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Pago de




—® Enelprocesodenomina se materializa
la propuesta de compensacion definida
en la Empresa, garantizando el cumplimiento
normativo laboral y tributario que permita
la sostenibilidad de la companiay el bienestar
de los empleados. El empleador debera cumplir
con los pagos a los subsistemas de la sequridad
social y parafiscales, prestaciones legales
y, en general, las normas contempladas en la Ley
y/o establecidas en materia laboral vigente
con sus empleados.

Periodicidad
pagos de nomina

El periodo de pago de la némina

de los empleados no podra ser superior

aun mes, de acuerdo como lo estipula el Cédigo
Sustantivo de Trabajo en su articulo 134:

»

Periodos de padgo.




—® 2. Elpago del trabajo suplementario
0 de horas extrasy el del recargo
por trabajo nocturno debe efectuarse junto
con el salario ordinario del periodo
en que se han causado, 0 a mas tardar
con el salario del periodo siguiente.”

El pago de lanomina al empleado se realiza
através de transferencia electronica

ala cuenta bancaria que el empleado
informa en el momento de la contratacion.
En SURA no se realizan pagos en cheque.

s

@

Detalle

11 de la ndmina

—® Alosempleados se les debe suministrar
el detalle de landmina pagada, deducciones
y demas conceptos para que conserven
soporte de la liquidacion efectuada
por el empleador.



a Deducciones
que se aplican al salario

—@ Derivado de larelacion laboral se deben
definir claramente los pagos constitutivos
y no constitutivos de salario, desde
su naturalezay se debe tener en cuenta
laley 1393 de 2010 para aplicar
orrectamente la cotizacion al Sistema
de Seguridad Social.

@ Aportes de Ley

Cotizacion al Sistema
de Seduridad Social

—® Elpago de aportes a salud, pension,
riesgos laborales y parafiscales (SENA,
ICBF y Caja de Compensacion) se deben
realizar a través de un operador de pago
o planilla asistida, en la fecha estipulada
teniendo en cuenta los dos ultimos digitos
del numero de identificacion (NuUmero
de ldentificacién Tributaria)del empleador,
sinincluir los digitos de verificacion.

Si el pago se realiza posterior a la fecha
establecida se debe pagar intereses

moratorios al sistemay son calculados
directamente por el operador de pago.

Conrelacion alos pagos constitutivos

de salario es obligatorio tenerlos en cuenta
para la cotizacion al Sistema de Seguridad
Social. Los pagos que se pacten

como no constitutivos deberan ser soportados
con un documento u otrosial contrato dando
claridad de la naturaleza del pago

y la cotizacion a Sequridad Social debera
realizarse por lo que exceda el 40% del total
delingreso del empleado.

—_—

El pago oportuno a los sistemas garantiza

la cobertura total de los empleadosy su grupo
familiar en todos los sistemas y evita futuras
sanciones por los entes reguladores

como la UGPP (Unidad Administrativa Especial
de Gestion Pensional y Contribuciones
Parafiscales de la Proteccién Social).



é,% Fondo de Pensiones (AFP)

—@® £ sistema cubre los riesgos de invalidez,
vejez y muerte por causa comun.
La contribucion a cualquiera
de los regimenes es del 16% del salario
mensual del colaborador, de los cuales 12%
esta a cargo del empleadory 4%
le corresponde al empleado.

i)

% Fondo Solidaridad (FS)

—® [l fondo de Solidaridad Pensional se cred
con el objetivo de subsidiar a aquellos

A continuacion, se detallan trabajadores asalariados

los conceptos y/o descuentos 0 independientes que no posean
. . los suficientes recursos para efectuar
que aplican en virtud

en su totalidad el aporte. El porcentaje
de un contrato laboral. de retencion que se aplica

alos empleados varia de acuerdo al valor
de los salarios que perciba en el mes
con la siguiente tabla:

©) EmED

Rango %
—@ L |sistema cubre‘los riesgos que afgctan Entre 4y 15.9 SMMLV 1%
la salud del trabajadory de su familia,
que estan establecidas en el Plan Basico Entre 16y 17 SMMLV 1,2%
de Salud (PBS), incluye incapacidad
por enfermedad general Entre 17,1y 18 SMMLV 1.4%
y maternidad/paternidad. El empleador
debe cotizar el 12,5% del ingreso base Entre 18,1y 19 SMMLV 1,6%
de cotizacion, del cual el 8,5% esta a cargo
del empleadory el 4% restante a cargo Entre 19,1y 20 SMMLV 2%
del empleado. )
Mas de 20 SMMLV 2%



2.1.2 Parafiscales

o Exoneracion de aportes
en Seguridad Social
y parafiscales

—@ Son contribuciones de caracter
obligatorio paralos empleadores,
las cuales se determinan sobre
los salarios de los empleados
y que benefician el sostenimiento
del SENA, ICBF y las Cajas
de Compensacion. Los aportes
se realizan de manera mensual y se paga
en planilla unificada con la seguridad
social. Los porcentajes estan
distribuidos asi: ICBF (Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar) 3%,
SENA del 2% y Caja de compensacion
Familiar 4%.

—® De acuerdo con laley 1607 de 2012, si tiene
empleados que devenguen menos de 10
salarios minimos mensuales legales vigentes,
tendra exoneracion de aportes en Salud
del 8.5%, ICBF 3% y del SENA el 2%.

51.2 Retencion

en la fuente Empleados con procedimiento uno:

metodo de calculo mensual con la siguiente
depuracion:

—® Eselrecaudo anticipado del impuesto
de rentay se deduce al empleado

de acuerdo a varias condiciones
establecidas en la normatividad
tributaria. Todos los empleados
coningresos superiores a 95 UVT

son sujetos susceptibles de tener
descuento por retencién en la fuente.
Para este proceso es importante tener
claro las actualizaciones tributarias
que periodicmente determine

el Gobierno.

Se determinan dos tipos
de procedimientos para aplicar
en lanémina de los empleados:

B Determinar los ingresos
del empleado.

B Descontar aportes por salud (EPS),
pension (AFP), Fondo
de Solidaridad y Aportes
voluntarios al obligatorio
con un tope anual de 2.500 UVT.

Sielempleado los tiene, descontar
bonos de alimentacion (Este aplica
para empleados con ingresos
inferiores a 310 UVT).

Descontar intereses reportados
por pago de creditos de vivienda,
medicina prepagada y/o poliza
de salud, dependientes, aportes
voluntarios a pension y cuentas
AFC.




B "™ Descontarrentaexentadel 25%
hasta 240 UVT mensuales
(beneficio indicado [
por la normatividad tributaria
vigente).

Tener en cuenta que todos

los beneficios tributarios estaran
sometidos al limite global del 40%
05.040 UVT al ano.

Luego de descontar lo anterior,
con este resultado, (base gravable)
se determina si se debe someter

a la siguiente tabla.

La siguiente tabla indica si tiene
retencion en la fuente:

Rangos en UVT Tarifa Mardinal para ingresos laborales gravados
% Articulo 383 del Estatuto Tributario

Hasta

>0 >35 0%

>95 >150 19% | (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos 95 UVT)*19%

>150 >360 28% | (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos 150 UVT)*28% mas 10 UVT
>360 >640 33% | (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos 360 UVT)33% mas 69 UVT
>640 >945 35% | (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos 640 UVT)*35% mas 162 UVT
>945 >2300 37% | (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos 945 UVT)*37% mas 268 UVT

>2300 En adelante 39% | (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos 2300 UVT)*39% mas 770 UVT

Una vez se conoce el porcentaje, se multiplica por el valor de la UVT actual,

y este sera el valor a descontar al empleado por retencion en la fuente mensual.



Empleados con procedimiento dos:
metodo de calculo mensual con la siguiente B Descontar renta exenta del 25%
depuracion: hasta 240 UVT mensuales
(beneficio indicado

por la normatividad tributaria
vigente).

B Determinar los ingresos
del empleado.
Tener en cuenta que todos
® Descontar aportes por salud (EPS), los beqeflmosltrl_butarlos estarag
pension (AFP), Fondo sometidos al limite global del 40%

de Solidaridad y Aportes 05.040 UVT al ario.

voluntarios al obligatorio

con un tope anual de 2.500 UVT. .
Luego de descontar lo anterior,

con este resultado (base gravable)
se le aplica el porcentaje fijo
asignado; si el porcentaje fijo

es cero, no tendra deduccion

de retencion en la fuente.

B Sjelempleado los tiene, descontar
bonos de alimentacién (Este aplica
para empleados con ingresos
inferiores a 310 UVT).

B Descontar intereses reportados
por pago de créditos de vivienda,
medicina prepagada y/o pdliza

de salud, dependientes, aportes Nota:
voluntarios a pensiony cuentas
AFC. Elvalor dela UVT esincrementado cada ano.
Porcentaje fijo
El articulo 387 del Estatuto Tributario indica de retencion en la fuente
las deducciones que se restaran de la base cada 6 meses

de retencion con sus respectivos topes en UVT:

[
B |ntereses de créditos de vivienda:
hasta 100 UVT mensuales

¥ Medicina prepagada y/o pdliza
de salud: hasta 16 UVT mensuales

¥ Dependientes: hasta el 10%
del total de los ingresos brutos
0 maximo 32 UVT mensuales

¥ Aportes voluntarios a pension
y cuentas AFC: hasta el 30%
delingreso laboral o maximo 3.800
UVT anuales




La normatividad tributaria estipula realizar
recalculo de porcentaje de retencion

en la fuente en los meses de junio y diciembre
de cada ano. Para realizar el calculo en el mes

de junioy diciembre se deben consolidar
los devengados y deducciones de doce (12)
meses atras de cada empleado y se realiza
la siguiente depuracion:

B Consolidar los ingresos de los 12
meses atras del empleado
0 proporcionales al tiempo
laborado.

B Descontar aportes por salud (EPS),
pension (AFP), Fondo
de Solidaridad y Aportes
voluntarios al obligatorio
con un tope anual de 2.500 UVT.

B Sielempleado los tiene, descontar
bonos de alimentacion (Este aplica

Aportes voluntarios a pension y cuentas AFC:

hasta el 30% del ingreso laboral 0 maximo

para empleados con ingresos
inferiores a 310 UVT).

B [escontar intereses reportados
por pago creditos de vivienda,
medicina prepagada y/o poliza
de salud, dependientes, aportes
voluntarios a pension y cuentas
AFC sometidos a los topes anuales

Intereses de créditos de vivienda:
hasta 100 UVT x 12

Medicina prepagada y/o pdéliza de salud:

hasta 16 UVT x 12

Dependientes:

hasta el 10% del total de los ingresos brutos
0 maximo 32 UVT x 12

3.800 UVT anuales

Descontar renta exenta del 25%
hasta 240 UVT mensuales
(beneficio indicado

por la normatividad tributaria
vigente). Luego de descontar

lo anterior, con el resultado (base
gravable)se determina si tiene
0 no porcentaje fijo de retencién
en lafuentey este porcentaje
estara fijo durante el siguiente
semestre al calculo, es decir,
julio-diciembre y enero ajunio.

Tener en cuenta que todos

los beneficios tributarios estaran
sometidos al limite global del 40%
0 5.040 UVT al ano.



La base gravable obtenida en UVT se sometera
a la siguiente tabla para determinar el porcentaje

fijo de retencion en la fuente:

Rangos en UVT Tarifa Marginal para ingresos laborales gravados
Articulo 383 del Estatuto Tributario

Hasta %

>0 >95 0%

>95 >150 19% | (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos 95 UVT)*19%

>150 >360 28% | (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos 150 UVT)*28% mas 10 UVT
>360 >640 33% | (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos 360 UVT)*33% méas 69 UVT
>640 >945 35% | (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos 640 UVT)*35% mas 162 UVT
>945 >2300 37% | (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos 945 UVT)*37% mas 268 UVT

>2300 En adelante 39% | (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos 2300 UVT)*39% mas 770 UVT

Los empleados en abril de cada ano pueden
actualizar los beneficios tributarios como:

m Dependientes

m Prepagada o poliza de salud

m Interesesdevivienda

Para consultar las condiciones, el articulo 387 del Estatuto

Tributario indica los requisitos que se deben cumplir.
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Asimismo, el empleado puede solicitar
periédicamente descuentos por aportes

a cuentas AFC y pensiones voluntarias (Fondos
de pensiones privados) para disminuir la base
de retencion en la fuente y se debe tener
presente la normatividad tributaria vigente
que estipulalos topes anuales con alivio
tributario. Los aportes voluntarios a pension
obligatoria, pensiones voluntarias o0 a cuentas
AFC deben reportarse a cada fondo

en su respectiva planilla para que los aportes

sean acreditados en la cuenta de cada empleado.

Laretencidn en la fuente descontada

al empleado, al finalizar el mes el area Contable
o de Impuestos de la Compania trasladan estos
dineros ala DIAN por medio de los formularios
habilitados en la pagina www.dian.gov.co

y en las fechas establecidas segun calendarios
tributarios.

Prestaciones
legales

—@ Las prestaciones sociales son pagos
de obligatorio cumplimiento
que el empleador debe realizar
a sus empleados, y aplica de acuerdo
con la modalidad de pago de salario
ordinario e integral:

3.1 Cesantias

—@ L as cesantias son una prestacion a cargo
de la Compania empleadora, corresponde
a un mes de salario o promedio mensual
(incluyendo comisiones) mas el auxilio

de transporte, por ano laborado o proporcional
desde lafecha de ingreso a 81 de diciembre
de cada ano.

Si el empleado no realizé retiros parciales
para compra de vivienda, mejoras locativas,
compra de lote, pago impuesto predial

y/0 abono a crédito hipotecario, el empleador
debera trasladar al fondo de cesantias

que el empleado eligio la totalidad

de los recursos maximo el 14 de febrero

del siguiente ano. Si no se realiza el traslado
en esta fecha se deben pagar intereses
moratorios por cada dia de retraso, de acuerdo
conlo que estipulalaley. Si el empleado
requiere retirar las cesantias para estudio,
debe realizar la solicitud directamente ante
el Fondo de Cesantias y tambien puede
solicitarlas directamente en el fondo

para comprar 0 mejorar su vivienda.

Esta prestacion aplica solo para salarios
ordinarios.

m Intereses

a las cesantias

—® Prestacion social a cargo del empleador

10

y a favor del empleado correspondiente al 12%
del valor de las cesantias anuales consolidadas
adiciembre 31del ano o proporcional

por los meses trabajados. Se deben pagar

a mas tardar el 31de enero del siguiente ano
con corte a 31de diciembre de ano anterior

0 cuando el empleado solicite retiros
parciales. Esta prestacion aplica solo

para salarios ordinarios.



@ Vacaciones

—@ Lasvacaciones son el tiempo
que requiere el colaborador
para descansar y es un derecho legal
gue se adquiere al firmar el contrato
de trabajo.

Corresponden a 15 dias habiles

de descanso remunerado por cada ano
de servicio. Los empleados podran
solicitar siete(7) dias en dinero de los 15
legales por cada ano de servicio.

Las vacaciones se deben disfrutar
como maximo 12 meses siguientes
después de haber cumplido el respectivo
periodo. No se podran acumular

mas de dos periodos de vacaciones

de acuerdo con lo estipulado por la ley
y si estando en vacaciones el empleado

presenta una licencia(maternidad,
paternidad o calamidad)y/o incapacidad,
las vacaciones se corren en el numero
de dias habiles dejadas de disfrutar.
Aplica para salarios ordinarios

e integrales.

Prima de
Servicios

—@ Laprimalegal de servicio se paga dos
veces al ano y corresponde a 15 dias
del salario o promedio mensual
de los ultimos seis (6) meses mas auxilio
de transporte y proporcional al tiempo
laborado durante el semestre. Las fechas
maximas de pago estipuladas por ley
debe ser antes del 30 de junioy 20
de diciembre de cada ano. Aplica solo
para salarios ordinarios.

Auxilio
de transporte

Cuando el colaborador reciba hasta 2 SMMLV
(Salario minimo mensual legal vigente) tiene
derecho al pago del auxilio de transporte
establecido por el Ministerio de Trabajo cada
ano mediante decreto reglamentario.

Este auxilio podra ser suspendido cuando

el empleado se encuentre en incapacidad,
licenciay/o vacaciones.

3.5 Dotacion

La dotacion legal es otorgada a los empleados
que tienen una remuneracion hasta dos
salarios minimos legalesy que lleven tres
meses de vinculacion a la Compania. Se debe
reconocer al empleado cada cuatro meses,
tres veces al ano en los meses de abril 30,
agosto 30y diciembre 20. No podra ser

en ningun momento pago en efectivoy debera
quedar constancia escrita de la entrega.

4 Incapacidades

Se entiende por incapacidad el estado

de inhabilidad fisica o mental de un empleado
que le impide desempenar temporalmente
labor. Los empleados que se ausenten

de su puesto de trabajo por causas de salud,
incluidas licencias de maternidad, paternidad,
accidente de trabajo y enfermedad profesional
deben contar con la constancia

de incapacidad que lo certifique reportandola
a su jefe inmediato.

1



La incapacidad debe presentarse en original,
en formato de la EPS y debe contener datos
basicos como: nombre, cédula, dias, fecha
de inicioy finalizacion, diagnostico y firma
de médico tratante.

m Reconocimiento de la

incapacidad al empleado

—® L os dos primeros dias de incapacidad
los reconoce el empleadory a partir
del tercer dia de incapacidad, lo reconoce
la EPS al 66.67% del IBC (Ingreso Base
de Cotizacién)reportado antes del inicio
de laincapacidad.

Silaincapacidad es derivada

de un accidente laboral, laempresa
reconoce el primer diay la ARL reconoce
a partir del segundo dia al 100% del IBC.
El empleado debe entregar la incapacidad
al Empleadory éste debera solicitar

el reconocimiento economico ala EPS

0 alaARL segun sea el caso.

@ Reconocimiento

de la incapacidad al empleador

—® £ empleador debe escanear la incapacidad

original y cargarla en la pagina de la EPS

o radicarla directamente, maximo dos
meses posteriores a la fecha

de la expedicion cuando sea superior a tres
(3) dias; la EPS pagara el valor

de laincapacidad al empleador

en las cuentas bancarias registradas

ante la entidad.
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Otras deducciones
que se deben efectuar
a los empleados

5.1 Embardos

—@ Los embargos son ordenes judiciales emitidas

por un juzgado donde ordenan a la empresa
ala que estavinculado el empleado,

la retencion del salario y/o prestaciones

para subsanar una deuda, ya sea por créditos,
préstamos y/o alimentos en los que haya
incurrido el empleado. Laorden determina
las condiciones de descuento y/o conceptos
que debe aplicarse como la retencion

del salario, prestaciones sociales, cuentas
bancarias, pensiones, entre otros.

Los embargos pueden tener
3 catedorias:

—@ Derivado de deudas a terceros, bancos

0 cualquier otra entidad y entes coactivos
(secretaria de transito, registradora nacional,
ICETEX, entre otros)generalmente

se embarga el 20% del excedente del salario
minimo mensual legal vigente.



—
Embardo de cooperativas:

—@ Derivados de deudas de cooperativas

legalmente constituidas, puede embargar
hasta el 0% del salario incluido el salario
minimoy /o prestaciones legales

0 extralegales.

Embardo de alimentos:

—@ Sonemitidos por juzgados de familia

en los que se establece una cuota

0 porcentaje del salario que puede

ser hasta el 50% del salario incluido

el salario minimo y/o prestaciones legales
0 extralegales.

Los valores retenidos a los empleados
embargados, se deben pagar mes
vencido a la cuenta de depositos
judiciales del Banco Agrario 0 segun

las indicaciones del oficio. Unicamente
se podra levantar el embargo con el oficio
emitido directamente por el juzgado
donde se relacione el proceso y partes
involucradas y orden de levantamiento
de la medida. Siempre se debe garantizar
que el empleado no supere el 50%

de su capacidad de endeudamiento.

Liquidacion
de contrato

6

—@ Prestaciones legales adeudadas

al empleado al momento del retiro
de laempresay se debe proceder
inmediatamente con la entrega

del detalle adeudado y pago respectivo
al empleado en la cuenta de némina reportada.

—@ Si el contrato es a término fijo y el retiro

se realizd antes del vencimiento de contrato,
se debe reconocer unaindemnizacion

por los dias que faltaban para el vencimiento
del contrato.

—® Si el contrato es atérmino indefinido

y se termin¢ por despido indemnizado

0 sin justa causa se reconocera el valor

de acuerdo con la siguiente indicacion:

Si el empleado devengaba menos de diez(10)
SMMLYV le correspondera treinta(30) dias
por el primer afio y veinte (20) dias

por los subsiguientes y/o proporcional

al tiempo de servicio; si el empleado
devengaba mas de diez(10) SMMLV

le correspondera por el primer afio veinte (20)
diasy quince (15) dias por los subsiguientes.
Para empleados que al 27 de diciembre

de 2001 llevasen mas de diez(10) afios
trabajando al servicio del empleador, tiene
derecho por el primer ano a cuarentay cinco
(45)diasy a cuarenta(40) dias

por los subsiguientes o proporcional.

Si el retiro es con justa causa no tendra lugar
a pago de indemnizacién. En todos los casos
de terminacion de contrato, se debe enviar

el detalle de la liquidacion al exempleado

con los soportes de cotizacion al sistema

de Seguridad Social de los ultimos tres meses
como lo estipula la ley.



Puedes https://actualicese.com/como-liquidar
saber mas en: -un-contrato-de-trabajo/

7 Certificado
d de indgresaos v retenciones

—® LEsundocumento generado por el empleador
anualmente, el cual sera entregado a cada
uno de los empleados detallando los pagos
realizados por todos los conceptos laborales,
el monto de las cotizaciones a sequridad
social, el valor descontado de retencidn
en lafuente, cuentas AFC, aportes a pension
voluntariay aportes a pension obligatoria,
entre otros. Este certificado debe entregarse
alos empleados con plazo maximo segun
lo establezcan los calendarios tributarios.

Soportes documentales

8 .
del proceso de NOmina

—@ Elempleador debe conservar los soportes
documentales de pagos a la sequridad social
y pafiscales, descuentos o ducciones
alos empleados, soportes de prestaciones
legales como anticipos de cesantias,
consignacion a fondos y entrega de dotacion.
Se debe tener en cuenta la normatividad
vigente de conservacion de los mismos.




SUMNA



