elabora la n6mina, quién la revisa y quién la aprueba.

Valor devengado

Es el resultado de las sumas de distintos conceptos que constituyen el salario que
un empleador paga a un trabajador. Este salario o remuneracién puede ser en
dinero o especie.

e Salario minimo legal: Es la remuneracion a la cual todo trabajador tiene
derecho por una labor o servicio prestado en una jornada laboral pactada
entre las partes. La jornada maxima por dia es de 8 horas y de 48 horas a
la semana.

e Salario basico: Es la remuneracion que se pacta en un contrato laboral y
sirve de base para la liquidacion de las prestaciones sociales y trabajo
nocturno y extra.

e Trabajo diurno y trabajo nocturno: El trabajo diurno comprende entre las
6:00am y las 6:00pm y el nocturno entre las 6:00pm y las 6:00am.

o Trabajo extra: Es aquel que excede de la jornada ordinaria o la maxima
legal.

Tabla de factores

Clase de % ,
) Factor Férmula
trabajo Recargo
Extra diurno o5 195 Valor hora ordinaria
ordinario ' X 1.25 x No.horas
Extra L
nocturno 75 1.75 Valor hora ordinaria

T X 1.75 x No.horas
ordinario

irual: www.somosuno.com.co www.siesa.com
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Dominical y Valor hora ordinaria
festivo 100 2.00 x 2.00 x No.horas
Dominical y

Valor hora ordinaria

festivo 135 2.35 X 2.35 x No.horas
nocturno
Extra diurno Valor hora ordinaria
festivo 125 2.25 X 2.25 x No.horas
Extra L
nocturmno 175 275 Valor hora ordinaria
) X 2.75 x No.horas
festivo
Dia ordinario = Salario basico mensual Hora ordinaria = Salario basico mensumal
Férmula: 30 dias 30 dias x 8 horas

e« Comisiones: Cuando un empleador contrata vendedores con un salario
basico y un porcentaje sobre las ventas, se llama comision.

Comision = Valor ventas x Porcentaje sobre ventas

o Otros tipos de salario: Al momento de contratar un trabajador, a éste se le
pueden pagar ademas del sueldo y comisiones, bonificaciones, primas
permanentes o gastos de viaticos.

o Auxilio de transporte: Es un valor adicional al salario, que se debe otorgar
legalmente al trabajador que devenge menos de dos salarios minimos.

Deducciones

Corresponde a valores que se deducen legalmente del pago a los trabajadores
por concepto de salud (EPS), pensiones, retencién en la fuente y embargos
judiciales. Adicionalmente, si el trabajador autoriza por escrito, se pueden realizar
otras deducciones como son: cuotas voluntarias para sindicatos, fondos de
empleados y préstamos.

e Aportes para salud (ENTIDADES PROMOTORAS DE SALUD E.P.S)) -
Ley 100 de 1993: Son las responsables de afiliar y garantizar la prestacion
directa o indirecta del plan de salud obligatorio a los trabajadores. Por
delegacion del fondo de solidaridad y garantia, todos los trabajadores
deben estar afiliados Unicamente a una sola entidad promotora de salud.

e Aportes para pensiones - Ley 100 de 1993 : Garantiza mediante el
reconocimiento de las pensiones y prestaciones, el amparo contra las
contingencias derivadas de la vejez, invalidez y muerte. La afiliacion al
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sistema general de pensiones es obligatorio para todos los trabajadores.
Esto implica pagar unos aportes establecidos por la ley y el trabajador
podra escoger el régimen de pensiones que prefiera.

e Retencion en la fuente: Es un valor que se debe descontar por concepto
del impuesto causado sobre los ingresos del trabajador.

Neto pagado

Corresponde al valor que se le paga a los trabajadores una vez es calculado el
sueldo devengado y las deducciones.

Apropiaciones

Corresponden a los aportes y provisiones causados de acuerdo con la legislacion
vigente.

Aportes para fiscales: Estos aportes corresponden a:

% Aporte

Entidad Objetivo
mensual

Proteger la salud y la
seguridad social de la -
poblacién colombiana.

Salud y fondo
de pensiones

3% del total

Proteger la familia devengado,
I.C.B.F. colombiana y brindar una deducido el
proteccion integral al menor. | auxilio de
transporte.
2% del total
. : devengado,
SENA Capamt_ar al trabajador deducido el
colombiano. .
auxilio de
transporte.
Recaudar, distribuir y pagar
Caia de los aportes destinados al
J .. subsidio familiar en dinero o | 4% del total
compensacion : :
familiar especie, por medio de devengado

programas de salud y
recreacion a sus afiliados.
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Provision para prestaciones sociales: Es el calculo que el empleador realiza
sobre la nédmina mensual para las prestaciones sociales que adeuda a los
trabajadores.

Contabilizacion de la ndmina
Genera dos asientos contables que son:

Valor devengado, deducido y pagado.

Cédigo Detalle Parcial Debe | Haber
RETENCIONES

261095 Y APORTES DE 28.000
NOMINA

510506 CONCepto de 350.000
sueldos

o505 | Salarios por 322.000
Pagar

Aportes parafiscales.

Caddigo Detalle Parcial Debe | Haber
RETENCIONES Y
261095 | APORTES DE 28.000
NOMINA
10.500
I.C.B.F.
SENA
237010 | COMEAMILIAR 7.000 31.500
(Subsidio)
14.000
PAGO DE
APORTES
43.750
SALUD
2370 56.000 101.577
PENSION
1.827
ARP
31.500
5105 GASTOS DE 29.750
APORTE
ORTES 42.000
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SISTEMA DE NOMINA WEB

CALENDARIO

Se controla por los maestros de UNOEE

Conceptos

Los conceptos son los motivos de devengo o deduccién que se presentan en la
nomina. En términos practicos estos corresponden al punto de partida para la
definicién de los parametros de calculo a aplicar en los procesos de ndmina.

@) Mozilla Firefox [P | ()
Archivoe Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
- c x ﬁ | 4. http://172.16.1 26:8008/siesa/jsp/principal jsp?pre=5¢ 7 '| ’!'.—" Google f°|

£ Mas visitados 0 Comenzar a usar Firefox 5 Ultimas noticias _| Sage SalesLogix .. web

| ntpuI7216 026 ncpaliptpre=SE | £ |

]

Compafia 1 Empresa Demo - Presentaciones

[Ses e i1 h T|[K][d]p b|&][F|l&]| D

Maestros
-
Y E‘ Parametros de nomina J= Concepto [o01] B
|Z) Parametros de nomina.. P—
|Z] Parametros por afio.. S ISUELDO BASICO
Abreviatura BASICO
L Naturaleza I :
=| Agrupacion de conceptos. . = Devecg
|Z] TNL deduccion de prestaciones.. Modo | (1) - Tiempo Laberado =]
u Tipos de nomina
Y o W Y
“ Grupos de empleados | Generales | [ Equivalendas contables ) [ Motas |
u Entidades L. -
= /| Forma parte integral del basico 3
h Tabla de extralegales = <

L Cargos Porcentaje sobre el basico 100.00 %

Transfiriendo datos desde 172.16.1.26..,
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(@ Mozilla Firefox

Archive Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

[

T,} '| ’TT" Google
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@ ~ C X Yy | httpy/17216.1.26:8008/siesa/jsp/principal jsplpre=5¢

2] Mas visitados W Comenzar a usar Firefox & Ultimas noticias || Sage SalesLogix £

| <. httpi//172.16.1.26:..incipal jspZpre=5#

A i" Parametros de nomina o
|Z] Parametros de nomina..
|Z) Parametros por afio..

- E" Conceptos
|Z] Conceptos..

=] Agrupacién de conceptos. £

|Z] ™ML deduccion de prestaciones. .

=+

web

Compafiia 1

" Conceptos W' Agrupacidn conceptos x

Empresa Demo - Presentaciones

NSl dh @ k9 b|&FS] @

%]

Agrupadion

A

Descripcidn

Abreviatura INGRESOS

|SAL)\RIOS Y DEMAS INGRESOS LABORALES

Conceptos | [ Notas )

E Tipos de nomina
B Gupos e enscatcs T ; Do 10 o
E Entidades — }m RETROACTIVIDAD %9 Devenzo 100 [Suma
oigd e B T o
Liguidacion ‘CIB HORAS EXTRAS NOCTURMNAS 1 Devengo 100 ‘Suma
Proceses Peroticos e e . o I
Saldos Iniciales 012 PRIMA LEGAL 10 Devengo 100 Suma
.....
m
L. CentrosComerciales
[ Wiantenimiento preventvo | ][ B || | w4150 B
Terminado
Ejemplo
Cédigo Descripcion Abreviatura | Tipo _Mo_do o_l(? Agru| % |.Bas
liguidacion
001 |SUELDO SALARIO  Devengo L 1'€mpo 100 1
laborado
SALARIO 1-Tiempo
002 INTEGRAL INTEGRAL Devengo laborado 100 1
003 | JORNAL JORNAL  Devengo - 1'€mpo 100 1
laborado
3-Subsidio
AUXILIO DE
004 TRANSPORTE TRANSPOR Devengo (de AU @ - -
transporte
HORAS EXTRAS 1-Tiempo
005 DIURNAS HED Devengo laborado 125/ 0
HORAS EXTRAS 1-Tiempo
006 NocTurnas — HEN Devengo -horado 175) 0
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007

008

009

010

011

012

020
021

022

023

024

030

031

032

033

034

035

HORAS EXTRAS

DIURNAS
FESTIVAS

HORAS EXTRAS
NOCTURNAS

FESTIVAS
DOMINICAL

DOMINICAL
TRABAJADO

CUOTA

SOSTENIMIENTO

Y APOYO

RECARGO
NOCTURNO

COMISIONES
BONIFICACION
RETROACTIVIDA

D

RETROACTIVIDA

D HORAS
EXTRAS

INDEMNIZACION

CESANTIAS

INTERESES
SOBRE
CESANTIAS

PRIMA DE
SERVICIOS

VACACIONES

VACACIONES
COMPENSADAS

CONSIGNACION
DE CESANTIAS

1virtual: www.somosuno.com.co
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HEDF

HENF

DOMINIC

DOM.TRAB

APRENDIZ

R.N.

COMISION
BONIFICA

RETROC

R.H.E

INDEMNIZ

CESANTIA

INT.CESA

PRIMA

VACACI

VA.COM

CONSIGNA

Devengo

Devengo

Devengo

Devengo

Devengo

Devengo

Devengo
Devengo

Devengo

Devengo

Devengo

Devengo

Devengo

Devengo

Devengo

Devengo

Devengo

1-Tiempo
laborado

1-Tiempo
laborado

1-Tiempo
laborado
1-Tiempo
laborado

1-Tiempo
laborado

1-Tiempo
laborado

99-0Otros
99-0Otros

99-0tros

99-0Otros

19-
Indemnizaci
on

13-
Cesantias
pagadas
14-Intereses
sobre
cesantias
10-Prima
legal
O-Tiempo no
laborado -
Vacaciones

99-0Otros

15-
Consignacio
n de

Dsresa

CE

PR

VD

100

200

250

175

100

35
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036

037

038

039

050

051

052

053

054

058

059

080

081

082

083

084

\

PRIMA
NAVIDERNA

PRIMA DE
VACACIONES

PRIMA EXTRA
LEGAL

AUXILIO DE
VEHICULO

INCAPACIDAD

PAGADA POR LA

EMPRESA

INCAPACIDAD
ENFERMEDAD
GENERAL

LICENCIA DE
MATERNIDAD

INCAPACIDAD
ACCIDENTE DE
TRABAJO

INCAPACIDAD
ENFERMEDAD
PROFESIONAL

LICENCIA
REMUNERADA

PERMISO ISS

MAYOR VALOR
DESCONTADO
EPS ISS

MAYOR VALOR
DESCONTADO
EPS SOS

MAYOR VALOR
DESCONTADO
EPS DAVIVIR

MAYOR VALOR
DESCONTADO
AFP ISS

MAYOR VALOR

1virtual: www.somosuno.com.co

PRI.NAV

PRI.VAC

PRI.LEXT

AUX. VEH

INCEMP

INC. EPS

LIC.MAT

LATR

I.E.P.

LIC. REM

PERMISO

M.VR.EPS

M.VR.EPS

M.VR.AFP

M.VR.AFP

M.VR.AFP

Devengo
Devengo
Devengo

Devengo

Devengo

Devengo

Devengo

Devengo

Devengo

Devengo
Devengo

Devengo

Devengo

Devengo

Devengo

Devengo

cesantias

12-Prima
extralegal

12-Prima
extralegal

12-Prima
extralegal

99-0Otros

99-0Otros

O-Tiempo no
laborado -
Incapacidad

0-Tiempo no
laborado -
Incapacidad

0-Tiempo no
laborado -
Incapacidad

0-Tiempo no
laborado -
Otros

0-Tiempo no
laborado -
Otros
99-0Otros

99-0tros

99-0tros

99-0tros

99-0tros

99-0tros

100

100

100

100
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DESCONTADO
AFP
COLFONDOS
MAYOR VALOR
090 |DESCONTADO M.VR.REF Devengo 99-Otros - - 0
RETEFUENTE
ANTICIPO DE
095 SALARIO ANT.SAL Devengo 99-Otros - - 0
ACUMULADO
150 HORAS EXTRAS H.E.ACUM Devengo 99-Otros - - 0
ACUMULADO
151 RECARGO R.N.ACUM Devengo (99-Otros - - 0
NOCTURNO
ACUMULADO
152 SUELDO SUELDO Devengo 99-Otros - - 1
Caodigo Descripcién Abreviatura| Tipo .Mo.doc.i(,a Agru % l.Bas
liguidacion
4-
501 RETEFUENTE RTEFTE Deduccioén Retencion RT |- | -
en la fuente
PENSION ., 16-
510 OBLIGATORIA PENSION |Deduccién Pensiones SP |- -
PENSION ., |16~
511 VoLUNTARIA VOLUNTA - IDeduccion|o . ciones | = |7 -
FONDO DE ., 16-
512 'soLIDARIDAD FSOL Deduccion|ye ciones | ~ || -
FONDO DE 16-
513 |SOLIDARIDAD LEY [FSOL797 Deduccién . SP - -
Pensiones
797
FOMENTO A LA .,
514 CONSTRUCCION FMTOCONS Deduccién |7-Cuotas - - -
SALUD .,
520 OBLIGATORIA SALUD Deduccion |6-E.P.S. - - -
PLAN .,
521 COMPLEMENTARIO PLANCOMP Deducci6n |6-E.P.S. - - -
8_
PRESTAMO ., ,
574 CALAMIDAD PTO CALA Deduccioén |Préstamos - - -
empresa

- [0)
500 FONDO CULTURAL FDO CULT Deduccion /-cuos®% 1 =
sobre agr
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Comur

\‘

EMBARGO

600 ALIMENTOS

EMBARGO

601 JUDICIAL

SUSPENSION

DESCUENTO
CASINO

DESCUENTO
FONDO
EMPLEADOS

620
630

631

DESCUENTO MCIA

632 EncuoTas

DESCUENTO MCIA

633 VR.FIJO

680 SALDO EN ROJO

690 AJUSTE AL PESO

virtual: www.somosuno.com.co

7-Cuotas %
sobre agr

7-Cuotas
Deduccion en $

individual
SUPENSIO |Deduccion

EMBARGAL Deduccién

EMBARGJ

DCT CASI Deduccion 99-Otros

7-Cuotas
DESCFOND Deduccionen $
individual
7-Cuotas
DTOMCIA Deduccionien $
individual
7-Cuotas
DESCMCIA Deduccionien $
individual
50-Saldo

SALROJO |Deduccion ;
en rojo

51-Ajuste a

AJUPESO Deduccion
pesos ($)

Dsresa

www.siesa.com




Agrupacion de conceptos

Dsresa

Se deben crear los codigos de las agrupaciones que se utilizaran para hallar los
promedios y con base en este, calcular el valor a pagar o descontar al empleado.

[i5] Agrupadon conceptos

1 -/50F W

EJEMPLO
k)| SALARIOS ¥ DEMAS INGRESOS LABORALES INGRESOS |
32 CESANTIAS E INTERESES CESANTIAS CESANTIA |
13 SALARIO PACTO COLECTIVO PACTOC. |
35 OTROS INGRESOS (BONOS CANASTA) CANASTA |
37 APORTES OBLIGATORIOS EMPLEADOD APORTES |
38 APORTES VOLUNTARIOS EMPRESA/EMPLEADO |[APOVOLUN |
Al AUGRUPACION AUSENTISMO AUSENTE |
AD APORTES EMPR FONDO DEPORTIVD APOEMFDE |
AE ANTICIPO PRIMAS ANT.PRIM |
AF APORTES AL FONDO DE AHORROS 20% APORFOND |
AN AGRUPACION PARA DEVENGOS ANTICIPOS ANT. DEV |
AD APORTE OBLIGATORIOS A FONDOS APORTED |
AP APORTES PARAFISCALES APORTES |
AS APORTES SISTEMAS APOSIS |
e Aceptar Cancelar ——

Ejemplo:
Caddigo Descripcion Abrev.
AP Aportes parafiscales Aporpara
CE Cesantias Cesantia
Cesantias e Intereses
Cl . Ces-Int
sobre Cesantias

IN | Indemnizacion Indemniz

PE |Prima extralegal Prim-ext

PR |Prima de servicios Prim-ser

RT Retencion en la fuente Rtefte
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‘ S| Eilgrr;?;y demas ingresos Sal-ing
. SP  Salud y pension ' Sal-pen
. VD \Vacaciones disfrutadas | Vac-dis
VL Vacaciones liquidadas ' Vac-lig

Detalle de agrupacion

Tiene como fin asociar los conceptos de némina que se van a tener en cuenta
para realizar las tareas de calculo planteadas en los encabezados de
agrupaciones que se acaban de definir en la opcién anterior.

T‘ Ayuda l Salir '

Compafia 1 Empresa Demo - Presentaciones

NGElaldh @]l ka9 b8|&]F e

Agrupacion I,r\p T
A E’ Parametros de nomina -
|Z] Parametros de nomina.. Descripeion |-'°\POHTE5 PARAFISCALES
|Z) Parametros por afio.. e APORTES
- E’ Conceptos
|5) Conceptos.. Conceptos (m
|=] Agrupacion de conceptos..
|Z] TML deduccion de prestaciones.. [ | |["Cencepto 5| Deseripcio
4 [ Tipos de nomina SUELDO BASICO 1
2] Tipos de nomina. . RETROACTIVIDAD 55 Devengo
E Grupos de empleados ‘CHM RECARGOS 7 Devengo 100 \Suma
B cidedes 007 HORAS EXTRAS DIURNAS 1 Devengo 100 |Suma
[oos HORAS EXTRAS NOCTURNAS 1 Devengo 100 |Suma
W Tabla de extralegales (5] HORAS EXTRAS DILRNAS FESTIVAS 1 Devengo 100 Suma |
B carges 010 HORAS EXTRAS NOCTURNAS FESTIVAS 1 Devengo 100 Suma 3
A E’ Tablas de retendién en la fuente n3 VACACIONES 20 Devengo 100 |Suma
) Retendidn en la Fuente.. na APOYO Y SOSTENIMIENTO 1 Devengo 100 Suma
E Empleados 020 INCAPACIDADES POR EG 0 Devengo 100 1Suma
024 LICENCIA DE MATERNIDAD LEY MARIA [] Devengo 100 |Suma
I contatos 025 INCAPACIDAD FOR MATERNIDAD [] Devengo 100 Suma
027 INCAPACIDADES POR ATP [] Devengo 100 |Suma
030 MENOR VALOR PAGADO 99 Devengo 100 |Suma
L -I'- hli'.'l
Procesos Periodicos ﬂ|'ﬁi Wd 120 B
Saldos Iniciales
..... Concepto [oo1  [2 JsuELbo asico ]
| | [ e
e
' Mantenimiento Preventivo | Aamuados con  [valor iqudado [=]
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=~ Dsresa

Ejemplo: Agrupacién: CE - Cesantias

Concepto Descripcion Suma/Resta %
001 |SUELDO SUMA 100
003 | JORNAL SUMA 100
AUXILIO DE

004 TRANSPORTE SUMA 1100
HORAS EXTRAS

005 PR S SUMA 100
HORAS EXTRAS

006 oo SUMA 100
HORAS EXTRAS

007 |DJURNAS FESTIVAS SUMA 1100
HORAS EXTRAS

008 NOCTURNAS SUMA 100
FESTIVAS

009 DOMINICAL SUMA 100
DOMINICAL

010 MR SUMA 100
RECARGO

012 SoCRRER SUMA 100

020 | COMISIONES SUMA 100

021  BONIFICACION SUMA 100

022 | RETROACTIVIDAD SUMA 100
RETROACTIVIDAD

023 |1ORAS EXTRAS SUMA 1100

033 VACACIONES SUMA 100
VACACIONES

034 COMPENSADAS SUMA 1100
INCAPACIDAD

050 PAGADA POR LA SUMA 100
EMPRESA
INCAPACIDAD

051 |ENFERMEDAD SUMA 100
GENERAL
INCAPACIDAD

053  ACCIDENTE DE SUMA 100

TRABAJO

nunidad virtual: www.somosuno.com.co www.siesa.com

# 80-48 Pereira: Av. Circunvalar, ClI. 7 # 15-37




S, Dsresa

INCAPACIDAD
054 ENFERMEDAD SUMA 100
PROFESIONAL
LICENCIA
058 REMUNERADA SUMA 100
059 PERMISO ISS SUMA 100
620 SUSPENSION RESTA 100

Ejemplo: Agrupacion: RT - Retencion en la fuente

Concepto Descripcion Suma/Resta %
001 SUELDO SUMA 100
003 JORNAL SUMA 100
HORAS EXTRAS

005 DIURNAS SUMA 100
HORAS EXTRAS

006 NOCTURNAS SUMA 100
HORAS EXTRAS

007 DIURNAS FESTIVAS SUMA 1100
HORAS EXTRAS

008 NOCTURNAS SUMA 100
FESTIVAS

009 DOMINICAL SUMA 100
DOMINICAL

010 TRABAJADO SUMA 100
RECARGO

012 NOCTURNO SUMA 100

020 COMISIONES SUMA 100

021 BONIFICACION SUMA 100

022 |RETROACTIVIDAD SUMA 100
RETROACTIVIDAD

023 HORAS EXTRAS SUMA 100

033 VACACIONES SUMA 100
VACACIONES

034 COMPENSADAS SUMA 1100
INCAPACIDAD

050 PAGADA POR LA SUMA 100

EMPRESA

nunidad virtual: www.somosuno.com.co www.siesa.com

#80-48 Pereira: Av. Circunvalar, Cl. 7 # 15-37




=~ Dsiesa

INCAPACIDAD
051 ENFERMEDAD SUMA 100
GENERAL

INCAPACIDAD

053 ACCIDENTE DE SUMA 100
TRABAJO
INCAPACIDAD

054 ENFERMEDAD SUMA 100
PROFESIONAL

Tipos de nébminay jornadas

Mediante éste catalogo se crean en el sistema los diferentes tipos de némina que
se aplican en una empresa, dependiendo de su periodicidad.

g s,e s a Compafia 1 Empresa Demo - Presentaciones = M Q s’esa

Tipos de nomina
M OS®E|a|da@|uafrin|s[Tlel

Tipo de nomina I

Descripcidn I

Periodicidad -- Seleccione -- Tipo de nomina es confidencial

—_—
| Tiempos b: [ Notas |

1 - —

a4 00 B

FICIEY

Tiempo basica

Descripcidn

Adicionar Canicelar
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Ejemplo:

Tipo Descripcién
' Q | Quincenal
"M | Mensual
'S | Semanal

Grupos de empleados

Los grupos de empleados se utilizan para diferenciar la forma de liquidar los

pagos de ndbmina, prestaciones legales y extralegales.

[ “ http//172.16.1.26:8008 siesa/jsp/principal jsp?pre=52

]

Ayuda Salir

%]

O s’esa Compafiia T_ Empresa Demo - Presentaciones

Grupos Empleados x

A[Sen|[a ] id s @[ K][d] b bS] F|e

(7
L7

8
Maestros

Dsiesa

E Parametros de nomina

Grupo empleados Im

Descripcién |[EMPLEADOS

‘ Conceptos

‘ Tipos de nomina

- E’ Grupos de empleados

Generales (Umdaoon pre: (‘Eq.jvaiendaso: [ Notas |

[pos o8 Smpeados —Conceptos de sueldo basico
‘ Entidades
E Tabla de extralegales Horas ordinarias |DD1 [} ISLIELDO BASICO x|
‘ Cargos Horas dominicales |D|]1 [y ISUELDO BASICD x]
E Tablas de retencién en la fuente )
Horas festivas  [001 [ € [SUELDO BASICO fx]
‘ Empleados
‘ Contratos Grupo de conceptos de exdusion [x]
Para liguidacién de basico trabaja con | Procedimiento Estandar -
—Indicadores de liguidacién
Momina quincenal /decadalfmensual : asume meses | Comercial (30 Dias) =
Auxilo transporte : para base diaria y pago asume meses | Comercial /Comerdal(30 dias) |
o Prestaciones : para promedio y pago asume afio | Comercial(380 Dias)/Camercial{360 D| »
P Peri Requiere proceso para liquidacion dominical Mo |
Saldos Tnicial Requiere proceso para liquidacidn festiva No |
Terminade
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Ejemplo:

Caodigo Descripcion
Empleados de
administracion

02 |Empleados de ventas
Empleados de

01

03 produccion directa
Empleados de

04 PO
produccion indirecta

05 Empleados salario

integral
06 Aprendices SENA

Tipo de cotizante

Este catalogo tiene como fin crear los diferentes cédigos de tipo de cotizante, que
se requieren para la planilla integrada de liquidacién de pago aportes o formulario
integrado asistido, de acuerdo al decreto 1465 del 2005.

'?" Ayuda L Salir '

Compafiia 1 Empresa Dema - Presentaciones

Tipos cotizante %

3
_ X — e
D[Fes|a) s @ k[dle o |[&][Fle]| @

Maestros
B Parametros de nomina Cotizante Sub tipo
t Conceptos
B Tpos de nomina

Descripcién DEFENDIENTES

t Grupos de empleados ervl
‘: Entidades
B Tabla de extralegales
t Cargos
B Tablas de retendisn en la fuente
‘: Empleados
4 W contratos
=] Confratos..
FoTves 8 TEare

=T moav TETrG..
|Z) Cambio de Entidades Planila Int..
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Dsresa

Ejemplo:
| Codigo . Descripcién
| 01 ' Dependientes
12 Aprendices del
SENA

Parametros de liquidacidn de prestaciones sociales

En éste catalogo se almacenaran las diferentes condiciones o parametros para la
liquidacion de prestaciones legales y extralegales, por cada empresa y grupo de
empleado.

Compaifiia 1 Empresa Demo - Presentaciones

K Grupos Empleados %
& Womina . T .
(SB[ ] i sh @ K[a]b p([S[F|&|
Maestros
E Parametros de nomina Grupa empleados Ir
W conceptos Descripcién [EMPLEADCS
E Tipos de nomina
| 1
4 E’ Grupos de empleados Liquidacion prestaciones sodalesh | Equivalencias contables | [ Motas |
W crtidades 0 [¥ey| @ “a i1k B
W 720l de extralegaes T T z
W corgos 005 INDEMNIZACIONES 19 Devenao
E Tablas de retendién en la fuente 012 PRIMA LEGAL 10 Devengo
i Empleados 013 'VACACIONES 20 Devengo
B contates 014 CESANTIAS 13 Devengo
015 INTERESES DE CESANTIAS 14 Devengo
040 BONIFICACION QCASIONAL 12 Devengo =
112 BONIFICACION PARTICIPACION UTILIDADES 12 Devengo
113 BONIFICACION DE NAVIDAD 12 Devengo
m——
Procesos Periodicos Sl
Saldos Iniciales
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—
[5] Grupos Empleados

Y| @k a9 b M

‘ Parametros de nomina

‘ Conceptos

‘ Tipos de nomina Concepto |o14 . |CESANTIAS
4 Grupos de empleados £
Generales | [~ Otras prestaciones -

‘ Entidades

Auxiio transporte No Induye :
‘ Tabla de extralegales
‘ Cargos Base de liquidacion Sueldo + Variables Porcentaje de Sueldo I 100 %
‘ Tablas de retencién en la fuente Agrupacién para liquidar CE CESANTIAS T
‘ Empleados Meses para calculo de promedie  [12
‘ Contratos

Base minima La Calculada :
Dias por periodo 3

[¥]Es de liquidacion de contratos

| ||
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Fondo de cesantias

De acuerdo a lo estipulado en la ley 50, mediante éste catalogo se definen

formalmente los diferentes fondos de cesantias a manejar en el sistema.

X
Maestros
E Parametros de nomina &
E Conceptos
E Tipos de nomina
| iGrupos de empleados?
4 E‘ Entidades
|Z) Cddigo nacional de entidades...
|£) Entidades EPS..
|Z] Entidades AFP..
|£] Entidades ARP..
|2) Entidades Cajas..

|Z] Entidades Sena..
Entidades Icbf,.

|Z] Entidades Fondos..

m

= -
|Z) Centros de trabajo..
E Tabla de extralegales
E Cargos

E Tablas de retendidn en la fuente
E Empleados

Comunidad virtual: www.somosuno.com.co

N[S]®]| Qe @[[K[d]e o|&][F &]

Compafia | Empresa Demo - Presentaciones

‘ Ayuda * Salir '
[x]

Entidad fondo o1 Activo
Descripddn |F'ENS\ONES Y CESANTIAS SANTANDER

Generales | [ MNotas |

Cadigo nadonal de entidades [x]
Proveedor |123456789 2, |REALPE HERNANDEZ %]
Sucursal | [a% l [x]

Coédigo  Descripcién

\ 01 \ Colfondos
\ 02 \ Santander
\ 03 \ Proteccion

www.siesa.com
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Entidades

En éste catadlogo se crean las diferentes E. P. S. (Empresas Promotoras de
Salud), A .F .P. (Administradoras de Fondos de Pensiones), las A. R. P.
(Administradoras de Riesgos Profesionales) y las A. F. C (Administradoras de

Fondos de Construccion).

Dsresa

[ 3
& Nomiwa

Compaiiia 1 Empresa Demo - Presentaciones

0 (SEs|[a] b @kl n|[3][Fle|

T‘ Ayuda l Salir ' V1.12.202

Dsresa

Dsiesa

Maestros

»

E Parametros de nomina
u Conceptos
E Tipos de nomina

Entided 75 Fhcivo
Razdn social |EP.5. SANITAS

“ Grupos de empleados

s
| Generales | [ Notas |

4 E‘ Entidades
|2 Cddigo nacional de entidades...

|Eﬁ Enfidades oFs. .

|Z] Entidades AFP..

m

Cddigo nacional de entidades  EPSO05

Procesa planila dnica

ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD SANI (]

|Z] Entidades ARP..

|Z] Entidades Cajas..
|Z] Entidades Sena..
|Z] Entidades Icbf.,

Praveedor |800251440 [@ JcOLLAZOS ALEORNOZ

x| x|

Sucursal Jom [&JEP5 SANITAS

|2 Entidades Fondos..

|2 Entidades AFC..

|=] Centros de trabajo..
‘ Tabla de extralegales Lo
E Cargos

u Tablas de retencién en la fuente il

Empleado

I 40000 %
I 8.5000 %
En tiempos de inactividad I % (Para docentes)

Empleador

Procesos Periodicos

Saldos Iniciales

m
)
3
g=J
e

Caddigo

Descripcion

%AFP

AU Empleado

%EPS
Empleado

%AFP
Patrono

%EPS
Patrono

Instituto de
seguro
social

860013816 4

12

Servicio
occidental
de salud

8.5

03

cesantias

Pensiones y

- 12
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| Porvenir | | | |

Pensiones y
04 |cesantias - 4 - 12 -
Horizonte

04-Sistemas de informacion N 890890890 1
001 Empresarial

Centros de trabajo

En ésta tabla se definen los diferentes centros de trabajo de acuerdo a las tarifas
de riesgo que tenga cada empresa.

T‘ Ayuda LSallr '

Compafiia 1

Empresa Demo - Presentaciones

Dsiesa

[}

Maestros

Centros de trabajo x
D Em(aldh@|a[de niS[Flelc
Centro de trabajo

Desaripcién |Centm de Trabajo Prusba

Tarifa Im (%)
MNotas

»

E Parametros de nomina
E Conceptos
E Tipoz de nomina

E Grupos de empleados

4 E’ Entidades
g Cddigo nacional de entidades. ..
|Z] Entidades EPS..
|Z] Entidades AFP..
|2 Entidades ARP..
|2 Entidades Cajas..
|2 Entidades Sena..
|2 Entidades Icbf..
|=] Entidades Fondos..
= Fotidades &

|Z] Centros de trabajo..

|| Tabla de extralegales

m

E Cargos
E Tablas de retencién en la fuente i
i
Procesos Periodicos
Saldos Iniciales
15 Womima™—
T —
" Mantenimiento Preventvo
Ejemplo:
‘Cédigo | Descripcién | Tarifa
01 | Tarifadel 0.522% | 0.522%
02 | Tarifadel 1.044% | 1.044%
03 | Tarifadel 2.434% | 2.434%
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Codigo nacional de entidades

En éste catalogo se crean los codigos de cada una de las entidades promotoras
de salud, fondo de pensiones, fondos de construccion y administradora de riesgos
profesionales.

4
Maestros

‘ Parametros de nomina |l

‘ Conceptos

‘ Tipos de nomina

‘ Grupos de empleados

“ E’ Entidades

I 'z:- Cddigo nacional de enhdades...l
[3) Entidades EPS..
|Z] Entidades AFP..
|Z] Entidades ARP..
|2 Entidades Cajas..
|2 Entidades Sena..
|2 Entidades Icbf..
|=] Entidades Fondos..
|=] Entidades AFC..
|Z] Centros de trabajo..

‘ Tabla de extralegales L4

‘ Cargos

‘ Tablas de retencidn en la fuente i

Liquidaci
Procesos Periodicos

m

:

Comunidad virtual: www.somosuno.com.co

Compafiia | Empresa Demo - Presentaciones

Cédigo nacional de entidades x

NEEB|n|ldd @k 4ae 0|a]Te]

Cédigo 1417

Descripeién SEGUROS DE VIDA ALFA S.A.

Notas

www.siesa.com
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Caja de compensacion

En éste catalogo se crean los codigos de la(s) caja(s) de compensacion familiar
donde tienen afiliados sus empleados la empresa 0 empresas.
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Tasa de retenciéon en la fuente

Se debe crear la tabla de RETEFUENTE vigente con miras a tener disponible la
informacion necesaria para calcular en forma automatica y de manera individual el
porcentaje a aplicar para el descuento de la retencion.
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Tabla de extralegales

El objetivo de éste programa es permitir la actualizacion de la tabla que determina
la forma de liquidar las prestaciones extralegales.
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Rango de tablas extralegales

Este programa tiene por objetivo definir los rangos de dias para tener derecho a
dicha prestacion extralegal.

Ayuda L Salir
o }
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Areas de organizacion

Las areas organizacionales, permiten tener control y orden de los cargos de la
compafiia, para después hacer filtros y planeacion sobre cada area
organizacional.
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Clasificacion nacional ocupacion - SENA

El objetivo de éste programa es declarar las diferentes clasificaciones que a nivel
nacional ha definido previamente el SENA.
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Ejemplo:
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Creacion de documentos

Los tipos de documentos que se utilizaran en el médulo de némina para los pagos
a sus trabajadores se generaran desde los maestros de UNOEE

© Archivo Edicién | Maestros | Contabilidad Ventaserv. Cuentasxcobrar Compraserv. Cuentasxpagar Activosfijos Ventanas 2

w1 Compaiiias v Compafifa:  1-SISTEMAS DE INFORMACION EMPRES ~

Grupos de menti B Regionales.

Centros de operacion
Unidades de negocio

Impuestos y retenciones

Monedas

Denominaciones...
@ Terceros

Cuentas

Centros de costo

Conceptos de flujo de efectivo

Eamilias...

Tipos de documentos..

Medios de pago... Parametros de certificacion fiscal...

‘ @ Paises, deptos/estados, ciudades y barrios ¥

|' Decumentes

...l

Bancos

Usuario
[Editar [:CL-CALL-P39\IMECOL [ Financiero [FDF Complete [07/03/2012 [07:38 a.m. [CAFS [NUM [TNE

Descripcion| [ANTICIPO CESANTIAS |

Cunse-cutivosl Autorizacion por urigenl Motas I Entidadesl

Familia ... IF INDMINA PROVISIONES ¥ AFORTES |
Formato ... I
Certificacién fiscal ... || |

Tipo identificacion : I{Ningur‘lu} ;I

[~ Reguiere contrate de mandato
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~———— Dstesa

Ejemplo:
Tipo Descripcion
AC Anticipo de cesantias
CS Consig}nacién de
cesantias
LC |Liquidacién de contrato
LP  Liquidacion prima legal
LV Liquid_acién de
vacaciones
NM  N6mina mensual
NQ NOmina quincenal
NS NOmina semanal
PA Planilla de acumulados
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Hojas de vida y contratos

En el médulo de hojas de vida se concentra los procesos que permiten capturar e
imprimir los contratos de trabajo y toda la informacion directamente relacionada
con la hoja de vida de los empleados.

(. http:/f17216.1 iesal/jsp|
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Contratos

En éste catdlogo se definen todos los datos relativos al contrato,

seguridad social, fondo de cesantias y caja de compensacion.

Dsiesa
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Empleado 66976703 [ [DELGADO SARRIA MARILUZ
Nro. contrato 1 Estado  [Activo I+
Archivo foto I el [Borrar foto
[ Servido 1]{ quridad socal | (“Aportes voluntarios | ( (“Salario "\ (Notas |
1|
Centro de operacion [0 [ @ [Centro Operacion Demo x! Ingreso 01/01/2010
Centodecosto  [500403 [ [Certro de Costo Demo x Ingreso ley 50 02/11/2004
Proyecto DEF_NOMINA_MIGR | @\ [DEFAULT MIGRACION DE NOMINA (x] Contrato hasta ]|
Unidad de negoco  [Vig5 [ @ [Unidad Negocio Demo 3] Fecha retiro i}
Grupo de empleados  [01 aQ IEMPLEADOS 3 Motivo retiro [&]
Regimen laboral Tey 50
I =] [ sslaro integral Vacaciones pagadas hasta Sim pie
Clase de contrato  [Formal - 0
@Pacto o Vacadones disfrutadas hasta |31/ %0
[ Termino fio Prima pagada hasta

Datos relativos a salario

Esta opcion permite tener los datos correspondientes al tipo de némina que
pertenece el empleado, sueldo, fecha de aumento, informacién de retencién en la

fuente, forma de

pago.
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Prérrogas

Cuando se tienen contratos a término fijo con los empleados es habitual que se
decida prorrogar el mismo.
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Comunidad virtual: www.somosuno.com.co

Cali; Av. 3AN # 26N-83

Parametros de ndmina

Los pardmetros de la nébmina son la base para indicar cual es el sueldo minimo
legal, el cual servira para los calculos automéaticos en algunos devengos y
descuentos que se le hacen al empleado en la némina. Indicadores para la
retencion en la fuente y seguridad social.
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Parametros - calculos:

En esta pantalla se definen las reglas que incidirdn en todas las operaciones de
célculo inherentes a los diferentes procesos de liquidacion de némina.
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Para calculo base prestadones Promedia Acumulados
‘ Empleados L
‘ Contratos - Acumulado dias TNL prestaciones Dias enteros
Liguidacion Valor THL para provisiones Mo proparcional
Procesos Periodicos Porcentaje de auxilio transporte en especde
Horas jornada diaria
5 Nomina Pago sueldo en periodo de vacacion Comniente
Terminado
= —_ T Ve | E— . S
Comunidad virtual: www.somosuno.com.co www.siesa.com
Cali: Av. 3AN # 26N-83 Bogota: Cr. 16A # 82-53 Medellin: Cll. 15 Sur # 48-74 sector La Aguacatala Barranquilla: Cr. 42H # 80-48 Pereira: Av. Circunvalar, Cll. 7 # 15-37
PBX: 486 5888 PBX: 745 5111 PBX: 604 0575 PBX: 385 3111 PBX: 340 0540

FAX: 485 0317 FAX: 743 5924 FAX: 604 1062 FAX: 385 0750 FAX: 340 0538



Generacion de periodos de ndmina

siesa

Para preparar el esquema cronolégico base de liquidacion de ndmina, es
necesario ubicar en el tiempo, cada uno de los procesos de acuerdo a la
periodicidad de los diferentes tipos de liquidacion de némina.

Liquidacion

A Periodos de Nomina
=) Periodos...

TEFTEFTEEEEEEEED

Tiempa Mo Laborado
Wacaciones

Cuotas

Prestamos

Documentos de Noming
Transacciones via Interfase
Transacciones manuales
Transacciones automaticas
Liquidacion parametrizada
Transacciones prestaciones sodales
Comprobantes de Paga
Consultas

Auditorias y recalculos

Procesos Adidonales
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— Dsresa

Actualiza periodos de nd6mina

El objetivo de éste programa, es acabar de depurar los periodos obtenidos
mediante la opcion de "generacién de periodos”.

'?‘ Ayuda ‘ Salir ,

Compafiia 1 Empresa Demo - Presentaciones

Periodos Nomina x

J S| HEha| ke v|&Fe] o

x
_

Maestros =
Liquidacion Afio | :
Periodos de Nomina Tipo de némina I:l
|Z) Periodos...

Tiempo Mo Laborado

L Vacadones

L Cuotas

L Prestamos

L Documentos de Nomina

A |f‘ S———— |
[ Generacion | | Actuslizacion |
odo d i

m

L Transacciones via Interfase
L Transacciones manuales

L Transaccones automaticas

L Liguidacion parametrizada < . | r
| Transacciones prestaciones sodales . =
. \ a4 o0 w
L Comprobantes de Paga
L Consultas
y Periodo Acti
L Auditorias y recalculos ve
L Procesos Adicionales Fecha inicial rj Fecha final rj
Fecha de corte "j Fecha de pago "j
Lapso contable | |
Lapso autoliquidacion | |

Adidonar Cancelar I

Liquidacion de ndmina

Fruto de los parametros dados para la ndémina, de definir libremente conceptos y
agrupaciones de devengo y de deduccioén, que para efectos de los relacionados
con prestaciones, de manera muy sencilla, guia al usuario para armar o configurar
la formulacion que utilizara para su liquidacion teniendo en cuenta los acumulados
diarios y los tiempos efectivos trabajados en los periodos anteriores.

Contempla también la libre definicion de tipos de némina, periodos de liquidacion,
grupos de empleados, jornadas, tipos de cargos y categorias. Habilita un conjunto
poderoso de opciones que permiten llevar el registro, liquidacion y proyeccion de
préstamos y cuotas fijas de devengo o deduccion, de planeamiento de vacaciones
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. Dsresa

y de registro de tiempos no laborados como también de novedades fijas por
jornada que se toman como entrada en los procesos de liquidacion.

El procedimiento de liquidacion es idéntico tanto para una ndémina tradicional
periddica como para liquidar un contrato de trabajo o unas prestaciones bien sea
individual o colectiva. Admite incorporar novedades individuales o en forma
colectiva via archivo plano que son valoradas en el mismo momento de su captura
0 incorporacion. Interactta con el modulo de compensacion flexible y con el
modulo de destajo. Puede reversar sin ningun trauma una liquidacién y como
resultado final, emite comprobantes de pago, cheques o genera los archivos
planos a entidades para su consignacion en cuentas individuales por empleado.

Tiempo laborado

Actualiza tiempo no laborado (TNL)

El objetivo de éste programa, es permitirle al personal de ndbmina y/o personal ir
capturando diariamente las novedades de tiempo no laborado como:
incapacidades, suspensiones, licencias, permisos, etc.

. ‘ Ayuda I Salir , V1.12.2024 |
Compafia 1 Empresa Demo - Presentaciones | s’esa
it

Tiempos no laborados x

T J|[s| K[d[p]|B |G

Maestros

Liquidacion Empleado l:l

I Periodos de Nomina = Numero de contrato [&] Estado I Activo EI

- l““ Tiempo Mo Laborado

|Z] Tiempo nao laborado..
=] Feporte..
|Z] Codigos de diagnosticos. . = - @ 4
~job W
|Z] Cruce de Incapacidades..
L Vacadones onsecutivo TH oncepto SCTip Fecha inicia s T z
L Cuotas

L Prestamos

L Documentos de Noming

j Generales \

mn

L Transacciones via Interfase

L Transacciones manuales

m

L Transacciones automaticas
L Liquidacion parametrizada

L Transacciones prestaciones sodales

L Comprobantes de Pago
L Consultas
‘_' Auditorias y recalculos o
Procesos Periodicos
Saldos Iniciales
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— Dsiesa

Reporte de tiempo no laborado (TNL):

El objetivo del presente programa es sacar un reporte sobre el estado de Tiempo
no Laborado.

ﬁ‘ Ayuda ‘ Salir ' V1.12.2021 |
% siesa

Compafia 1 Empresa Demo - Presentaciones

:
A E(n|ldh @K v n|&[FI6]

Maestros
Reporte I”“" ‘

Liguidacion

t Periodos de Nomina

»

¥ Tiempo No Laboradk
- k iempa Mo Laborado Empleado )
=] Tiempa na laborado..
Concepo 2
:% Codigos de diagnosticos. .
|Z] Cruce de Incapacidades. .
t Vacadones Fecha inidal @ Fecha final @
t Cuotas
L Prestamos 5 Estado THL —Seleccione — || Discrimina mov. amertizade [] Imprime observadones
t Documentos de Noming
- [ Clasifica por centro de costos Salta pagina por C.Costo
L Transacciones via Interfase
t Transacciones manuales
t Transacciones automaticas Centro de operacion =]
t Liquidadion parametrizada Centro de costo M
|| Transaccones prestaciones sodales
‘: " Proyecto x]
L Comprobantes de Pago | 4
- i x|
L Consultas Unidad de negocio Ak
[‘ Auditorias y recalculos o
Procesos Periodicos ‘ Presentacidn |— Selecdone — - || petalla informacion incapacidad Salta pagina por empleado

Saldos Iniciales

-----

Cruce de incapacidades

El objetivo de éste programa, es establecer opcionalmente un control, a nivel
informativo, del cobro y recaudo de incapacidades a las EPS, en forma
complementaria al proceso contable normal. En caso de aplicarse esta opcion
permite marcar con * las incapacidades que va pagando las E. P. S, el efecto de
esta operacion se refleja cuando al sacar el listado de incapacidades ya no
aparecen las marcadas como cruzadas.
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Vacaciones

Programa de vacaciones selectivo

Este programa se utiliza habitualmente para programar de manera individual las
vacaciones de cada empleado en el momento en que se autoriza la vacacion.

Este programa se utiliza cuando la programacion de vacaciones se hace de
manera general o colectiva, es decir, el mismo tiempo y las mismas condiciones
para la totalidad de personal.

T‘ Ayuda l Salir '

Compafia 1 Empresa Demo - Presentaciones

Vacacdones X

|

s 3(S)® (R ] e @i [o [Tl
El ros
"":;"a:"_"d s Concepto [oiz [E. JVACACIONES

'eriodos de Nomina

T Mo Laborad
h ; e ,a orade Colectiva Selectiva |

4 I vacagones! E!
[ Programaden de vamzanes. | [TEmpeade | Nombreempleado | Mcontato | Fechamidal | Desprogramados | Fechafinal | | Fe

|Z] Libro Fiscal de Vacadones..

Cuotas

|| Prestamos

Documentos de Noming
Transacciones via Interfase
Transacciones manuales
Transacciones automaticas
Liquidacion parametrizada
Transacciones prestaciones sodales

Comprobantes de Pago

Consultas
| m 3

Auditorias y recalculos

Procesos Adicionales @ | o4 ok B

Procesos Periodicos ]
Empleado ! Numera de contrato

g

TP ETEEEEEEE

Saldos Iniciales

Dias compensados Resolucién

..... Fecha inicial rﬂ Dias programados Fecha final Iﬂ
Fecha pago @

Adicionar I Cancelar
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Programa de vacaciones colectivo

siesa

Este programa se utiliza cuando la programacion de vacaciones se hace de
manera general o colectiva, es decir, el mismo tiempo y las mismas condiciones
para la totalidad de personal.

»
]

P

E Periodos de Nomina
‘ Tiempo Mo Laborado

[[[=] Programadion de vacadones.. |

|2] Libro Fiscal de Vacadiones..
Cuotas
Prestamos
Documentos de Momina
Transacciones via Interfase
Transacciones manuales
Transacciones automaticas
Liquidacion parametrizada
Transacciones prestaciones sodales
Comprobantes de Pago
Consultas

Auditorias y recalculos

Procesos Adiconales

TEFEEEEEEEENS
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Cuotas

Por ésta opcion se reportara por empleado qué concepto de modalidad cuota e

ind

ividual, se descontara o pagara quincenal o mensualmente.

Compafia 1 Empresa Demo - Presertaciones

(4] 1 a b b

Maestros pis
Liquidacion Empicado 65976703 @, [DELGADO SARRIA MARILUZ (3] M
W Periodos de Nomina 2B hemeodecontan [T &) Estedo [actve  [=]
I Tiempo No Laborado
W vacaciones Generales
[
B cuotes naviduak REIE “dai.30 0
EesEsREyoss [Comeatve | Concepto | Desopaon | Forentge | Vewcow  |vebrewmiedo | &l |
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W Transaccones prestacones sociles 162 140 PRESTAMOS ORDINARIOS ALMUERZAD 21375 21375 (Cancelado
W comprobantes de Pago &1 140 PRESTAMOS ORDINARIOS ALMUERZ(0 20250 20250 Cancslado
B Consuites B 60 140 PRESTAMOS ORDINARIOS ALMUERZQD 10125 10125 (Cancelado
= — 53 120 PRESTAMOS ORDINARIOS ALMUERZ(0 19125 19125 Canceledo
58 140 PRESTAMOS ORDINARIOS ALMUERZQ0 15750 15750 Cancelado
Sl Loiie 57 140 PRESTAMOS ORDINARIOS ALMUERZCD 21375 [21375 Cancelado
----- 55 140 PRESTAMOS ORDINARIOS ALWUERZ(0 12625 14625 Cancslado
[ Cstanamana R 140 PRESTAMOS ORDINARIOS ALMUERZ(D 23625 23625 Cancelado
(& WominaE——— | s 140 PRESTAMOS ORDINARIOS ALMUERZO0 21375 21375 [Cancelado
Ceareanmaeem | = 140 PRESTAMOS ORDINARIOS ALMUERZC0 18000 18000 Cancelado Il
52 140 PRESTAMOS ORDINARIOS ALMUERZ(0 18000 18000 Cancelado
[ Mantemmiento preventve | | 5 140 PRESTAMOS ORDINARIOS ALMUERZCO 12375 12375 Cancslado
L
[ Pendieme [=]
el
X
Tipo |~ Seleccione - | Agrupacion | I:l | Porcentaje I:I
Aplicacion | celeccione — . Tope maximo | Geleccione — o Walor 2 enchir de ls basel:l
Liguidacion | ~ Saleccione — - Periodicdad [ Salecoione — - Valor I:I

| Generales  “Motas

Valor cuota Porcantaje
Tope max, cuots
Valor scumulado

Nro. cuctas max.
Nro. cuotas acum.

- [

Tope maximo
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Cuotas fijas y genéricas

El objetivo de éste programa, es permitir al usuario agilizar el proceso de
definicion de cuotas para aquellos casos en que sea posible hacerlo en forma
masiva , como es el caso de una cuota igual para todos los empleados. De esta
manera se evita tener que ir empleado por empleado para aplicar el procedimiento
anterior de definicion de cuotas en forma unitaria.

L] 2 EILE
= - |
Tipo Agrupacion Porcentzje.
Aphcacion Topa maimo Valor 3 exchi da |s base.
Liquidsdion Pesiodiodad Valor
Figos | (Resksges
Cenro de operacial [
Cenwra de costo El [
Proyec =] ®
Unidad de negocin ]
Tipo de nomina Il
Grupo de emplesde =
Genermrouoss | | inscvarcuorss | [ Rewmroumes |
Procesos Periodicos
Saldos Iniciales
_
'L Centros Comerdiales
' Mantanimiento Preventiva |
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Préstamos

siesa

El objetivo de ésta opcion es permitir al usuario informar previamente al proceso
de liquidacién como tal, los nuevos préstamos y sus correspondientes condiciones

de pago.

Compai 1 [0 Empresa Demo - Presertacores
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Reestructuracion

El objetivo de ésta opcidon es permitir al usuario informar previamente al proceso
de liquidacion como tal, los nuevos préstamos y sus correspondientes condiciones
de pago

Woyuts J s Jf Dsiesa

Gompafic 1 [ Empresa Demo- Presanzoones

o 2 B4 B 4 €] Pl Standand Light Oifion Modern Borders £35 TreeGid 157

Saldos iniciales / Abonos extras

El objetivo de éste programa, es capturar los saldos iniciales de los préstamos
vigentes que tengan los empleados, al momento de iniciar los procesos de
liquidacién de némina con el sistema UNO.

Compsfis 1

[ —

coom @ B4 WM P stnderd Lght Offce Modem Berders £55 Trect 167

Procesos Periodicos

Saldos Iniciales

e

' Cantros Comaraiales

"G Wantenimients Preventie
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Documentos y liquidacion

Es condicion indispensable realizar previamente la creacion del documento antes
de cualquier proceso de liquidacion de némina.

Dstesa

L Periodos de Mominz
L Tiempo Mo Laborado

L Vacaciones

W Cuoms
L Prestamos
v B s Nemie

2] Documentos,.

2] Transmision Empl. entre Doctos,.

L Transacoiones viz Interfase

L Transactiones manuales

L Transacciones sutomaticas

L Liguidacion parsmetrizads

L Transzcoiones prestacionss sodisles
Comprobantes de Pago

Consultas

Auditorias v recaloulos

W ..

Procesos Adiconzles

Procesos Periodicos
Saldos Iniciales
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Compaht 1 [71] Empresa Demo- Prasentacones
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Campafii 1 Empresa Demo - Fresentaciones
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Traslado empleados entre documentos

Para el caso de empresas que tienen instalado el sistema UNO 8 5
simultAneamente en varias ciudades, éste programa permite en situaciones
esporadicas trasladar beneficiarios entre documentos.

Ejemplo: Traslado de un funcionario internamente de una sucursal a otra. Es
importante tener en cuenta que éste proceso se aplica sobre documentos

selectivos.
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Compsfii 1 [B] Empress Demo - Prasentaciones
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W Timps No Laberado

Tipo de némina = Paioda =
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Tipo bquidscion [ Salzrone Tipo selectior _ Calerrane

Genesal | “Seleaton”) (“Nos",

Dowumento destina
| co EYEY Documento EX] 5
iacion pasamenizada
1l Transscoiones prestsciones scisles
W Comerobantes de Page TR0 | | erods | |
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r—|

Procesos Periodicos
Saldos Iniciales

I

Transaccion via interfase

Para el caso de empresas que la caja de compensacion les envia plano para el
pago del subsidio familiar en la nomina.

Compafii 1 Empresa Demo - Freseniaciones

Maestros
o= ‘ <o = = ‘ -
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——
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Comprotantes de Pge.

Consuhzs
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TEETEEN

Procesos Adicionsles

Procesos Periodicos

Saldos Iniciales

G Nemiea L

L5 Gantros Comerdales

'S Manenimiento Preventiva
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Transacciones manuales

El objetivo de ésta opcidn es realizar la captura en un documento de liquidacion
de némina de las novedades que por su naturaleza no son predecibles con
anterioridad y dependen del desempefio de las personas, razén por la cual es
necesario capturarlas manualmente.

Por ejemplo: Horas extras diurnas, festivas, comisiones, bonificacion, etc.

Compsfiz ¢ Empresz Demo- Pressnizcionss.

A9l e[aTrinlE[Fe] -

co [] Docemen =] Fecha pago. g Bk [Rhew
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Transactiones | (“Nats")
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Procesos Periodicos
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Ll Contros Comerciales

5 Mantenimiento Preventivo
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Transacciones automaticas

Por ésta opcion el sistema hara los calculos automaticos de devengos y
descuentos para los conceptos de sueldo, auxilio de transporte, seguridad social y
retencion en la fuente. De igual manera descontara o pagara las cuotas de
préstamos, aportes, auxilio, etc.

Campsfis |

Empresa Dema - Presentaciones

Liquidacion
N Pesiodos de Nominz
W Tiempo No Laborade
W Vacaciones
b cuo=s
W Prestamos

B Documentos de Nomins

fempos basicos y TNL..
niczles..

m

€]
2] Awilio de transporte..

2 Ajuste 2l minima v 2l basico.,
2] Cuotas y prestamos..

2] Renefuente v seguridad socisl.,
2] Sakdo en rojo v 2juste en pesos,
2) Retwoactividad..

2] Retiro de wansacciones..

\'./

SISS>a

2] Repane..
W Uiguidacion parametrizada
-

Tiempos basicos

El objetivo de éste programa ,es reducir drasticamente los tiempos de captura,
debido a que se realizan autométicamente todos los cruces de la informacién con
la informacion de tiempo no laborado, para deducir y reflejar sobre un documento
de némina las novedades que faltan para completar el proceso de liquidacion de
némina.

951958 Compait 1 [1] Emreca Demo- Fresentzoones ] — Dsiesa
¥ _Thempos basioos x
. nlosle
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Dominicales, festivos y otros

En muchos casos, éste concepto tiene procesos especiales de liquidacién, hecho
gue ha originado que a la hora del proceso se pregunte por el tipo de liquidaciéon
de dominical, que se utiliza para el caso particular de la empresa.

Emp

b [ @[
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-

2] Tiempos bascos y TNL.
2] Dominicakes., E

B e
3] Ajuste ol minmo v 3l basico.,

m,

) Retsfumne y
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Ajuste al minimo basico

Existen situaciones en las cuales al aplicar los devengos quedan valores netos
por debajo de las politicas de la empresa respecto a los montos minimos que un
empleado puede recibir. Por lo tanto, el objetivo de éste programa, es equilibrar la
liquidacion y el pago de némina, generando un préstamo el cual seré descontado
automaticamente en el proximo pago.

‘ co. &] ] Dowmente [ [&] ] ‘
Tipo de ndming{ = Perioda =
Facha inicial " Facha final [ Fecdepso ]
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Grupo de emplesdos =
= =
Agrupacin czleuls =

Acumulsdos para sfuste Lo del document o
Liquidacitn ajuste proporion? Tiempo Laborado o

Ajusta valor ligudado 3 Minimo Legal

—
—

Cuotas y préstamos

Por ésta opciodn el sistema le permitirh automaticamente descontar o pagar por los
diferentes conceptos creados en el maestro de cuotas y préstamos.

= = Ayuda Salir V122021
om0 s oens prnrmses > Doa
(OIS
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Segurida

d social y retefuente

Por ésta opcion se hacen los descuentos de empresa promotora de salud
obligatoria, adicionales: aporte fondo de pension obligatorio, solidaridad vy
voluntarios. También realiza el descuento de retencién en la fuente.
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Saldo en rojo y ajuste al peso

Esta opcion permite que el trabajador no quede con saldos negativos en su pago
neto, adicionalmente cuando una empresa cancela la nédmina a sus empleados en
efectivo hacer ajustes.

Facha inicial Facha final [ Fecdepso ]
Tipo biquidacién| Nomina /o Tipo seleccion | por CO, CCosto, Proyecto, Unidad de N
“liudacon | (Resiagss |

[ Procesa ssido en rejo @O =]

Gpto. Deduesir =

[ Procesa ajuste @ vakor EREEnEy I=1

Valr de ajuste

= —

El objetivo de éste programa, es la realizacibn de los procesos que tienen
incidencia sobre liquidaciones de nomina ya realizadas.
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Retiro de tiempo laborado / basico

El objetivo de éste programa, es reversar uno o todos los conceptos generados en
los procesos autométicos.
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Liquidacion general de ordenamiento

Conociendo cada una de las anteriores opciones que nos presenta el menu de
transacciones automaticas, para que sea mas automatica al liquidar una némina,
podemos dar los parametros como liquidarlas.
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Liquidacion general

Con base en los procesos predefinidos como automaticos mediante la opcion
anterior de parametros, se tiene la opcion de liquidacion automatica, cuyo objetivo
es aplicar sobre el proceso de liquidacion que se trae cada uno de los procesos
alli declarados.

Compsfe 4
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Consultas y listados

Por ésta opcién se puede consultar o listar el documento de némina que se esta
liquidando para revisar las novedades por empleado y el valor a pagar en ese
documento.
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Comprobantes de pago

Dsresa

El objetivo de éste programa, es generar los volantes de pago por beneficiario
segun la forma de pago catalogada en el contrato de trabajo de cada empleado.
Esa forma puede ser en efectivo, con cheque o por consignacion en un banco o

-z
i ® | CEVETD —
9 siesa Compaliz 1 Empresa Damo - Frasentacionss ® 9 siesa
x pagox
T Jllél=@| ¢
Masstros
Liquidacion | co X Domew [ @] X ‘
Too dendmind || parida )
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co X Py
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Foma depago [Hamvo [2]
4
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Luego de tener el documento definitivo de ndbmina, se ingresa por esta opcion,
para generar el archivo plano para enviar a la corporacion bancaria donde se les

| Primes ardenamientd Cdigo -

[ Presenta base en volsme
[F] Presenta sskdos de préstames

[ Presenta scumulado cuctas

[ Present comentarios documentas

| Asuo del comso

e e

Consignaciones en bancos

consignan a los empleados el valor neto a pagar de nomina.
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Transacciones prestaciones sociales

Por esta opcion se pueden realizar preliquidaciones de los conceptos como son:
prestaciones legales o extralegales de uno o un grupo de empleados y liquidar la
prestacion en un documento cuando se requiera. Todo esto en forma automatica.

Pre liquidacién de prestaciones sociales

El objetivo de éste programa es conocer antes del proceso definitivo el valor de la
liquidacién de las prestaciones legales o extralegales.
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Liquidacién de prestaciones sociales

Por ésta opcion se ingresa para liquidar una prestacion que se desea cancelar al
empleado.
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Comprobante de pago de prestaciones sociales

Esta opcion permite al usuario generar e imprimir los comprobantes de liquidacion
de prestaciones sociales en el ejercicio de liquidacion de contratos de trabajo,
vacaciones disfrutadas o anticipo de cesantias.
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Autoliquidaciones

El objetivo de éste programa, es obtener automaticamente los diferentes reportes
para los formularios de la autoliquidacion tomando como base la informacion que
el sistema de némina tiene después de haber realizado todos los procesos de
liquidacién de un mes determinado.

Generacion automatica Autoliquidacion
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Al correr este proceso, el sistema genera los listados de autoliquidacion y archivos
con el formato Unico que actualmente maneja la mayoria de las entidades
promotoras de salud, fondos de pensiones y administradoras de riesgos

profesionales.
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Modificacion de registros

El objetivo de éste grupo de programas, es brindar una herramienta al usuario que
le permita actualizar, modificar o retirar en forma manual y directa, los archivos
gue serviran de base para generar los reportes e informes de autoliquidacion que
se deben presentar a las diferentes entidades.
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Reporte de autoliquidacion

Planilla integrada de aportes

Por esta opcion el sistema permite generar el archivo plano de Planilla Integra de
Aportes de acuerdo a las Resoluciones: numero 001303 del 10 de mayo de 2005,
002310 del 22 de julio de 2005, 634 y 1317 del 2006.

Generacion
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Consolidados

El médulo de consolidacion permite calcular con exactitud extrema el valor del
pasivo laboral.
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Conceptos consolidacion / provision

Por esta opcion se crean los cédigos que se relacionan con los conceptos que se
van a consolidar o a hacer provision mensualmente.
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Consolidacion mensual

Actualizacion directa

Por esta opcién se capturan los saldos iniciales de los valores consolidados a una
fecha determinada.
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Proceso de consolidaciéon

El proceso simula una liquidacion total de todos los empleados
independientemente de su tipo de némina y de la periodicidad de las mismas;
guarda mes a mes los resultados de dichos calculos y por lo tanto proporciona
también los valores causados en cada periodo y por cada concepto de

consolidacion.
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Proceso por lapso
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Transacciones con consolidados

De acuerdo con el maestro de consolidados que se tiene por empleado, al final
del afo, se pagaran los intereses sobre cesantias y se consignaran las cesantias
en los meses que corresponden realizar estas transacciones.
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Certificados de ingresos y retenciones

El sistema genera anualmente los certificados de ingresos y retencion e
informacion exdégena de acuerdo con las normas exigidas por la DIAN.

Informes de entidades

El objetivo de éste programa, es generar listados para atender requerimientos
especificos de entidades a las cuales por ley es necesario estar reportando
peridodicamente informacién en medios magnéticos. Fondo de cesantias, Banco
Agrario (consignacion de embargos). La metodologia utilizada en estos casos es
gue son incluidos como formatos que pueden ser llamados por este programa.
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Libro fiscal vacaciones

El sistema automaticamente alimentard el libro de vacaciones, a medida que se
liquiden las vacaciones por el sistema.
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Comunidad virtual: www.somosuno.com.co

Listados de auditoria

Se pueden generar listados para auditar, como el sistema realiza las liquidaciones
de prestaciones y el célculo para el descuento de retencién en la fuente.
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Informes de procesos adicionales

Se han desarrollado informes especiales que han requerido alguno de nuestros
clientes.

(< http://17216.1 26:8008/siesa/jsp/principal.jsp?pre=5# o \
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