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INTRODUCCION

Este manual  está elaborado con el fin de lograr  precisar los procesos y procedimientos. 

Establecidos en el Departamento de Nómina  de la organización KANGARU S.A.S

con el objetivo de proporcionar a la empresa, un manual de Procedimientos claro y amigable, que permita servir como soporte a los diferentes requerimientos solicitados por las personas del departamento de nómina .Este manual estará destinado a todos aquellos Asistentes de Nómina ,Supervisores, Jefe de Departamento, como también los nuevos ingresos de Recurso Humano a la empresa, como una herramienta de adiestramiento, consulta, apoyo y control de los procedimientos que se desarrollan en el Departamento de Nómina con el fin de optimizar tiempo y reprocesos en el área evitando al máximo los errores. Es importante destacar, que los procedimientos y conceptos  documentados en este manual están debida mente actualizados y estudiados. De acuerdo con las exigencias de esta área de nómina, el manual contiene los elementos fundamentales que permiten identificar cada proceso y la operatividad del mismo, para desarrollar con  eficacia, calidad y con  un  gran margen de flexibilidad todos los procedimientos. 
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OBJETIVO GENERAL
Proporcionar  una herramienta  que permita Mejorar la calidad y eficiencia en la elaboración, pago  nómina ordinaria, extraordinaria  y todas las prestaciones sociales del personal  de la empresa teniendo en cuenta los diferentes conceptos legales.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

· proporcionar un  instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal De nuevo ingreso en las actividades más importantes que se desarrollan en el Departamento de Nómina.
· Identificar el paso a paso a seguir en el proceso de liquidación de la nomina y prestaciones sociales.
· Realizar la inducción al colaborador  al momento de ingresar a la empresa teniendo en cuenta las actividades a realizar por el colaborador y el área de nomina. Por medio del manual.
JUSTIFICACIÓN

En el mundo actual de las empresas el Talento Humano es la base fundamental para la implementación de los procesos organizacionales y el planteamiento estratégico de los mimos, teniendo en cuenta la capacitación constante de un personal calificado e idóneo que cumpla con todas las expectativas para el logro de ese objetivo  de la organización en cada uno de los departamentos de la organización de forma rápida clara eficiente y eficaz.
Tanto en las grandes como en las pequeñas empresas es muy importante la implementación de diferentes normas  y sistemas que les permitan realizar de mejor forma los procesos y si estos procesos están comprendidos en un manual claro  y eficaz, ya que el mundo laboral  resulta   ser cada vez más competitivo y exigente. KANGARU S.A.S una organización que a un  no posee ninguna estructuración establecida por esta razón planteamos un manual de nómina que permita identificar las falencias o las inconsistencias que presenta el proceso  de nómina para las organizaciones. Es en este punto de la historia en el cual el empleo se convierte en ficha fundamental de la empresa y con ellos todo lo relacionado con su retribución económica y prestaciones sociales se vuelve el protagonista  desarrollando e implementando sistemas de gestión de calidad y adecuación de procesos correspondientes, que generen un impacto positivo en los usuarios directos e indirectos de la organización.

Teniendo en cuenta lo anterior  se puede  resaltar los diferentes  logros que se obtendrán en la implementación de este  proyecto tales como  el conocimiento de nómina  y prestaciones sociales la estructura empresarial, asesoría continua en los procesos de  la gestión humana,  donde los beneficiados  primarios será los colaboradores  ya que contaran con manuales en donde encontraran el paso a paso del proceso de nómina en la organización y como implementarlo en los cuales se establecerán funciones que contribuyan a  un óptimo desempeño  especialmente  en el proceso o departamento de nómina  en pro de la calidad, eficiencia y eficacia.  

Este proyecto de implementación y mejora   nos brinda  conocimientos constantes a nosotros como aprendices ya que estamos en una práctica constante de la teoría y enfrentándonos  al mundo que nos espera al culminar dicha etapa.

Código Sustantivo del Trajo (C.S.T): Es un código que documenta o legaliza todo lo relacionado con la legislación laboral Colombiana. Incluye definiciones, obligaciones que emanan de la relación laboral.

NOTA: Aplica para colombianos y extranjeros.

Conceptos básicos de la legislación laboral

1.
Contrato de trabajo: es una relación laboral entre el empleador  (a quien se le presta el servicio) y el empleado (quien presta el servicio).

3 Características para que constituya un  contrato laboral:

- subordinación: cumplimiento de horarios, trabajos, entreoíros

- prestación personal del servicio: con quien se pacta es quien presta el servicio.

- Remuneración: Es la retribución por la prestación  de un servicio.

NOTA: un contrato laboral se da entre una persona natural y otra natural o una natural y otra jurídica, nunca 2 personas jurídicas ya que este se convertiría en un contrato comercial.

2.
Jornada de trabajo: corresponde al tiempo pactado por ambas partes para la prestación e dicha labor o servicio. El horario laboral en Colombia es de 8 horas diarias máximo 2 horas extras.

•
La jornada diurna va de 6 AM a 10 PM

•
La jornada nocturna va de 10 PM a 6 AM

•
Tiempo laborado:

•
8 horas diarias.

•
48 horas semanales.

•
240 mensuales

3.
Contrato con menores de edad en Colombia: Los empleadores de menores edad deben garantizar el cumplimiento de las siguientes normas:

•
Deben tener una autorización por escrito de los padres del menor.

•
Contar con una inspección del Ministerio y/o Alcalde.

•
Los jóvenes estarán exentos de trabajar horas extras y nocturnas.

•
Solo participaran en trabajos lúdicos, recreativos y deportivos.

•
Se les debe garantizar el espacio para estudiar.
La jornada a laborar será de la siguiente manera:

Edad de los jóvenes
Cantidad de horas a laborar

Hasta los 15 años
4

Entre 15 y 16 años
6

Entre 17 y 18 años
8

4.
Sueldo: Es la remuneración por la prestación de un servicio que damos a través de un contrato, algo pactado.

5.
Salario: Es la remuneración que se recibe por la prestación de un servicio, mas bonificaciones, comisiones, viáticos,  tiempo suplementario

      NOTA: Siempre y cuando esto se de  manera habitual.

6.
Salario Mínimo: Corresponde a un salario legalmente vigente por el cual tiene derecho un grupo familiar para cubrir sus necesidades básicas. Se da cada año a través de una reunión de las Centrales obreras y el Ministerio de Hacienda y al no llegar a un acuerdo se decide por decreto.

     SMLV para el 2014 = $ 616.000    TOTAL $ 688.0000

     Aux. Transporte para el 2014 = $ 72.000

7.
Aux.  Transporte: Corresponde a una cuota que fija el gobierno con el   

Acuerdo que se da al fijar el SMLV, que sirve para ayudar a complementar        el pasaje que sacan los empleados para asistir a su zona de empleo. 

NOTA 1: Solo se le da a quienes tienen una asignación salarial menor a 2 SMLV ($1.232.000)

NOTA 2: Lo definimos desde el inicio con el básico (cuando se pague semanal, decadal y quincenal)

8.
Prestaciones Sociales: Están constituidas por  la prima de servicios, las cesantías, los intereses a las cesantías, y las vacaciones.
8.1. Prima de servicios: Es la repartición de utilidades que se da entre los empleados de la compañía. 

•
Lapso de tiempo a pagar: 1 de Enero – 30 de Junio 

     Consignación: 20 de Junio

•
Lapso de tiempo a pagar: 1 de Julio – 30 de Diciembre

     Consignación: 20 de Diciembre

•
Se pagan 15 días de trabajo por 6 meses laborados o proporcionales al tiempo laborado.

NOTA: Acá va incluido el Aux. Transporte
8.2. Cesantías: Proviene de la  palabra cesante que significa “sin trabajo” se    daba a los empleaos que en determinadas circunstancias ya no podían laborar, pero posteriormente se dio la necesidad de entregar las cesantías a las personas que iban o van a utilizar dicho dinero para vivienda o para educación.

•
Lapso de tiempo a pagar: Del 1 de Enero al 31 de Diciembre 

•
Se pagan 30 días de trabajo por 360 días laborados o proporcionales.

•
Su consignación se realiza  a un fondo de pensión y cesantías: COLFONDOS, PROTECCION ò  PORVENIR.

8.3. Intereses a las Cesantías: Se paga el 1% mensual ò el 12% anual de lo que tenga en el fondo de pensión y cesantías.

8.4. Vacaciones: Son 15 días hábiles por 360 días laborados.

•
Se pueden dar en tiempo o dinero.

•
No va incluido ahí el Aux. Transporte ya que eso es fuera de su jornada laboral. 

•
El empleador tiene que dar a conocer al trabajador, con 15 días la fecha en que se concederán las vacaciones. 

•
Todo empleador debe llevar un registro especial de vacaciones en el que anotara la fecha en que ha ingresado al establecimiento cada trabajador la fecha en que toma sus vacaciones anuales en que las termina y la remuneración recibida por parte de las mismas. 

•
Si se presenta una interrupción justificad a en el disfrute de sus vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. 

NOTA 1: las Prestaciones Sociales no constituyen salario.

NOTA 2: Después de 3 periodos de vacaciones no solicitados, se pueden perder el resto.
9.
Seguridad  Social: Son aportes que se hacen entre el empleador y el     empleado. para garantizar la salud, la vejez, la recreación y la prevención de riesgos laborales durante el desempeño de su trabajo.

TABLA 1.


EMPLEADOR
EMPLEADO

SALUD
--------------------
4%

PENSIÒN
12%
4%

RIESGO 1
0.522%

RIESGO 5
6.960%

•
Caja de compensación corresponde al 4%

•
El aporte a la seguridad Social es sobre el devengado.

10.
Salario Integral: El salario integral se da en aquellas personas que devengan más de 10 SMLV ($6`160.000) mas el 30% de carga prestacional ($1`848.000)  lo cual equivale para el año 2014  a  $ 8`008.000 al mes donde esta integrado cesantías, prima, vacaciones. 

NOTA: Cuando alguien se retira de la empresa donde labora  se le pagan sus vacaciones proporcionales ya que no había cumplido el periodo estipulado por la ley para sacar las vacaciones correspondientes.

11.
Salario en especie:  Se da cuando esté,  esta estipulado y acordado por ambas partes en su contrato laboral, en el caso de que el empleado devengue  el SMLV el valor dado en especie  no poda superar el 30% y se le puede otorgar a través de vivienda, alimentación y/o vestuario.  Dando el 70% restante en dinero. 

 NOTA: a la hora de una liquidación de un empleado con este tipo de      contracto se cojera la totalidad del salario pactado al comienzo.

12.
Contrato verbal: En el decreto 2365 de 1950 en el capítulo IV donde habla sobre las Modalidades del  contrato (forma, contenido, duración, revisión, suspensión y pruebas del contrato)

ART. 37. Forma.  El contrato de trabajo puede ser verbal o escrito para su validez no requiere  forma especial alguna, salvo disposición expresa en su contenido.  Características de un contrato verbal:

•
Siempre es indefinido.

•
No tiene periodo de prueba (ya que todo periodo de prueba debe estar por escrito)

•
Se debe saber la índole del trabajo y el sitio donde se ha de realizar.

•
La cuantía y la forma de remuneración.

•
La duración del contrato.

FORMAS DE DEMOSTRAR UN CONTRATO VERBAL:

•
Testimonialmente.

•
Documentalmente (Aportes a la seguridad social, y/o cualquier tipo de factura.)

 NOTA: Tiene derecho a todas sus prestaciones sociales y a la                seguridad social.

13. Periodo de prueba: Es la etapa inicial del contrato de trabajo que tiene  por objeto, por parte del empleador, apreciar las aptitudes del trabajador, y por parte de este, la conveniencia de las condiciones de trabajo.

•
El periodo de prueba no puede exceder los 2 meses (60 días) 

•
En un contrato fijo inferior a  1 año, el periodo de prueba será la 5ta parte del contrato pactado,  sin superar los 60 días.

•
No hay periodo de prueba cuando hay contratos consecutivos, solo cuando hay un cambio de cargo.

•
El periodo de prueba,  se puede prorrogar sin que exceda el periodo máximo  (60 días.

14. Contrato por escrito: Es un documento donde ambas partes pactan las condiciones en las que se va a desarrollar el trabajo y debe contener:

•
Identificación y domicilio de las partes.

•
El lugar y la fecha de su celebración.

•
El lugar donde se haya contratado el trabajador y en donde haya de prestar el servicio.

•
La naturaleza del trabajo.

•
La cuantía de la remuneración.

•
Su forma y periodos de pago.

• La estimación de su valor.

• En caso de que haya suministros de habitación y de alimentos como parte del salario.

•
La duración de su contrato y su terminación.
15. TIPOS DE CONTRATO:

•
Fijo.

•
Indefinido.

•
Por obra y labor.

15.1.  Contrato a término fijo: Tiene 2 modalidades

15.2. Contrato fijo inferior a 1 año: Las características que este contrato tiene son:

•
Su duración mínima puede ser de 1 día.

•
El periodo de prueba es igual a la 5ta parte del contrato pactado sin superarlos 60 días. 

•
 Se debe mandar carta de preaviso 30 días antes de la terminación del contrato.

•
El contrato se prorroga por un  periodo igual al anterior si no hay carta de preaviso.

•
El contrato se puede prorrogar hasta 3 veces, a la 4ta prorroga,  la duración del contrato debe ser mínima a 1 año.

•
No hay carta de preaviso, sin el contrato dura 30 días o menos.

NOTA 1: El contrato se puede prorrogar indefinidamente,  sin que este se convierta en un contrato indefinido. 

NOTA 2: Si se despide sin justa causa antes de terminado el contrato laboral, se debe indemnizar el tiempo restante.

  15.3. Contrato fijo de 1 a 3 años: Sus características son:

•
Su periodo de prueba es de 15 días.

•
Si se despide sin justa causa antes de terminado el contrato laboral, se debe indemnizar el tiempo restante.

15.4. Contrato a término indefinido: Sus características son:

•
Este contrato no cuenta con fecha de terminación.

•
Su periodo de prueba es máximo de 2 meses (60 días)

•
Tiene derecho a todas sus prestaciones sociales.

•
Este tipo de contrato puede ser verbal o escrito.

•
Para terminar este tipo de contrato no existe carta de preaviso.

NOTA 1: Si se despide sin justa causa se debe indemnizar.

NOTA 2: Este tipo de contrato es el que más beneficia al empleado.

15.5. Contrato por obra y labor: Sus características son:
•
La fecha de terminación de este contrato, está determinada por la duración de la obra o labor contratada. 

•
No cuenta con un periodo de prueba.

•
Si el trabajador es despedido sin justa causa y la obra no a cumplido el 80% de ejecutada, se le debe indemnizar al trabajador el tiempo restante de la obra. 

•
Tiene derecho a todas sus prestaciones sociales.

•
Este tipo de contrato puede ser escrito o verbal.

16. Deberes de un empleador en un contrato de aprendizaje en etapa lectiva, etapa       práctica y con un estudiante universitario:

16.1. Etapa lectiva: Deberes de un empleador 

•
Al aprendiz se le dará el 50% del SMLV actual, para el año 2014  el monto es de $3008.000

•
El empleador pagara la salud al 100%

•
No hay subordinación ya que el aprendiz va es a aprender.

•
No hay en el momento afiliación a la ARL, ya que el aprendiz esta es aprendiendo.

•
No hay afiliación a un Fondo de pensión y cesantías ya que no existe un contrato laboral.

16.2. Etapa práctica: Deberes de un empleador 

•
El empleador paga  el 100% sobre Salud 

•
El empleador paga el 100%  de la ARL, ya que  el practicante esta poniendo en desarrollo lo aprendido.

NOTA: Para el año 2014, rige la norma que dice que al practicante se le pagara el 100% el SMLV por estar la tasa de desempleo por debajo del 10%.

16.3. Estudiante Universitario: Deberes de un empleador

•
El empleador paga  el 100% sobre Salud 

•
El empleador paga el 100%  de la ARL, ya que  el estudiante universitario esta poniendo en práctica lo aprendido.

NOTA: Al estudiante universitario, siempre se le paga el 100% del SMLV.

17.  Diferencias entre una  pasantía y un contrato de aprendizaje en etapa practica:

 17.1. Pasantía: 

•
No hay una remuneración, ya que el estudiante esta brindando su conocimiento a cambio de experiencia.

•
Si existe una afiliación  a la ARL, la debe pagar el afiliado de forma independiente.

7.2. Etapa practica:

•
El empleador paga  el 100% sobre Salud 

•
El empleador paga el 100%  de la ARL, ya que  el practicante esta poniendo en desarrollo lo aprendido.

NOTA: Para el año 2014, rige la norma que dice que al practicante se le pagara el 100% el SMLV por estar la tasa de desempleo por debajo del 10%.

 18. Causas por las cuales se puede interrumpir un contrato de aprendizaje:

•
Por maternidad.

•
Por prestación del servicio militar.

•
Por cierre de la empresa.

•
Por vacaciones del empleador.

•
Por incapacidad por parte del estudiante.

NOTA: En caso de que se de una interrupción del contrato por alguna de las situaciones ya mencionadas, se deben seguir realizando los aportes correspondientes. (Salud y  salario)

19. ¿Qué tipo de empresas deben contratar aprendices?

•
Las empresas del sector comercial.

•
Las empresas del sector industrial.

•
Las sociedades de economía mixta del orden Nacional, departamental, distrital y municipal. 

NOTA: Una empresa con más de 15 empleados debe contar con aprendices.

 20. ¿Qué tipo de empresas están exoneradas de contratar aprendices?

•
Las empresas del Estado.

•
Las empresas que están en peligro de quiebra.

•
Las empresas constructoras.

      NOTA 1: Por la cantidad de riesgos laborales en la construcción el gremio ha      decidido  no tener aprendices en este sector.
NOTA 2: Las empresas de construcción paga el 2% de la Nomina de sus empleados 

      Para el aporte  a la cuota.

21. ¿Cómo se calcula la cuota de monetización  de las empresas que no tiene aprendices?

•
Primer paso: Defino la cantidad de empleados que trabajan en la organización.

•
Segundo paso: Se coge la cantidad  de empleados fijos de la organización y saco los que están ocasionales o de staff.

•
Tercer paso: Multiplico la cantidad de empleados fijos por 5%.

•
Cuarto paso: Ese 5% de empleados que trabajan para la organización lo multiplico por el SMLV (para el año 2014 es de  $ 616.000) y de ahí obtengo la cantidad de la cuota de monetización  que la compañía debe pagar.
22. Diferencia entre un contrato laboral y un contrato por prestación de servicios:

 Contrato laboral:   Regulado por el código sustantivo del trabajo.
Términos usados:

•
Empleado.

•
Empleador.

•
Salario.

•
Subordinación.

•
El empleado tiene prestaciones sociales.

•
Pago de la seguridad social:

•
Salud 4% por parte del empleado.

•
Pensión el  4% por parte del empleado y el 12% por parte del empleador.

•
ARL 100% por parte del empleador.

•
Hay parafiscales del 4%

•
Tiene Retención en la fuente cuando lo amerita.
•
Contratista.

•
Contratante.

•
Honorarios.

•
Independencia técnica.

•
N/A.

•
La seguridad social se cotiza sobre el 40% de los honorarios.

•
La seguridad la paga 1005 el contratista.

•
La  ARL en Riesgo 1-3 la paga el contratista, en Riesgo 4-5 la paga el contratante.

•
No hay parafiscales.

•
Tiene Retención en la fuente cuando lo amerita.

Prestación de servicios: Regulado por el código civil o comercio.

Términos usados:
23. UVT: Unidad de valor tributario, para el año 2014 la unidad de valor tributario esta en $27.485.

Artículo 383 del Estatuto Tributario

Tabla 2.

	RANGOS EN U.V.T
	TARIFA MARGINAL
	IMPUESTO

	DESDE
	HASTA
	
	

	0
	95
	0%
	0

	95
	150
	19%
	Ingreso laboral expresado en UVT.

UVT – 95 UVT * 19%



	150
	360
	28%
	Ingreso laboral expresado en UVT.

UVT – 150 UVT * 28% +10 UVT



	360
	En adelante
	33%
	Ingreso laboral expresado en UVT.

UVT – 360 UVT * 33% +69 UVT




24. Retención en la fuente: Aplica para aquel tipo de asalariados que devengan mas de $3`800.000  o $4`300.000 si tienen dependientes, es decir personas a cargo. 

•
Cuando alguien declara que tiene dependientes está exento máximo de 32 UVT que equivalen a $ 880.000. 

24.1. ¿Qué son dependientes y porque casos se puede estar exento?

•
Hijos menores de edad.

•
Hijos entre los 18-23 años que están en la educación superior y esta es financiada, también por este motivo se está exento.

•
Acredita un hijo de 23 años y este tiene dependencias físicas.

•
Cuando el conyugue declara que está en estado de dependencia (es decir gana menos del SMLV que es aproximadamente unas 260 UVT).

NOTA 1: La persona que declara renta tiene un proceso totalmente diferente en la retención. 

NOTA 2: La unidad de valor tributario la determina la DIAN cada año.

24.2. Deducciones y rentas exentas a la base de Retención en la Fuente:

•
Aporte obligatorio de salud 4%.

•
Aporte obligatorio de pensión 4%.

•
Por otros aportes a la pensión de manera voluntaria.

•
Por declaración de dependientes 10%.

•
Planes de de salud suplementarios (medicina prepagada, sin superar 16 UVT que equivalen  $439.760)

•
Aporte del FOSIN 1%.

•
Ahorro en la construcción, sin superar las 100 UVT que equivalen a $ 2`748.500.

NOTA 1: Para los asalariados siempre existe el 25% exento de renta.

NOTA 2: El pago de cualquier tipo de embargo (Cooperativo, de alimentos o comercial) NO queda exento para reducir la base para el cálculo de Retención en la Fuente.

NOTA 3: No se debe descontar el valor pagado por concepto de incapacidades para reducir la base para el cálculo de Retención en la Fuente.

• Existen 2 conceptos distintos con respecto a la nota anterior.
25 FOSIN: fondo de solidaridad pensional.

· Se le deduce el 1% a personas que devenguen entre 4 y 16 SMLV es decir entre:

2.464.000 y 9.856.000

Tabla 3.
	FONDO DE SOIDARIDAD PENSIONAL

	SMLV DEVENGADOS
	EQUVALENTE EN $
	DEUCCIONES en %

	4 y 16
	$2`464.000 y $9`856.000


	1

	16 y 17
	$9`856.000 y $10`472.000


	1.2

	17 y 18
	$10`472.000 y $11`088.000


	1.4


26. Nomina Compuesta por: Un devengado y unas deducciones; lo cual  nos genera un neto a pagar o liquidar.   

26.1. Devengado: Está compuesto por 

•
Básico.

•
Bonificaciones (son por productividad.)

•
Comisiones. (Se refiere a un % por las ventas.)

•
Aux. Transporte. (Solo para aquel que gana menos de 2 SMLV)

•
Viáticos

•
Horas extras.

•
Recargos nocturnos.

•
Recargos dominicales y festivos.

NOTA: Constituye salario todo aquello que se da de forma habitual.
26.2. Deducciones: Está compuesto por:

•
Salud 4%.

•
Pensión 4%.

•
Fosin: 1%  (Ver tabla 3)

•
Cooperativa 50%.

•
Alimentos entre 25% y 50%.

•
Comercial: Es la 1/5 parte de la diferencia entre el devengado y 1 SMLV.

Formula: Devengado – SMLV.                                 5

•
Cuota sindical: Voluntario.

•
Fondo de empleados: Voluntario

26.3  Tabla que se utiliza para cuantificar el tiempo en nomina
Tabla 4.

	CONVERSION DE HORAS 

	HORA
	MINUTOS

	1
	60

	0.75
	45

	0.5
	30

	0.25
	15


NOTA: Actualmente el horario diurno va de 6 AM – 10 PM y  el horario nocturno va de 10 PM – 6 AM

27. INCAPACIDADES LABORALES: Es un documento que certifica que el empleado no puede laborar por una (as) afectaciones a la salud durante determinado tiempo según la gravedad.

Existen 2 tipos de  incapacidades:

27.1. Por enfermedad general:  La cual establece que de (ver tabla 5)

Tabla 5

	TABAL DE INCAPACIDADES

	DIAS
	RESPONSABLE
	VALOR POR EL CUAL SE DEBE RESPONDER

	1 ò 2
	El empleador
	100%

	3 a 90
	La EPS
	66.67%

	90 a 180
	La EPS
	50%

	180 a 540
	
	50%


27.2. Por accidente laboral: La cual dice que después de 2 días de incapacidad el responsable a cubrir el monto restante es la ARL (administradora de riesgos laborales) al 100%

NOTA 1: El I.B.C  (ingreso de la base de cotización) para el pago de las incapacidades siempre será el del mes anterior.

Formula: 

IBC = Salario mes anterior 

                      30

NOTA 2: El valor obtenido será la base sobre que se debe pagar la incapacidad diaria.

28. Apropiaciones de Nomina: Mensualmente o cada periodo de pago el empleador deberá apropiar (PROVICIONAR) cierto % del total de la nomina pagada a sus empleados, esto  con el fin de aportar a su seguridad social (SALUD, PENSION Y RIESGOS).  Y de tener de tener el dinero disponible para el pago de prestaciones sociales, bien sea en los periodos establecidos por la ley o en caso de la terminación del contrato laboral.

CONCLUSION
Logramos identificar la importancia de un manual en el cuan se encuentren todos los diferentes conceptos que involucran el área de nómina y prestaciones sociales al interior de la organización, Por lo que respecta a la función de elaborar nóminas de sueldos y salarios es importante para todas las empresas  que puedan controlar los pagos que efectúan a sus trabajadores a través de registros o documentos que comprueben el cumplimiento de la obligación conforme lo establecen las disposiciones legales que regulan la relación laboral.

En todas las épocas la fuerza de trabajo constituye un eslabón en la economía de un país, generando riqueza y desarrollo por lo que se requiere establecer procedimientos eficientes para estimular el desempeño de los trabajadores y cubrir en forma pertinente los pagos a que tiene derecho el trabajador por las actividades laborales desarrolladas en un periodo de tiempo o por la realización de sus servicios. Con el fin de que se encuentren motivados y satisfechos  con la organización y mejores todos los procesos.
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