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Resumen

El siguiente proyecto tuvo como objetivo proponer una propuesta de mejoramiento para el
cumplimiento de la normativa vigente segun la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, la
empresa Laboratorios OSA S.A.S ubicada en la ciudad de Yumbo- Valle basado con un enfoque
de eficacia la cual permitiera cumplir con los requisitos basicos tecnoldgicos expuestos en la
investigacion.

Las técnicas de datos usadas fue la investigacion documentada, la entrevista
semiestructurada, con un tipo de investigacion amplia y comprensiva la misma se encuentra
dividida en 4 fases, definicion de estrategias, produccion de estrategias, ejecucion del plan y
monitoreo para el cumplimiento, para obtener los resultados significativos y con visidn a un mejor
avance tecnoldgico que facilite a los integrantes que participen o estén involucrados en el proceso
ya que toda la informacion y verificacién del cumplimiento laboral se podra hacer de una forma

mas digital.

Palabras claves: Digital, nomina, fases, estrategias, laboral.
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Abstract

The following project aimed to propose an improvement proposal for compliance with
current regulations according to the Directorate of National Taxes and Customs, the company
Laboratorios OSA S.A.S. located in the city of Yumbo-Valle based on an efficiency approach
which would allow to meet the basic technological requirements set out in the research.

The data techniques used were the documented research, the semi-structured interview,
with a broad and comprehensive type of research which is divided into 4 phases, definition of
strategies, production of strategies, execution of the plan and monitoring for compliance, to obtain
significant results and with a view to a better technological advancement that facilitates the
members who participate or are involved in the process since all the information and verification

of labor compliance can be done in a more digital way.

Keywords: Digital, payroll, phases, strategies, labor.
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Introduccion

Las empresas colombianas tienen como obligacién la generacién de ndmina electrénica
para el primer mes de octubre del 2021 con constantes movimientos en el plazo, se debe tener en
cuenta que la no presentacion de esta genera sanciones.

La ndmina electrdnica resulta de aplicativos de software para la generacion de soportes de
pagos por cada uno de los empleados que se debe enviar a la Dian segun resolucién 0013 del 2021
donde se debe liquidar la ndmina mediante un soporte electronico que permita una validacion
segun los requisitos de dicha resolucién.

Cada empresa segun lo estipulado por la Dian debe enviar soportes electrénicos del pago
de la ndmina para que se permita entender claramente los componentes del salario otorgado al
trabajador, es por eso por lo que este proyecto tiene el fin de un mejoramiento en la némina
sistematizada de la empresa Laboratorios Osa, la cual cuenta con un sistema de némina, pero tiene
falencias en la transmision a sus proveedores tecnolégicos.

Es por esto que se realiza un proceso que sea eficiente, con métodos de investigacion
directos que puedan ser medidos de una forma objetiva tanto para colaboradores como directivos
del proceso, sin embargo, un claro limitante es el personal y el interés de cada persona en el proceso
dado que cada parte se puede desviar a buscar un interés propio y no uno gue sea conjunto, y que
no permita cumplimiento con fechas establecidas y dictaminadas en resoluciones que son de

obligatorio cumplimiento.
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1. Planteamiento del Problema

Laboratorios OSA S.A.S es una empresa fundada en el aflo 1987 y actualmente se
encuentra ubicada en la ciudad de Yumbo donde desarrolla su actividad de fabricacion de
productos farmacéuticos, sustancias quimicas, medicinales y productos botanicos de uso
farmacéutico en pro de “Contribuir en la salud y calidad de vida de las personas, a través de
soluciones de excelente calidad a precios accesibles.”

El pasado 11 de febrero de 2021, la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN
expidié la resolucion 000013 por la cual se obliga a implementar y desarrollar en el sistema de
facturacion electronica la funcionalidad del documento soporte de pago de némina electrénica y
se adjuntd un anexo técnico, para aquellos contribuyentes del impuesto sobre la renta y
complementarios. Entendiéndose el deber de generar y transmitir para validacion el documento
soporte de pago de némina y las notas de ajuste del citado documento para los pagos o abonos en
cuenta que se derivan de una vinculacion, por una relacion laboral o legal y reglamentaria y por
pagos a los pensionados a cargo del empleador hace importante el cumplimiento de la normativa
para soportar los costos y deducciones en el impuesto sobre la renta y complementarios e
impuestos descontables en el Impuesto sobre las Ventas -1VA, cuando aplique.

Laboratorios OSA S.A.S ante este contexto normativo, debe cumplir con el deber de
generar y enviar la informacion mensual nominativa identificado para cada uno de sus trabajadores
la remuneracion, los aportes y las contribuciones a la seguridad social, cobertura de riesgos

laborales, y asi mismo presentar su declaracion de renta de conformidad con los reportes hechos
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por la empresa. Para ello, se debe contar con un sistema de informacion (software) robusto que
administre la informacion necesaria, tal como los datos personales de sus empleados, salarios, tipos
de contratos, y los debidos célculos aritméticos que se incluyen en ella acorde con las diferentes
normas asociadas al pago de empleados que deben ser entregados a la DIAN.

La empresa recientemente adquiri6 el software ERP Oracle con el fin que se
complementara al tipo de organizacion y procesos que se llevan de forma interna, buscando
facilitar y mejorar la presentacion de su informacién y estado actual econémico, pero en la
implementacién de la ndmina electronica este no se adaptd a la normatividad y especificaciones
necesarias para dar cumplimiento con las resoluciones establecidas dado que al ser un programa
americano con sedes en México, Panamay Colombia debian de hacer un desarrollo para actualizar
solo la némina electrdnica con las debidas especificaciones para sus clientes colombianos, que no
habian terminado de desarrollar y los méas probable es que en la espera de la actualizacion se
sobrepasara la fecha maxima reglamentaria establecida. Ante esta situacion, se vio en la necesidad
de contratar un proveedor tecnolégico, Sovos Saphety Colombia quienes con su software Saphety,
se busca emitir la informacion de némina electrénica con un minimo margen de error y en
complemento de la informacién contable. Aun asi, se requiere integrar los softwares, es decir, se
requiere la elaboracion de informacion preliminar que permita generar una interfaz para la
comunicacion de los datos segun el requerimiento normativo.

La no implementacion de la exigencia de ley de manera idonea puede representar posibles
sanciones si no se suministra la informacion exigida, con multas del 5% de la suma de la ndmina
electronica. Ademas, si se suministra informacion erronea y no se corrige dentro de los plazos, la

multa sera del 4% de la suma total de la ndmina electronica. La gran diferencia de la nébmina
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electrdnica frente al proceso que se ha realizado histéricamente es que este es un reporte detallado
a la DIAN sobre la generacion de la nébmina para poder sustentar los gastos y deducciones en las
declaraciones tributarias y con el fin de minimizar inconsistencias de informacion ha puesto a

disposicion una plataforma gratuitita para la presentacion de la némina electronica.

1.1 Formulacion del problema
¢Como proponer una mejora en el proceso de némina de la empresa Laboratorios OSA
S.A.S en cumplimiento de la normativa de presentacién de la ndémina electronica exigida

nacionalmente?

1.2 Sistematizacién del problema
e Cudl es la situacion actual del proceso de ndmina en la empresa Laboratorios OSA
S.AS.?
e ;COmMo estructurar una propuesta de mejoramiento al proceso de némina de la

empresa Laboratorios OSA S.A.S.?
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2. Objetivos

2.1 Objetivo general
Proponer un mejoramiento al proceso de ndmina de la empresa Laboratorios OSA S.A.S

en cumplimiento de la normativa referente al documento soporte de némina electronica

2.2 Objetivos especificos
e Diagnosticar la situacion actual del proceso de némina de la empresa Laboratorios
OSAS.AS.
e Estructurar una propuesta de mejoramiento al proceso de ndmina de la empresa

Laboratorios OSA S.A.S.
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3. Justificacion

En la actualidad la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales cumple con el rol de
garantizar la seguridad fiscal del territorio colombiano de caracter eminente adscrita al Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico. Bajo la resolucion 000013 del 2021 se identifica la importancia de
la generacion de soportes para nomina electrénica dando plazos maximos para grandes empresas
y pymes con un aproximado de 33.000 (Republica, 2021) empresas segun el primer calendario a
diciembre de 2.021. En busca de un mejoramiento en avances tecnoldgicos la DIAN busca que las
empresas poco a poco digitalicen la informacion correspondiente a sus empleados da una exigencia
hasta el 13 de mayo del 2.022 (Tiempo, 2022) para que todas las empresas conformadas desde un
trabajador en adelante implemente y emita la némina electronica.

Para la empresa Laboratorios Osa es de mucha importancia cumplir con todos los requisitos
dados por el ente ya mencionado en busca de mejoramientos con respecto a la némina electrénica
donde es necesaria una implementacion acorde a lo exigido segun la resolucién 000013 del 2021
con el fin de un cumplimiento de las vigencias de esta. En base a una propuesta de mejoramiento
de la ndbmina sistematizada se busca que la empresa Laboratorios Osa obtenga el cumplimiento de
normas vigentes, vinculacion entre areas y evitar multas como lo indica la DIAN que no supere
15.000 uvt.

Las multas inician desde el 5% de menos 15.000 UVT por no entregar nada de informacion

hasta un 3% de menos 15.000 UVT por la entrega retardada de esta (Tiempo, 2022)
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4. Marco Referencial

4.1 Antecedentes

Para establecer los antecedentes se indago en diferentes trabajos de grado realizados con
anterioridad por los egresados de varias universidades nacionales e internacionales que estan
relacionadas con el tema a tratar.

En primer lugar, el trabajo de grado denominado “Impacto de la implementacion de la
noémina electronica en Colombia” presentado a la Universidad Antonio Narifio por las autoras
Maria Camila Cabrera Lozano y Maria Alejandra Prado Torres en el afio 2021, refiere a la
implementacion del proceso de la facturacion electronica para la generacién de documentos
soportes como lo son soportes de costos, deducciones, descontables y pago de ndmina tomando
como referencia el cambio significativo que tuvo México desde el 2014 para asi revertir la baja
recaudacion de impuestos y la evasion de estos, siendo estos uno de los principales motivantes
para la DIAN 'y asi prevenir impactos negativos en micro, pequefias y medianas empresas con
interés de facilitacion en la transicion a la némina electrénica. ..

En segundo lugar, el trabajo de grado denominado “Analisis del sistema de gestion de
noémina y contabilidad en la empresa Alianza Temporal Recurso Humano” presentado a la
Corporacién Universitaria Minuto de Dios por el autor Jonathan Andrés Dorado Dorado en el afio
2019, trata del analisis de la ndmina bajo los programas de Word Office y ALINOMINA que
permite la elaboracion de documentos para la aplicaciones de retenciones y causaciones donde se
tomara en cuenta el uso del Excel para las novedades con el fin de llegar a un pago totalmente

correcto para el trabajador.
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En tercer lugar, el trabajo de grado denominado “Remuneracion salarial recibida,
beneficios recibidos y aspirados relacionados con la calidad de vida laboral percibida” presentada
a la Universidad Catélica Andrés Bello de Caracas (Venezuela) por el autor Pedro Vicente Navarro
en el afio 2004, con un aspecto mas administrativo busca la equidad, alineacion, participacion,
control del grupo que conforma los trabajadores de la empresa para investigar y tratar de cubrir los
beneficios que se les pueden dar a ellos en busqueda de la mejora para cubrir necesidades basicas
de los empleados. Donde el principal concepto es darle una oportunidad de vida para los empleados
de Telcel C.A con un enfoque en el origen, antecedentes, conceptos y dimensiones que hacen parte
de la calidad de vida para identificar beneficios recibidos, aspirados, remuneracion y calidad de
vida. Con este trabajo se buscd Concientizar, otorgar y tomar acciones sobre la importancia de la
calidad de vida de los trabajadores de Telcel con una estructuracion de planes para dar viabilidad

a que los trabajadores disfrutaran més su trabajo y su importancia en la empresa.
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4.2 Marco Tedrico

4.2.1 Teoria relacion laboral

Josep M. Blanch Ribas (2003) trata el tema de las condiciones de trabajo como el conjunto
de particularidades que tiene un trabajador en via a las relaciones laborales que con el paso del
tiempo vemos un mejoramiento de la estructuracion de los contratos como lo son el contrato,
ambiente fisico, ambiente social, seguridad e higiene, tareas, roles, procesos, duracion de los
procesos y el clima organizacional. Las condiciones del trabajador inciden primordialmente en la
mejora sobre salud, bienestar psicolégico y desgaste fisico y mental.

Geoffrey Moore (2014), quien bajo un andlisis critico, el autor da cuestionamiento sobre
los cambios de la estructuracion de la empresa en la economia digital y como la tecnologia ha
facilitado a los sectores industriales, con las planificaciones de recursos empresariales esto
permitié crear una gran autopista de informacién y la transicién de la generacion de comercio
global no solo por redes sociales sino también por aplicaciones dedicadas Unicamente a estas.

William Ouchi (1982), con su teoria “Z” contrasta otras teorias basadas sobre el
comportamiento laborar de algunos trabajadores, con esta teoria busca aclarar las caracteristicas
poco aplicadas de empresas occidentales qué siempre busca que el trabajador sea un ser integral
ya que este es la firmeza de la empresa y le permite a esta incrementar productividad busca crear
una nueva cultura donde se integre el concepto de auto superacion para bien propio y de la empresa.

Carl Shapiro (1984), presenta el bajo el interés de estudiar los salarios sobre promedios

como la oferta y la demanda con su teoria busca la incentivacion por medio de incrementacion de
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pagos de salarios como método de eficiencia gracias a su productividad asi tratando de dar una
motivacion adicional al empleado.

Echevarria (2020), enfatiza sobre la economia como una ciencia trata de dar a comprender
que la informacion a disponer por medio de las empresas no tiene algo exacto siempre es incierta
y con frecuencia muy dificil de comprender, pero se trata de llevar a un aprendizaje tedrico y
conceptual de decisiones tomadas por la empresa.

Nooteboom (2009), expresa con su teoria las relaciones que intervienen en todo el tema de
contratacion, las reglas, normas y comportamientos sociales que hacen parte del proceso individual

de cada una de las personas que conforman la empresa.

4.2.2 Teoria de salarios

Stuart Mill (1848), en su teoria indica la dependencia de factores a la hora de indicar
salarios que son monto de capital y poblacién. Donde tiene como objetivo dar a entender los gastos
de mano de obra directa y el dinero que sera denotado como ganancias su teoria estd muy
enmendada a que el pobre tendra trabajo mientras que se tenga una capital en una empresa y una
necesidad de demanda.

David Ricardo (1817), presenta su teoria bajo la subsistencia e indica que el trabajador
tenia Gnicamente derecho a ganar lo que supliera sus necesidades basicas esto para evitar que
algunas personas tuvieran abundancia de bienes y facilidad de conseguirlos porque elevaria el

valor de estos elementos porque crearian demanda.



20

PROPUESTA DE MEJORAMIENTO EN EL PROCESO DE NOMINA

4.2.3 Teoria de aportes parafiscales

Rodriguez (2012), hace referencia que las contribuciones parafiscales son pagos
obligatorios generados y orientados a potestad del estado para el financiamiento de organismos
especiales con el fin de cumplir unas labores en especifico para el autor fijindose en Venezuela
las contribuciones obligatorias son: Seguro Social, régimen de vivienda, Habitat, INCES y régimen
prestacional de empleo.
Tomando en cuenta el pais en el que estamos vemos vinculados diferentes aportes parafiscales, los

cuales son:

Figura 1

Tipos de aportes parafiscales

Aportes pardfiscales y porcentaje

Cajas de compensacién familiar 4%
ICBF 3%
Sena 2%

Nota. La figura todos los aportes principales que se deben pagar de forma obligatoria para
los contratos en el territorio nacional colombiano.

Tomado de https://www.siigo.com/blog/aportes-parafiscales/
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Bosh (2015), habla sobre el reconocimiento adecuado para el beneficio del sistema de
provision de la pensién dependiendo a la cotizacién en etapa activa como pilar contributivo
obligatorio por medio de entidades publicas y privadas que son sociedades administradoras de
fondos de pensiones (AFP) contando con la obligatoriedad de este sistema para cualquier
trabajador asalariado sea independiente o dependientes. La perspectiva de la liquidacion de las
AFP tiene una debilidad en cuanto a las aplicaciones o planillas disefiadas para el pago de esta ya
que muestra poca calidad de la informacion que dificultan el monitoreo, supervision y evaluacion
de estas. La focalizacion del Estado colombiano esta los subsidiados de salud por medio del
SISBEN llevando aproximadamente 6.9 millones de trabajadores a un régimen subsidiado de salud
mientras que el régimen contributivo de salud mas de 3 millones. Para la contribucion en pensiones
debe tener obligatoriedad de pagar un 28% de su salario minimo (Para el afio 2015) en donde

entran porcentajes como 12% para salud y 16% para pensiones.

4.2.4 Nomina Electrénica

Mejia (2021) expone que la némina es un documento digital bajo los formatos .PDF, .DOC
0 .XLS, con contenido de informacion contable de toda la organizacién, donde se trata como un
documento digital equivalente gracias a las TIC para la administraciéon de la némina y
contribuciones tributarias vinculadas a los empleados.

Segun la DIAN el soporte de pago de nomina electrénica es un desprendible de unarelacion
laboral, legal y reglamentaria, en el cual el empleador soportara los costos y deducciones

relacionados con los pagos laborales que podran ser usados para la reduccién del impuesto de
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renta, también se debe entender que la némina electronica abarca a cada uno de los empleados
demostrandoles la informacidn correspondiente a los gastos mensuales legales.

La némina electrénica debe contener, datos del trabajador como el empleador, un cédigo
Gnico de documento, numeracién consecutiva, valores devengados y deducibles, diferencias entre
valores devengado, método de pago, fecha y hora de generacién, firma electrénica, datos del
proveedor electrénico con razon social nimero de identificacion tributaria e identificacion del
software. (ACH, 2021)

La implementacion del proveedor tecnoldgico se inicia buscando un proveedor tecnoldgico
certificado por la DIAN para emitir Nomina Electrdnica, habilitar en la plataforma de la DIAN el
proceso de habilitacion de servicio informatico segun lo conforme en los articulos 572 y 573 del
estatuto tributario por ultimo se debe contar con un certificado para firma digital de los documentos
a transmitir a la DIAN. (ACH, 2021)

Componentes de la ndmina: Salario devengado, es el valor total que obtiene el empleado
dentro de un periodo establecido seguin el contrato laboral lo componen Salario basico, horas
extras, comisiones, recargos nocturnos, dominicales y festivos, auxilio de transporte y viaticos.
Todos estos se suman para obtener el valor total del devengado y saber que dinero debe recibir el
empleado en el mes o quincena.

Deducciones, son los valores que se descuentan del salario devengado del trabajador. Acé
podemos encontrar seguridades sociales con un porcentaje del 4% al aporte a salud y pension,
libranzas, embargos judiciales, cuotas por sindicatos, créditos que tenga el empleador, aportes a

fondo de solidaridad.
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Provisiones o apropiaciones, Son valores que deben ser pagados por la empresa y se
dividen por; prestaciones sociales (Prima de servicio, auxilio de cesantias e intereses sobre
cesantias) Seguridad social (Aporte a pension, salud y ARL) Aportes para fiscales (Sena, Cajas De
Compensacion y ICBF) Se debe tener en cuenta que algunas empresas son exoneradas de pagar
algunos aportes parafiscales y seguridad social (emprendedores, 2021).

4.2.5 Definicidn de Interface

A través de una interfaz que permite la conexion fisica y funcional entre el dispositivo y
los sistemas independientes es decir una conexion entre humano y computado posibilita la
representacion de objetos, iconos y elementos graficos que permiten interactuar a las personas con
una serie de elementos graficos como ventanas, iconos, entre otros. (Significados, 2022)

Las interfaces se dividen en 3 las cuales son: Interfaces de usuarios, el cual permite una
comunicacion entre el sistema informatico y el usuario como lo son los hardware que constituyen
los componentes externos del computador.

Interfaces fisicas, Cuando se necesita obligatoriamente una conexién estos son puertos
USB que permiten la interaccion con hardware externos.

Interfaces l6gicas, Es la que permite la comunicacion entre dos programas 0 piezas
software, para protocolos informéticos esto y se configuran para agregar puntos o direcciones que
permitan un vinculo con las interfases fisicas (Bridge, 2020), es decir que mediante las interfaces
I6gicas permite crear aplicaciones como es el caso del programa Oracle Net Suite ERP que es una
herramienta para soluciones empresariales en la nube que permite operar procesos automatizados

para brindar una visibilidad del desempefio operativo y financiero.
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4.3 Marco Legal

4.3.1 Cadigo Sustantivo de Trabajo.

Como documento cuya finalidad es la de lograr la justicia en las relaciones que surgen
entre empleadores y trabajadores, dentro de un espiritu de coordinacion econémica y equilibrio
social, los articulos que se articulan con aspectos de nGmina son:

Articulo 51, referente a las licencias no remuneradas definiéndolas como un tiempo
otorgado por mera liberalidad del trabajador, en el que el empleado no recibird remuneracién por
este tiempo y ademas perdera el derecho al dominical por no cumplir la jornada ordinaria de la
semana.

Articulo 73, referente a el auxilio de movilizacion el cual se establece cuando la persona
debe desplazarse para el cumplimiento de sus funciones a una distancia mayor a 200 kilémetros,
por lo cual se apoya el transporte adicional por parte del empleador.

Articulo 127, referente elementos que constituyen salario que define que el factor salarial
es la totalidad de lo devengado por el subordinado juridico en dinero o en especie como
contraprestacion por la ejecucion de la labor contratada, independientemente la denominacion que
se le dé, como primas, sobresueldos, bonificaciones habituales, valor de la labor diurna o nocturna
o de las horas adicionales a la jornada, valor del trabajo en dias de descanso obligatorio, porcentajes
sobre ventas y comisiones.

Con respecto a las comisiones define que son constitutivas de salario y se establece por

cumplimiento de metas, las cuales se logran dentro del horario laboral por las ventas que realice
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el empleado, entre mas cumpla la meta los ingresos seran igualmente mayores, esta es su naturaleza
por lo cual no se puede cambiar ni acordar que no sea salarial.

Articulo 128, referente a las bonificaciones donde especifican que son los valores que
otorga el empleador por mera liberalidad y que son otorgados de manera ocasional.

a) Bonificacion salarial: Cuando es otorgada de manera ocasional.

b) Bonificacion habitual: En este caso si constituye salario, ya que esto esté estipulado en
los elementos constitutivos de salario.

También este articulo hace referencia los rodamientos que se cancela en caso de que el
trabajador ponga a disposicion de la empresa su vehiculo o moto para el desarrollo de la labor
dentro de la empresa, razén por la cual este dinero es utilizado para combustible, mantenimiento
y reparacion, sin embargo, debe estar establecido dentro del contrato de trabajo como no salarial,
debe ser Gnicamente con este fin, por ejemplo a una persona que le cancelan un valor por este
concepto y no tiene a disposicion de la empresa su vehiculo se constituye fraude y debe ser tomado
como salarial.

Articulo 130, referente a los viaticos, estableciendo:

a) Configura salario en aquella parte destinada a proporcionar al trabajador manutencion y
alojamiento, pero no en lo que solo tenga por finalidad proporcional los medios de
transporte o los gastos de representacion.

b) Siempre que se paguen debe especificarse el valor de cada uno de los conceptos Los
viaticos accidentales no constituyen salario en ningin caso. Son viaticos accidentales
aquellos que solo se dan con motivo de un requerimiento extraordinario, no habitual o

poco frecuente.
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Articulo 155, referente al embargo judicial que establece que el excedente del salario
minimo mensual solo es embargable en una quinta parte.

Articulo 161, referente a la jornada ordinaria donde anteriormente se manejaban 48 horas
semanales que podian ser divididos en 5 0 6 dias, pero con la ley 2101 de 2021 la jornada ordinaria
paso a ser de 42 horas a la semana, las cuales serdn de obligatorio cumplimiento desde julio de
2023, ya que su disminucion debe ser de manera progresiva.

Articulo 167, referente al limite del trabajo suplementario donde establece que en ningun
caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y
doce (12) semanales. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdos entre empleadores y
trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas extras.

Articulo 160y 179, referente a los recargos y tiempos suplementarios, donde se debe tener
en cuenta:

a) El trabajo nocturno por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con excepcion del caso
de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal c)
de esta ley, el cual inicia desde la 9 de la noche.

b) El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%)

sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

c) El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento

(75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
d) Cada uno de los recargos anteriormente descritos se produce de manera exclusiva, es

decir, sin acumularlo con alguno otro.
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e) Extra diurna festiva, se toma con el recargo dominical (75%) maés el valor de tiempo
extra diurno (25%) para un total del 100%
f) Extra nocturna festiva, se toma con el recargo dominical (75%) mas el valor de tiempo
extra nocturno (75%) para un total del 150%
g) Recargo nocturno festivo, se toma el recargo nocturno (35%) mas el valor del recargo

dominical (75%) para un total del 110%

4.3.2 Ley 15 de 1959.
Esta ley estableci6 el auxilio de transporte y definid que es un valor que se cancela a las personas
cuando devengan en un limite de hasta dos salarios minimos, lo establece el gobierno nacional
anualmente y tiene las siguientes condiciones:

a) No es salarial

b) Cuenta para la liquidacion del célculo prestacional

c) Se origina cuando se devenga mas de dos salarios minimos por tiempo extra, ya que

este valor es fuera del tiempo ordinario de trabajo

4.3.3 Decreto 2463 de 2001

Refiere lo relativo a la incapacidad general la cual se presenta cuando la persona no se
encuentra bien fisica 0 mentalmente para cumplir con su labor, por lo cual la EPS le emite
incapacidad por un tiempo determinado, el empleador cancela al 100% los dos primeros dias y
posteriormente la EPS reconoce un auxilio de la tercera parte del salario el cual es 66.66% el cual

se toma sobre el IBC devengado en el mes anterior, en caso de tener salario variable es por el



28
PROPUESTA DE MEJORAMIENTO EN EL PROCESO DE NOMINA
promedio de lo devengado en el Gltimo afio o el tiempo que lleve laborando en la empresa, en caso
de que este valor sea menor al SMMLYV se cancelara sobre este tope.
Durante los primeros 90 dias se cancela el 66.66% y por los siguientes 90 dias el auxilio
sera del 50%, en el dia 181 es el fondo de pensiones es el que cancela el auxilio y si pasan los 360
dias, debe entrar la calificacion de junta médica para indicar la perdida de la incapacidad laboral,
en caso de que esté perdida sea menor al 50% y sigue la incapacidad se sigue cancelando sobre el

50%.

4.3.4 Ley 776 de 2002

Por la cual se dictan normas sobre la organizacién, administracion y prestaciones del Sistema
General de Riesgos Profesionales, en su articulo 3ro hace referencia a las incapacidades laborales
donde por enfermedad y/o accidente laboral las reconoce la AFP, quién cancela el auxilio al 100%
y se da por un tiempo de 180 dias o el mismo tiempo prorrogable de acuerdo a la condicion del

empleado.

4.3.5 Sentencia 383 de 2012 de la Corte Constitucional

Por la cual se modifican los articulos 236, 239, 57, 58 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y
se dictan otras disposiciones, donde se definieron:
a) Licencia por luto: Por la eventual muerte del conyuge, compafiero o compafiera permanente o
de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, se
otorgara una licencia remunerada por luto de (5) dias habiles, cualquiera que sea su vinculo

contractual. Numeral 10 del articulo 57 de CST
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b) Licencia maternidad: La subordinada que se encuentre en gravidez tiene derecho a una licencia
de maternidad de 18 semanas en la época del alumbramiento, licencia que sera reconocida por la
EPS al 100% del salario que devengue al momento del nacimiento del bebe o el proporcional
cotizado durante el tiempo de gestacion. Art 236 de CST.
c) Licencia paternidad: Estaba establecido que se concedia 8 dias habiles, actualmente con la 2114
de 2021, se establecio que seria de dos semanas calendario, las cuales se estableceran de acuerdo
con el indice de desempleo anual. El auxilio lo reconoce la EPS de manera proporcional al tiempo

de cotizacion del padre en caso de que no haya sido del total del tiempo de gestacion.

4.3.6 Decreto 624 de 1989

Por medio de este decreto se expidio el estatuto tributario de los impuestos administrados por la
direccion general de impuesto nacionales, en sus articulos 367 y 382 establecen la retencion en la
fuente la cual se maneja a través de la tabla de retenciones de acuerdo a los ingresos del empleado
y ademas tener los soportes que pueda tener la persona para la disminucion del valor a retener
como hijos menores de 18 afios a cargo, prepagada y pago de intereses de vivienda. Se debe tener

en cuenta que en las bonificaciones asi no sea habitual no se puede exceder.

4.3.7 Resolucion 000013 de 2021
Mediante esta resolucion de la DIAN se implementa y desarrolla en el sistema de
facturacion electrénica la funcionalidad del documento soporte de pago de ndmina electronica y

se adopta el anexo técnico para este documento.
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Da la facultad al sistema de facturacion electrénico para operaciones como compra, venta
de bienes y servicios como también el pago de la némina importaciones y exportaciones. Donde
se deben tener presente los calendarios presentados por la DIAN para los sujetos obligados a llevar
facturacion electrénica con el cual se argumente el pago de némina como soporte de costos,
deducciones o impuestos descontables con la garantia de que dicha informacién que se debera
entregar a la DIAN sea confidencial, evite vulnerabilidades, garantice la autenticidad, integridad,

disponibilidad, evite su adulterio, perdida uso o acceso no autorizado o fraudulento.

4.3.8 Resolucion 000063 de 2021

Mediante esta resolucion la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN expidid
los aspectos relacionados con el documento equivalente, documento soporte de némina
electrdnica, registro de facturas electrénicas como titulo valor en el sistema Radian (plataforma de
la DIAN para el registro, consulta, administracion y trazabilidad de las facturas electrénicas) y el
anexo técnico 1.8 de factura electronica.

La resolucion establecio la fecha mé&xima para iniciar la generacion y transmision del
documento soporte de pago de némina electrénica y de las notas de ajuste a dicho documento a
los cuatro grupos asi: Grupo 1, septiembre 01 de 2021; Grupo 2, octubre 01 de 2021; Grupo 3,
noviembre 01 de 2021 y Grupo 4, diciembre 01 de 2021.

El documento tendra informacion como el salario devengado, el neto a pagar y las
deducciones, ya sean por aportes u otros conceptos.

“Todos estos datos se veran reflejados en un archivo XML con la estructura requerida por

la Dian para su respectiva revision. Luego de entregarla a la entidad de forma digital, la misma
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verificara que cumpla con los pardmetros establecidos y se encargaré de validar o rechazar dicho
documento enviado”, (Medina, 2021)

Requisitos:

1. Se debe presentar dentro de los 10 primeros dias de cada mes, por lo que se recomienda
consolidar la liquidacion de la nébmina con anterioridad.

2. Permite que las empresas incluyan estos pagos a los empleados como costos deducibles
al presentar la declaracion tributaria.

3. Es un documento que se almacena en la nube, por esta razon, no ocupa espacio, permite
consultar y hacer seguimiento a los registros para tener datos y estadisticas de los pagos realizados.

4. Todas las personas naturales o juridicas que tengan empleados deben implementar la
emision de ndmina electrénica.

5. La némina electronica debe contener informacién general de la empresa y sus

empleados, como: nombre, razén social, NIT y costos a pagar por el empleador.

4.3.9 Ley 1581 de 2012

Se debe tener en cuenta el tratamiento de los datos de acuerdo con lo enunciado en los
articulos 17 y 18:

“Deberes de los responsables del Tratamiento. Los responsables del Tratamiento deberan
cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas disposiciones previstas en la presente
ley y en otras que rijan su actividad” (republica)

Se establece que las personas naturales o juridicas que suministren datos a entidades

publicas o privadas estos deben ser salvaguardados mediante la ley Habeas data. Darsela a entender
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que sus datos personales seran salvaguardados y no suministrados a otras personas o entidades sin

previa autorizacion de la persona.

4.4.10 Resolucion 000042 de 2020

Esta resolucion trata del desarrollo de los sistemas de facturacion, los proveedores
tecnoldgicos, el registro de la factura electronica de venta como titulo valor y se expide el anexo
técnico de factura electrénica de venta y se dictan otras disposiciones en materia de sistemas de
facturacion en relacion a los pagos de némina como requisito la regulacion de los documentos
equivalentes, con fecha de inicio del 1 de enero 2020 y se solicita de manera obligatoria el
procedimiento de facturacion electrénica para la procedencia de impuestos descontables, costos o

gastos deducibles con un maximo de porcentaje no facturado.
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4.4 Marco Contextual

4.4.1 Institucional

Laboratorios OSA S.A.S. es una empresa con domicilio en el municipio de Yumbo
registrada en la Camara de Comercio de Cali con matricula N° 803459-16 de octubre 15 de 2010
bajo la actividad principal 2100 y cuyo objeto social esta circunscrito especialmente a la
produccion y comercializacién de productos farmacéuticos, distribucion de productos para el aseo
y la limpieza, fabricacién de envases y empaques y al desarrollo de todas las actividades
relacionadas con la comercializacion de productos quimicos.

De conformidad con lo provisto en el articulo 2.2.1.13.2.1 del Decreto 1074 de 2015y la
Resolucion 2225 de 2019 del DANE el tamafio de la empresa es grande, siendo asi que corresponde
al Grupo 2 para la aplicacion de las Normas Internacionales de Informacion Financiera.

El representante legal principal es el Sr. Hernan Alberto Delgado David y como suplente
la Sra. Rosa Efigenia Garcia De Delgado, ambos esposos y socios, caracterizandose, asi como una
empresa familiar.

El portafolio de productos esta orientado a cuatro lineas:

Tabla 1
Linea de productos
LINEA PRODUCTOS
EARMACEUTICA Agua oxigenada, alcohol antiséptico, vaselina, aceite de resino,

bicarbonato, ungiiento mentolado
Gel antibacterial, alcohol glicerinado, aceite cristal, aceite de

CUIDADO PERSONAL almendra, agua de rosas, agua florida, agua micelar, crema limén,
lociones perfumadas, magic lips, repelente de insectos

CUIDADO DEL HOGAR Alcohol multiusos Palermo, glicerina y alcohol industrial

BEBE Aceite suave Osito, Vaselina suave Osito, crema Babyderm

Nota. En la tabla se puede apreciar las lineas de productos que ofrece la empresa Laboratorios OSA S.A.S.
Tomada de fuente propia.
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También cuenta con una linea de productos comercializados los cuales son de uso en
sectores dedicados a la fabricacion de cosméticos, fragancias, perfumes, preparaciones de belleza,
cuidado personal, productos de higiene oral y otros usos tales como productos para la industria y
aseo del hogar.

Para una cobertura nacional, atiende con cuatro puntos de venta: Yumbo, Carrera 30#10-
250; Funza, Bogotd Km 3.3 via Siberia Funza Parque Industrial Santa Lucia; Pasto, Calle 18 No.
14 - 42 barrio Fatima y Buenaventura, Km 13 via Alterna sentido Buenaventura — Cali.

A nivel tributario, debe cumplir con las responsabilidades de declarar impuesto de renta 'y
complementario régimen ordinario, retencion en la fuente a titulo de renta, retencion en la fuente
en el impuesto de IVA, obligado aduanero, informante de exdgena, precios de transferencia,

obligado a llevar contabilidad, impuesto sobre las ventas — IVA y facturador electrénico.

4.4.2 Historia

En 1987, Alberto Delgado adquiere la marca OSA en la ciudad de Pasto, la cual se
encargaba de comercializar bicarbonato de sodio. Esta marca contaba con reconocimiento regional
en el departamento, pues la compafiia vendedora de la marca cumplia 90 afios de haberse instalado
en Pasto. Aprovechando ese conocimiento de la marca OSA en la regidn, se conserva la marca, se
registra en la superintendencia de Industria y Comercio y se aprovecha que esta marca es sinbnimo

de calidad en la region.
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Por el motivo anterior, Laboratorios OSA, conserva la marca OSA para identificar sus
productos y adopta como logo la imagen de una OSA, que por sus caracteristicas es un animal
fuerte capaz de soportar cambios.
En el afio 2011 se decide trasladar la planta principal de produccion a la ciudad de Yumbo.
Este proceso de traslado termind en el afio 2013, cuando la planta en Yumbo obtiene sus
certificados de Buenas Practicas de Manufactura, adicionalmente, se abre centros de distribucion
propios en la ciudad de Pasto y Funza, Cundinamarca, lo cual permite una mayor y mejor cobertura

logistica y comercial a nivel nacional.

4.4.3 Elementos organizacionales
Como elementos organizacionales la empresa ha definido los siguientes aspectos:
e Mision
“Contribuir en la competitividad de nuestros clientes, a través de la calidad, cumplimiento
y confiabilidad de las soluciones que les entreguemos”.
e Vision
“Ser reconocidos como la mejor opcién en el mercado actual y en nuevos mercados”.
e Principios y valores
Integridad, “En Laboratorios OSA actuamos con coherencia ante toda circunstancia, de manera
honesta y ética, por el bien del interés general”.
Confiabilidad, “En Laboratorios OSA actuamos con lealtad, entrega y sin reserva, liderando los

objetivos de la organizacion, sin afectar los derechos propios ni de los demas”.
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Respeto, “En Laboratorios OSA entendemos los derechos y deberes de nuestros empleados,
clientes, proveedores, accionistas y la comunidad y actuamos siempre partiendo de la
consideracién y valoracion de la dignidad humana”.
Compromiso, “En Laboratorios OSA trabajamos en equipo, con pasién por lo que hacemos, de
manera proactiva y oportuna para lograr los objetivos establecidos y satisfacer las necesidades de
nuestros clientes (internos y externos), aliados comerciales y la comunidad”.
Competitividad, “Administramos con eficiencia los recursos de Laboratorios OSA, entregando los
resultados que aseguren la sostenibilidad y el crecimiento de la Organizacion”.
Orientacion al Servicio, “Nos comprometemos con la excelencia en todo lo que realizamos y nos
adaptamos a las tendencias y los cambios del mercado, buscando siempre satisfacer las
necesidades de nuestros clientes, con responsabilidad social y ambiental”.

e Estructura organizacional

Figura 2

Organigrama presidencial interna de Laboratorios OSA S.A.S
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Nota. En la figura se peude apreciar el organigrama presidencial con las
Figu descendencia de cada cargo. Tomada de Laboratorios OSA S.A.S.
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Figura 3
Organigrama departamento de talento humano

GERENCIA DE TALENTO
HUMANO

JEFE DE TALENTO HUMANO

I
I | l |

ANALISTA DE NOMINA Y ANALISTA SST RECEPCIONISTA AUKXILIAR DE SERVICIOS
TALENTO HUMANO GENERALES
L MENSAJERO

Elaborado por: Revisado por: Aﬂhado por:
Firma:_\. Ymﬁt‘b"";‘ o Firma: Moo, 0 105 8D Firma: ( /{./LJ/
Nombre: lohana Ballesteros Nombre: Rosa Garcia Nombre: Andres Delgado
Jefe de talento humano Gerente talento humano Director general
FECHA: 30-03-2021 FECHA: 30-03-2021 FECHA: 30-03-2021

A8-MASC-002 R14 Fecha de elaboracién: 10-10-2010 Fecha de modificacién:30-03-2021

Nota. En la figura se aprecia la descendencia de cada cargo dentro del depatamento de talento
humano. Tomada de Laboratorios OSA S.A.S.
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5. Disefio Metodologico

5.1 Método de investigacion

Siendo el método deductivo el que parte de lo general a lo particular, es decir, que a partir
de principios considerados como generales se llega a su aplicacion a un caso individual y
comprobar su validez.

El método aplicado en esta investigacion es deductivo ya que se parte de la generalidad
expresada en la normativa de la resolucion 011 para llegar a su implementacién en el proceso de

noémina de la empresa Laboratorios OSA S.A.S.

5.2 Tipo de investigacién

El nivel de la investigacion seré descriptivo, donde se espera indagar sobre el proceso de
némina en la empresa Laboratorios OSA S.A.S. para formular preguntas especificas que den
respuesta a las condiciones por la cuales se estd cumpliendo con el deber de implementar el

documento soporte de ndmina electrénica segun la normativa vigente.

5.3. Enfoque de investigacion

Esta investigacion se trabaja con el método cualitativo y cuantitativo, ya que para
comprender la situacion en la que se encuentra el proceso de némina respecto a la implementacion
del documento soporte de ndmina, se requiere conocer la percepcion desde el punto de vista de las

personas que han intervenido directamente en el proceso a partir de entrevista estructuradas y



39
PROPUESTA DE MEJORAMIENTO EN EL PROCESO DE NOMINA
observaciones, para luego interpretarlos, analizar y relacionarlos dentro del contexto del

cumplimiento de la normatividad.

5.4. Fuentes de informacion

5.4.1. Fuentes primarias
Dentro de las fuentes primarias se destaca la recoleccion de informacién y datos mediante
la observacién del proceso de néminay la aplicacién de entrevista estructurada a las personas que

intervienen en dicho proceso.

5.4.2. Fuentes secundarias
Como fuentes secundarias se tuvieron en cuenta infografias, libros, sitios de web, libros

virtuales en bibliotecas universitarias.

5.5 Técnicas de recoleccién de la informacién

Como instrumento de recoleccién de datos estd definida la entrevista estructurada que
permite, mediante preguntas abiertas y realizadas al jefe de Talento Humano e Ingeniero de
Sistemas, analizar, interpretar y entender cdbmo se esta realizando el proceso de ndmina en la
implementacion del documento soporte de nomina electronica.

La entrevista se estructuro para ser aplicada a cada cargo directamente involucrado en el

proceso de ndémina. Para el jefe de Talento Humano se aplicaron preguntas sobre aspectos



40
PROPUESTA DE MEJORAMIENTO EN EL PROCESO DE NOMINA
generales, politicas, proceso de ndmina y controles, y para el Ingeniero de Sistemas se aplicaron

preguntas sobre aspectos generales, sistemas en implementacién y controles.
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Tabla 2
Modelo de entrevista al jefe de Talento Humano.

Propuesta de Mejoramiento en el Proceso de Némina de la Empresa Laboratorios Osa

ENTREVISTA ESTRUCTURADA

Fecha

Entrevistado

Cargo

La entrevista tiene como fin analizar, interpretar y entender como se esta realizando el proceso de la némina segin la
normativa actual

CATEGORIA ITEM | PREGUNTA

1 | ¢Con cuantos empleados cuenta la empresa?

2 | ¢Cudl es el tipo de contratacion?
GENERALES AT - - -
3 | ¢Todo el personal contratado esta afiliado al sistema de seguridad social?
4 | ¢Cual es la frecuencia de rotacion de personal?
5 | ¢El departamento de Talento Humano tiene definidas y formalizadas sus funciones?
¢Existen politicas formalizadas para la administracion del recurso humano? (Contratacion,
POLITICAS 6 . L,
salariales, capacitacion, entre otras)
7 | ¢Existen procedimientos formalizados para la liquidacion y pago de némina?
8 | ¢Qué software se utiliza para el proceso de generacién de némina?
9 ¢ Qué ventajas o desventajas observa del software utilizado en cumplimiento de la
normatividad de ndmina electronica?
N ¢La informacion de novedades (horas extras, recargos nocturnos, ausentismaos, entre otras) es
?
PROCESO DE entregada de forma oportuna y completa?
NOMINA ¢Como ha sido la preparacion de la informacion preliminar que va a ser procesada por el

ELECTRONICA| M | software?

12 | ;Cudl ha sido la informacién preliminar mas dificil o compleja de obtener?

13 | ¢Conoce y utiliza los reportes que genera el software?

14 | ;Qué tipo de soporte ofrece la empresa proveedora del software?

15 | ¢Los ajustes al software han sido probados y aprobados por usted?

¢ Se tiene implementado algln control para el resguardo de la informacion procesada por el

16
software?
17 ¢ Qué controles se tienen implementados para mitigar los posibles errores en el proceso de
liquidacion de némina?
CONTROLES 18 | ¢Quién realiza dichos controles?

19 | ¢Qué personas intervienen la informacion procesada en el proceso de liquidaciéon de némina?

¢Existen diferencias entre la informacion procesada por el sistema de Talento Humano y la

20 | ¢ hy - .
informacion registrada en el sistema contable?

21 | ; Las diferencias encontradas se concilian oportunamente?

Nota. Se puede ver una estructura categorizada por cada linea de pregunta para dar un orden de inicio y fin.
Fuente de elaboracidn propia.
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Tabla 3
Modelo de entrevista al jefe de Sistemas

Propuesta de Mejoramiento en el Proceso de Némina de la Empresa Laboratorios Osa

ENTREVISTA ESTRUCTURADA

Fecha de entrevista
Entrevistado
Cargo
La entrevista tiene como fin analizar, interpretar y entender como se esta realizando el proceso de la némina segin la
normativa actual
CATEGORIA ITEM | PREGUNTA
1 | ¢Cudl es el software utilizado por la empresa?
2 | ¢Todo el software instalado en la empresa cuenta con su respectiva licencia de uso?
GENERALES - : _
3 | ¢Se lleva un inventario detallado y actualizado del software?
4 | ¢Se cuentan con politicas de seguridad, uso y administracion del software?
Respecto a la implementacién del software para cumplir con la normativa de némina
5 | electronica, ¢En qué avance se encuentra la implementacion con respecto al
presupuesto estimado?
6 | ¢Se han levantado actas de avance en la implementacion del software?
; ¢Se lleva un registro de las fallas o inconsistencias que se hayan presentado en la
implantacion?
8 | ¢Como ha sido la preparacién de la informacion preliminar para subirla al software?
SISTEMAS EN 9 ¢La informacidn preliminar cuenta con la parametrizacion necesaria para el
IMPLEMENTACIO procesamiento correcto en el software?
N 10 ¢Se cuenta con la elaboracién preliminar de la informacion para ser comparada con
la informacion generada por el software?
u |A partir de las pruebas al software, ¢Este cumple con la normativa de la némina
electrénica?
1 ¢Se ha dificultado algun tipo de archivo o parametro en el momento de
implementar?
13 | ;Como ha sido la capacitacion al personal respecto al software?
14 | ;Qué tipo de soporte ofrece la empresa proveedora del software de gestion?
15 | ¢Cudl es el nivel de seguridad que tiene el software?
16 ¢Se tiene implementado algtn control para el resguardo de la informacion procesada
por el software?
17 ¢Que controles se tienen implementados para mitigar los posibles errores en el
proceso de liquidacion de némina?
CONTROLES 18 | ¢Quién realiza dichos controles?
19 ¢Qué personas intervienen la informacién procesada en el proceso de liquidacion de
némina?
o0 | ¢Existen diferencias entre la informacion procesada por el sistema de Talento
Humano y la informacidn registrada en el sistema contable?
21 | ;Las diferencias encontradas se concilian oportunamente?

Nota. Se puede ver una estructura categorizada por cada linea de pregunta para dar un orden de
inicio y fin. Fuente de elaboracion propia
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6. Desarrollo objetivos

6.1 Diagnostico del proceso de némina de la empresa Laboratorios OSA S.A.S.

6.1.1 Descripcion de Procesos
A continuacion, se detalla los diferentes procesos que contribuyen a la realizacion de la

nomina del personal contratado directamente, y su integracion contable.

Proceso de Seleccion

Por parte de los jefes de cada area se realiza un requerimiento determinando si es un nuevo
o reemplazo, indicando las cualidades, conocimientos, habilidades y estudios que se requiere para
el cargo, el cual es evaluado por el jefe de talento humano y aprobado por la gerente de talento
humano.

Una vez efectiva la aprobacién del requerimiento, se realiza la recoleccion de hojas de vida
a través de CompuTrabajo. Entre la analista y jefe de talento humano realizan filtros de acuerdo a
estudios y cualidades descritas por los aspirantes en la hoja de vida y se determinan cuéles podrian
ser los perfiles aptos para el cargo.

En primera instancia se citan de forma presencial a los aspirantes para proceso de entrevista
con la lider del proceso le jefe de talento humano, que de acuerdo con su experiencia y preguntas
determina si la persona cuenta con las cualidades humanas para el cargo, si esta fase es satisfactoria
se procede a realizar cuestionario psicologico (Valanti) y prueba de conocimiento interna sobre el

proceso al que aplica.
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Se realiza revision de los resultados de la prueba de conocimiento por el jefe del area que
realizo el requerimiento dando un puntaje equivalente por respuesta acertada. Se le hace entrega
al lider del proceso (jefe de talento humano) la cual evaluara en compafiia con la jefe de talento
humano los resultados de ambas pruebas.

Determinan cuales son los candidatos con mejor preparacion y mas aptos intentando que
no excedan, ni sean menos 3 aspirantes, los cuales serdn citados nuevamente a entrevista con el
jefe de area y elaborador del requerimiento, el cual con su conocimiento tomara la decision cuales
serén los proximos 2 aspirantes al cargo.

En la ultima fase de seleccion los 2 aspirantes se les realizara unas pruebas de seguridad
que seran un proceso con una empresa externa a la compafiia la cual entregara unos resultados a
la jefe de talento humano la cual junto con la elaboradora del requerimiento tomaran la decision
final, y se pasara a unos examenes médicos los cuales también se realizaran de forma externa por
entes autorizados, en caso de tener patologias, lesiones o secuelas de enfermedades o accidentes
tienen limitaciones organicas y psicoldgicas que les hacen imposible la labor se optara por el

segundo candidato que llego a las pruebas de seguridad.

Proceso de Contratacion

En el proceso de contratacion ya se cuenta con la persona que pasara de ser aspirante a
empleado de Laboratorios OSA SAS, a la cual se le realiza una citacion via escrita para la
confirmacion con fecha de ingreso e indicando los documentos que se requieren. Por optimizacion
del proceso, se intenta que varias personas ingresen a la vez para la entrega de documentacion por

parte del aspirante y diligenciamiento de los formatos internos para la hoja de vida dentro de la
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compaiiia. Después de revisar que todo se encuentra diligenciado se continua con el proceso de
capacitacion la cual consiste de 3 sesiones: la primera, consiste en contextualizar a las personas
sobre la compafiia, poniendo en conocimiento vision, mision, reglamento y procesos internos; la
segunda consta de conocimiento sobre todos los procesos de seguridad y salud que deben realizar
dentro de la compafia y la forma de actuacion en diferentes casos de accidente, siempre
principalmente las acciones para evitarlos; y la tercera sobre los procesos de calidad y
aseguramiento dentro de la compafiia dado que cuentan con muchos productos de uso medicinal
Cuando sus resultados sean satisfactorios y se superen los exdmenes de cada una de las
sesiones, se procede a la bancarizacion de las personas ya que la empresa realiza el pago de su
noémina por un banco aliado. En caso de el aspirante manifieste que cuenta con bancarizacion y no
quiera poseer los beneficios del banco aliado, debera entregar la documentacion pertinente del

banco donde tiene la cuenta.

Proceso de Creacién Plantilla
El Analista de Talento Humano recibe toda la documentacién pertinente y procede a crear

en el sistema y adicionarlo en la planilla de seguridad social de la compafiia.

Proceso de Nomina

De acuerdo con el calendario establecido y socializado que se encuentra publicado en el
comedor general, las personas deben de entregar toda la documentacion relevante para su la
liquidacion de la ndmina en los tiempos establecidos, tales como horas extras, incapacidades,

permisos, cambio de fondos de pension o salud y otros.
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La Analista de Talento Humano revisa la documentacién entregada, teniendo en cuenta:
Horas extras y recargos nocturnos: Las horas reportadas son comparadas con el reloj biométrico
que registra los datos de ingresos y salidas.

Solicitud de permiso es el formato con el cual los empleados indican con anticipacion un
permiso para que sea aprobado, en el mismo se puede indicar el tipo de permiso y debe de llenar
una nota describiendo para que sera el mismo. (Ver anexo 1)

Solicitud y autorizacion de vacaciones es el formato interno para control y aprobacion de
los permisos de vacaciones donde se indica fecha de ingreso y salida y dias tomado, para la
consignacién correspondiente al tiempo que se tomara de vacaciones. (Ver anexo 2)

Autorizacion para laborar tiempo extra es el formato que se debe llenar antes de laborar el
tiempo extra para que sea aprobado y validado con el biométrico, para que efectuar la compra de
los alimentos, programacion de transporte y pago el dia de némina. (Ver anexo 3)

Permiso para dias familiareses el formato interno a través del cual se solicita por escrito
el dia que se hara efectivo y destinado a estar con la familia como lo proclama la asamblea general
de las naciones unidas y es destinado 2 veces al afio. (Ver anexo 4)

Una vez realizada la verificacion se procede a digitar en el software. Una vez terminado el
procesamiento, la informacion es llevada a la Contadora para una segunda revision de la
documentacion para que cumpla con los requisitos internos y legales, en caso de no tener errores

es firmado y autorizado por la misma, de lo contrario es devuelta para su correccion.
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Proceso de Pago

Al momento en el que el archivo se encuentre autorizado y fisicamente firmado por la
Contadora se envia y entrega en fisico a tesoreria, que sube el archivo plano enviado y verifica que
el total del archivo coincida con la entrega fisica.

De acuerdo con los niveles de aprobacion, el archivo subido a la plataforma del banco se
autoriza cuando la Gerente Financiera realice la segunda revision sobre la coincidencia del valor
a descontar en el banco y documento firmado por la Contadora, una vez dado el visto bueno se

informa al Gerente General para que de aprobacion por el monto a descontar.

Proceso de Nomina Electronica

Una vez desarrollada la ndmina y validada entre el dia 1 y 10 del mes debe ser cargada en
rango de fechas, opciones y emitir donde mostrara un porcentaje equivalente a la carga de este y
al finalizar cargara un archivo (.csv) donde indicara cuales fueron los errores o si su carga fue de
manera satisfactoria.

También puede ser validada la carga desde la interfaz del proveedor tecnolédgico viendo el

comprobante cargado.

Proceso de Interfase a Contabilidad
Para la carga al ERP general de la empresa también se integra en rango de fechas y como
proceso interno, para efectos de evaluar costos y gastos mensuales se realizar el primer dia del

mes, cargando la informacion del mes pagado.
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También se realiza dando emitir, pero por otra sesion diferente efectuando el mismo
proceso donde se obtiene un porcentaje de emision y en el ERP general de la empresa un porcentaje
de aceptacion de la informacion dando archivos (.csv) indicando cuales fueron los errores al

momento de la carga, o si su carga fue exitosa.

6.1.2 Resultado de las entrevistas
Una vez se aplicada la entrevista se obtuvieron los siguientes resultados de acuerdo a las

personas relacionadas en el proceso de ndmina, obteniéndose los siguientes resultados:

Jefe de Talento Humano

De acuerdo con la categoria general, en la contratacion en Laboratorios OSA SAS se cuenta
con contratos indefinidos, fijos a un afio y fijos inferiores a un afio, para sus procesos
administrativos y de calidad. El proceso para las areas de logistica, produccion y comercial se
realizan a través de una agencia de servicios temporales, con lo cual la compafiia cuenta con 160
colaboradores, de los cuales 95 son contratados de forma directa y 65 contratados atreves de la
empresa de servicios temporales.

Todos los colaboradores independientemente de su tipo de contratacion (directa o
indirecta) cuenta con afiliacion al sistema integral de seguridad social.

Respecto a la categoria de politicas, se logra conocer el proceso interno del departamento
de Talento Humano observandose que cuenta estan definidas las funciones a traves del documento

“Manual de Funciones y Perfil del Cargo”, también se encuentran definidas de forma interna todas
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las politicas para la administracion del recuso humano las cuales se encuentran definidas en los
procedimientos de seleccion, contratacion, induccion y capacitacion de personal.

Sin embargo, los procedimientos que se tenian para la liquidaciéon y pago de la nGmina se
encuentran en actualizacion debido a la transicion al nuevo software de némina con integracion al
nuevo ERP, siendo asi que no se cuenta con este proceso definido.

Para la categoria de nomina electronica, una de las principales ventajas es la rapida y
oportuna transferencia de datos lo que permite una revision en tiempo continuo para validacion en
caso de presentarse errores, y debido a que siempre se ha contado con un continuo soporte eficaz
que realiza seguimiento a los procesos de transmision y reporte de que el mismo sea correcto o
erréneo.

En la categoria de controles, a pesar de que no se cuenta actualmente con claridad las cifras
exactas sobre la rotacion del personal, las personas que integran el rea de némina se encuentran
debidamente capacitadas para los procesos de liquidacion y trasmisién de la némina electrénica
de acuerdo con la actualizacion de la norma vigente, el cual también conoce los parametros basicos
con los registros relacionados se apoya en el area de contabilidad para todo el manejo de los

pasivos laborales a los colaboradores.

Ingeniero de Sistemas

De acuerdo con las preguntas de la categoria general, la empresa Laboratorios OSA SAS
actualmente cuenta con diferentes tipos de software usados para varias situaciones que se pueden
llegar a presentar, unos de los principales e importantes es el antivirus KASPERKY, para el

manejo de informacion administrativa y financiera se utiliza la ERP es OFIMATICA, software
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colombiano del cual se esta haciendo migracion a la ERP ORACLE NETSUITE, para la
documentacion como hojas de calculo y documentos se maneja MICROSOFT OFFICE 365 y para
los controles de calidad el software es LISCOL.

Cada software cuenta con su respectiva licencia, las cuales manejan diferentes términos y
condiciones como lo puede ser tiempo de uso, capacidad, y/o soporte, cuando se refiere al tipo de
seguridad como lo es el antivirus la licencia se paga anualmente, y para el paquete de
MICROSOFT OFFICE 365 se paga mensualmente y es por cantidad de uso.

Para el ERP principal donde se maneja y ve reflejada la nbmina, OFIMATICA es una
licencia Unica a fecha indeterminada y con cobros de soporte equivalente al tiempo del servicio,
sin embargo, en el nuevo software el tipo de licenciamiento es anual y el soporte es comprado por
paquetes promocionales de horas de servicio.

En la categoria de sistemas en implementacion se observé que dentro de la compafiia se
realiz6 una verificacion y validacion de los requisitos para el cumplimiento de la normativa de
noémina electronica, lo cual fue fundamental para la eleccién del proveedor de ndmina electrénica.
Dado que el ERP ORACLE NETSUITE no cumple con dichos requisitos y adicionalmente debe
estar avalado por la DIAN se opt6 por obtener el software de ndmina que permitiera compartir o
trasmitir la informacién de via directa y no mediante a archivos que se puedan ser susceptibles a
un error.

Se conto con 2 cotizaciones una por parte de la compafiia DELCOP el cual es actual
proveedor de facturacion electronica, y otro Illamado SAPHETY la cual contaba con una gran

ventaja que fue decisiva dado que ya anteriormente se habia trabajado con el proveedor de némina
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Ilamado BPO vy al ya contar con esta interaccion de forma interna habian realizado todas las
validaciones.

Por lo anterior facilito y disminuyo bastante el factor prueba-error dado que al ser el tercer
grupo o las compafiias con casi el menor grupo de empleados los errores ya habian sido corregidos
con pruebas de compafiias que ya se encontraban emitiendo esta informacion, pero sin dejar de
lado que la DIAN exigi6 una prueba de que esta informacién fuera correcta para ellos validar la
informacion.

Con respecto a la categoria de controles y referente a las politicas de seguridad dentro de
la compafiia, se cuenta con diferentes tipos las cuales son destinados por perfiles y/o cargo lo que
permite controlar los puertos de ingreso a la red de la compafiia, dado que para ingreso via remota
se debe realizar con una herramienta que permite la libre navegacién por internet de manera
privada (VPN o red privada virtual) la cual también es controlada y exclusiva para ciertos tipos de
perfiles. También se cuenta con control de paginas web para acceso de los empleados y para
instalacion de aplicativos solo permite que el rol administrador siendo desempefiado por el jefe de
Sistemas.

Haciendo referencia a las politicas de seguridad dentro de los ERP’s también se encuentran
perfilados permitiendo esto que la persona del cargo solo pueda entrar a los modulos pertinentes a
su cargo y de igual forma con la visualizacion de la documentacion, esto cuenta con diferentes
niveles donde dependiendo del modulo se encuentra una estructura de revision y aprobacion de los

diferentes tipos de documentos realizados dentro del sistema.
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6.1.3 Matriz DOFA
La matriz DOFA presenta la identificacion de debilidades, oportunidades, fuerzas y
amenazas de la informacion obtenida de la descripcion de las operaciones y entrevistas con

personas a cargo del proceso. A continuacion, se presenta el andlisis de los resultados obtenidos:

Figura 4

Matriz DOFA

Nota. En la figura podemos apreciar las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas
que se pudo encontrar en el desarrollo de este proyecto. Realizacion propia.

Con el fin de un mejoramiento para disminuir las debilidades y amenazas se plantea:

e Precisar el proceso del cargue de los archivos de némina
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e Disefar la estructura de los archivos que servirdn de interfase entre los softwares que
acompafian la creacion de la ndmina electrénica
e Delinear la importancia y participacion de las areas encargadas y explicar su interés en el

proceso.
6.2 Estructura de la propuesta de mejoramiento al proceso de nomina

A continuacién, se presenta elementos a desarrollar para la propuesta de manejo de

informacion entre los softwares OFIMA Y BPO.

Figura 5
Elementos de una propuesta de mejoramiento

q Definicion

Monitoreo de
estrategias

Produccion
de

_ estrategias

Nota. En la figura se puede apreciar cual seria el mejor plan para proponer en el desarrollo
de los objetivos a la empresa Laboratorios OSA S.A.S. Fuente propia

Ejecucion
del plan
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e Definicion de estrategias:
Es el principal punto de partida dado que se describiran y definirdn cuéles serén las
estrategias a implementar durante el proceso.
e Produccion de estrategias:
Una vez definidas cuales seran las estrategias se buscara el mejor método para llevar a
produccidn estas mismas estrategias
e Ejecucion del plan:
Es el proceso donde se ejecutara las estrategias con el mejor método propuesto buscando
efectividad, y buen desarrollo del proceso.
e Monitoreo:
Proceso en el cual se revisara constantemente los resultados de las estrategias usadas,

evaluando gue se cumpla con los estandares de esta.

6.2.1 Definicidn de Estrategias
A continuacion, se presenta la matriz donde se definiran las estrategias teniendo en cuenta
los stakeholders (partes interesadas) / Rol / Responsabilidad para programar y socializar con

todos los implicados en el proceso y sea clara la informacion y/o proceso a realizar.
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Tabla 4
Organizacion Stakeholders
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Cddigo Nombre Intereses en el Proyecto Rol / Cargo Gesnon_de
Expectativas
Entregar a tiempo los
informes de avance.
Gerente Informe mensual de avance Patrocinador del
1 financiera y de obra contra el rovecto Destacar el
administrativa presupuesto ejecutado. proy cumplimiento y las
pruebas de distribucién
de software
Gerente de Demostrar el progreso en la Solicitar la informacién
2 g implementacion y el N/A .
Gestion Humana - necesaria a tiempo
cumplimiento.
o Ser invitado a la prueba
Verifique que se cumplan del software.
los estandares de la
empresa y del
departamento de recursos Aceptacion de los
los mejores resultados de politicas.
auditoria.
Pago a tiempo de sus
Ofrecer un producto que facturas.
cumpla con las Entrega a tiempo de la
especificaciones. informacion de
requerimientos.
Proveedor del .
3 Informar el progreso del Contratista
Software X
desarrollo de herramientas
semanalmente, para Reconocimiento por la
garantizar que el personal entrega a tiempo del
responsable entregue los software.
programas y proyectos a
tiempo.
Gerente de Respetar la entrega Gerente de Reconocer el exito del
4 Proyecto de la P 9 proyecto y el nuevo
o oportuna del proyecto. Proyectos
Organizacion

proceso de evaluacion.
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Cadigo

[ep}

Nombre

Compras

Nomina

Nomina
Analistas

Legal

Colaboradores

Intereses en el Proyecto

Tener las especificaciones
técnicas, servicios y demas
de los equipos a comprar.

Proporcionar informacion
actualizada sobre los
empleados.

Asegurarse de que la
informacidn procesada por
el programa es correcta

Tareas bien definidas a
realizar, con un tiempo de
entrega acordado

Preparacién de contratos
para proveedores, personal
técnico y asistentes
asignados

Conocer exactamente qué
procesos y requisitos se
necesitan para poder
realizar revisiones de
desempefio y objetivos.

Gestion de
Rol / Cargo Expectativas
Tener proporcionada
una lista completa de
proveedores de datos
para dispositivos
. especificos.
Analista de
Compras
Designar una persona
calificada para recibir y
dar cuenta de los
equipos y/o servicios
adquiridos
Verificar la
Analista de informacion al
No6mina momento de probar y
ejecutar el programa
Verificar la
Analista de informacion al
No6mina momento de probar y
Analista de ejecutar el programa
Gestion Pago a tiempo y de
Humana acuerdo con el flujo de
trabajo
Solicitar contratos con
Abogado tiempo para no

congestionar a los
auxiliares

Ser capaz de cumplir
con las expectativas de
la empresa y conseguir
una mejora profesional

Colaboradores
de la
Organizacion
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Cddigo

10

11

12

13

14

15

Nombre

Colaboradores
Jefe de
Infraestructura

Jefe de Seguridad
Informética

Analista de
Seguridad
Informética

Técnico de
Soporte

Outsourcing de
Implementacion

Documentalista
de Gerencia de
Proyectos

Intereses en el Proyecto

Evidenciar de que el
informe de evaluacién es
relevante para sus
habilidades y desempefio
laboral

Ajustar la infraestructura
para respaldar la ejecucion
del proyecto.

Asegurar que la
herramienta cumpla con los
estandares de seguridad
necesarios en la
organizacion para
garantizar la calidad de la
informacién que brinda el
sistema a los usuarios
finales.

Configuracion de seguridad
de la herramienta

Obtener capacitacion del
proveedor de software para
poder respaldar la
herramienta

Entrega del equipo y la red
segun las especificaciones
dentro del plazo acordado

Recopilar la informacién
del Proyecto

Rol / Cargo

Colaboradores
dela
Organizacion
Jefe de
Infraestructura

Jefe de
Seguridad
Informatica

Analista de
Seguridad
Informética

Técnico de

soporte

Contratista

Documentador

S7

Gestion de
Expectativas

Ser capaz de cumplir
con las expectativas de
la empresa y conseguir
una mejora profesional

Que el proveedor de

outsourcing sea
reconocido por la

calidad y la entrega a
tiempo y participar en

las definiciones
técnicas del software

Tiene su propio
compartimento para
mayor confiabilidad y
seguridad.

Pago a tiempo y horario
de trabajo fijo

Pago a tiempo y horario

de trabajo fijo

Pago por avance de
obra

Reconocimiento por su
labor
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Cddigo Nombre Intereses en el Proyecto Rol / Cargo Gestion de
Expectativas

Auxiliar o AsegUrese de que el Auxiliar de
16 analista de software cumpla con las ngg?g :e Pa%% f:rggg‘]g%gxf;glr:rlo
pruebas pruebas Humana ]

Nota. Se puede ver una estructura de Stakeholders. Fuente de elaboracion propia

6.2.2 Método de produccion.
Una vez definidas las estrategias, se analiza el proceso que se debe desarrollar y cual seria
el mejor método para hacer efectiva toda la informacion siempre buscando efectividad y facilidad,

tanto de la informacion como de tiempo para que los usuarios la realicen de forma satisfactoria.

Plantillas

Para los cargues de informacion masiva se usardn archivos con extension (.csv) o
delimitado por comas los cuales son principalmente realizados en la herramienta Excel y cargados
al sistema de informacion.

La informacion que se recibe de forma satisfactoria en los archivos planos o archivos
masivos son los fondos de seguridad social, los cuales son cargados en el siguiente orden:

Especificacion técnica

El formato debe enviarse en un archivo CSV que cumpla las siguientes especificaciones.

Estandar de nombres

Los nombres no infieren en el proceso de importacion del archivo, pero se recomienda

poner un nombre que sea de facil reconocimiento para la persona que esta realizando el proceso.
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Formato del encabezado
El encabezado sebe cumplir con los atributos, y la informacién que se le ingrese debe

cumplir los criterios.
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Tabla 5
Tabla de integracion archivo masivo empleados
ATRIBUTO DENOMINACION CASILLA CRITERIOS
TIPO DE Tipo de documento de identidad otempre debe dligenciarse
DOCUMENTO Diligenciar sin guiones, puntos, comas
0 espacios en blanco.
NUMERO DE NuUmero que contiene el documento Siempre debe diligenciarse.

IDENTIFICACION

de identificacion

Diligenciar sin guiones, puntos, comas
0 espacios en blanco.

Caodigo postal de la ciudad de

Si se conoce debe diligenciarse.

solo se llena si la persona si posee
un segundo nombre

cluu residencia del empleado Codigo DANE
APELLIDO1 Primer apellido que contiene el Sl.e.mpre _dEb? d|||9en0|arse.
documento de identificacion Dlllgenuar Sin guiones, puntOS, comas
0 espacios en blanco.
Segundo apellido que contiene el Si se conoce debe diligenciarse.
APELLIDO? documento de identificacién D|I|gen_C|ar sin guiones, puntos, comas
0 espacios en blanco.
. . Siempre debe diligenciarse.
NOMBREL1 Primer nombre_ que contiene el Diligenciar sin guiones, puntos, comas
documento de identificacion gen 9 » puntos,
0 espacios en blanco.
Segundo nombre que contiene el Si se conoce debe diligenciarse.
documento de identificacion, el cual [ _. . . .
NOMBRE2 Diligenciar sin guiones, puntos, comas

0 espacios en blanco.

FONDO PENSION

Caddigo de la administradora
Subsistema Pila AFP, la que se
encuentra afiliado el empleado

Siempre debe diligenciarse.

Cadigo de las entidades

COMPENSACION

de compensacion familiar, la que se
encuentra filiado el empleado

FONDO SALUD |administradoras de salud EPS, la Siempre debe diligenciarse.
gue se encuentra filiado el empleado
CAJA Caodigo de las administradoras cajas

Siempre debe diligenciarse.

FECHA DE
INGRESO

Fecha de vinculacion del empleado

Siempre debe diligenciarse.

Debe ser la fecha calendario.

Formato AAA/MM/DD

Nota. En la tabla apreciamos todos los atributos, denominaciones y critarios que debe
poseer los encabezados, y los criterios que tambien infieren a la informacion para diligenciar en el
archivo. Fuente de elaboracion propia. Anexo #10
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Otra informacion que se puede recibir en archivo son las cuentas bancarias de cada

empleado la cual debe cumplir con los siguientes criterios.

Especificacion técnica:

El formato debe enviarse en un archivo CSV que cumpla las siguientes especificaciones

Estandar de nombres

Los nombres no infieren en el proceso de importacion del archivo, pero se recomienda

poner un nombre que sea de fécil reconocimiento para la persona que esté realizando el proceso.

Formato del encabezado

El encabezado sebe cumplir con los atributos, y la informacién que se le ingrese debe

cumplir los criterios.

Tabla 6

Tabla de integracidn cuentas bancarias masivas

IDENTIFICACION

documento de identificacion

ATRIBUTO DENOMINACION CASILLA CRITERIOS
TIPO DE Tipo de documento de identidad otempre debe diligenciarse.
DOCUMENTO Diligenciar sin guiones, puntos, comas 0
espacios en blanco.
NUMERO DE NUmero que contiene el Siempre debe diligenciarse.

Diligenciar sin guiones, puntos, comas o
espacios en blanco.

Primer nombre que contiene el

Siempre debe diligenciarse.

cual se guardo al empleado

NOMBRE documento de identificacion Diligenciar sin guiones, puntos, comas o
espacios en blanco.
APELLIDO Primer apellido que contiene el S|-e-mpre _dEb? d"'ge”‘“arse'
documento de identificacidon DlllgenC|ar SIn guiones, puntos, comas o
espacios en blanco.
Se diligencia si el empleado ya posee un id
Id 0 nimero consecutivo con el Interno
ID INTERNO Diligenciar sin guiones, puntos, comas 0

espacios en blanco.
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ATRIBUTO DENOMINACION CASILLA CRITERIOS
Siempre debe diligenciarse.
CUENTA Numero de la cuenta bancaria que | Diligenciar sin guiones, puntos, comas o
BANCARIA tiene asociada el empleado espacios en blanco.

Siempre debe contener 15 caracteres.

Numero o consecutivo interno del | Siempre debe diligenciarse.

BANCO banco a la que pertenece la cuenta | Diligenciar sin guiones, puntos, comas o
bancaria del empleado espacios en blanco.

Nota. En la tabla apreciamos todos los atributos, denominaciones y critarios que debe
poseer los encabezados, y los criterios que tambien infieren a la informacion para diligenciar en el
archivo. Fuente de elaboracion propia. Anexo #11
Informacién personal

Después de la carga de informacién sobre la seguridad social también se debe realizar
traslado de toda la informacién personal sobre los empleados desde el ERP Ofimatica a el software
del proveedor tecnoldgico.

La cual se realiz6 manualmente dado que el software no permite la integraciéon de esta
informacion mediante archivos planos los cuales no deben tener ningin nombre en especifico
siempre y cuando corresponda con los titulos especificos que se requieren, la cual fue diligenciada
el siguiente orden, numero de identificacion, fecha de ingreso, fecha de retiro (opcional),
departamento, cargo, numero telefénico, nimero telefénico de emergencia, correo electronico y
salario.

Y el software solo permite el guardado de este empleado si se encuentran diligenciados

todos los campos.
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6.2.3 Ejecucion del Plan
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Para el desarrollo de la nébmina se deben digitar de forma paralela las novedades el primer

mes para evaluar si esté liquidando la némina de forma efectiva, y congruente con la forma anterior

de liquidacidn, después de realizado este paralelo solo se debe realizar en el software de némina

electronica e integrar al ERP de contabilidad.

A continuacion, se presenta el paso a paso para realizar el proceso de interfaz entre los

softwares:

Tabla 7

Tabla de procesos de la interfaz

LABORATORIOS OSA

PROCESO INTERFAZ

INTEGRACION

ARCHIVO QUE LO ABRIMOS

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
INGRESAR AL SOFTWARE DE NOMINA ANALISTA DE
1| INGRESO AL SOFTWARE (BPO) NOMINA
2 ENTRAR AL MODULO EN LA SESION SUPERIOR SELECCIONAR ANALISTA DE
DE NOMINA NOMINA NOMINA
3 SELECCIONAR LA ABRIENDO EL MODULO DE NOMINA ANALISTA DE
OPCION PROCESOS INGRESAMOS A LA OPCION PROCESOS NOMINA
SELECCIONAR LA EN LA SECION PROCESOS NOS APARECE ANALISTA DE
4 OPCION INTEGRACION LA OPCION INTEGRACION Y LA NOMINA
SELECCIONAMOS
5| SELECCIONARLA |\ 50 ACION NOS APARECE LA OPCION | ANALISTADE
OPCION CONTABILIDAD CONTABILIDAD NOMINA
6 ESPERAR AVISO DE ESPERAMOS LA ALERTA DE INTEGRACION | ANALISTA DE
RESPUESTA QUE NOS APAREZCA CORRECTAMENTE NOMINA
ABRIR EL ARCHIVO AL APARECER CORRECTAMENTO LA ANALISTA DE
7| RESPUESTA DE LA INTEGRACION SE NOS DESCARGA UN NOMINA
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ARCHIVO EN LOS
TIEMPOS ADECUADOS

CON UN LIMITE DE TIEMPO MIN 2 ANTES
MAX 1 DIA DESPUES DE QUINCENA

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
GUARDAR Y ENVIAR EL
8 ARCHIVO A LA SE HACE EL RESPECTIVO ANALISIS Y SE ANALISTA DE
PERSONA ENCARGADA |ENVIA AL AREA DE CONTABILIDAD NOMINA
DE CONTABILIDAD
RECIBIR Y VALIDAR LA A
RECEPCION DEL SE RECIBE EN EL AREA DE CONTABILIDAD ANALISTA DE

CONTABILIDAD

10

DESCARGAR UN LIBRO
DIARIO DE
CONTABILIDAD EN EL
ERP ORACLE

POR MEDIO DEL ERP ORACLE
DESCARGAMOS UN LIBRO DIARIO PARA
SUBIR LA INFORMACION DE LA NOMINA

ANALISTA DE
CONTABILIDAD

EJECUTAR LA

SE EJECUTA POR MEDIO DEL LIBRO
DIARIO LA FORMULA BUSCARX PARA

ANALISTA DE

DIFERENCIAS EN
ALGUN EMPLEADO

DIFERENCIAS ENTRE INFORMACION

11 | FORMULA BUSCARX 2
ENTRE LOS 2 ARCHIVOS TRAER TODA LA INFORMACION AL LIBRO |CONTABILIDAD
DIARIO
I\D/RAELSIEQ'II?ASI\II SE AL REALIZARSE LA FORMULA SE REVISA ANALISTA DE
12 SI SE ENCUENTRAN ALGUNAS

CONTABILIDAD

Nota. En la tabla apreciamos las actividades para los procesos de interfaz en los que
interfieren el analista de nomina y analista de contabilidad

En la descripcion general del proceso, se realiza ingresando al médulo de némina, dar en

la opcidn de procesos e integracion a contabilidad, (Anexo #13), debera aparecer un recuadro de

alerta indicando si la integracion se realizé de forma correcta o erronea (anexo #14), en el proceso

se deberd visualizar si su efecto es igual y que no existan diferencias en ningunos empleados, esto

se realiza descargando informes que me permitan visualizar el total por cada uno de los conceptos

pagados a cada empleado y usando funciones del Excel como BuscarX y separando por hoja cada

concepto esto quiere decir que al descargar el balance en contabilidad debe de coincidir de tal
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forma que el valor buscado es el numero de identificacion y valor de matriz resultado es el valor
pagado.

Este proceso se debe de realizar de forma quincenal, dado que esa es la forma de pago que
se tiene acordada con todos los empleados, en Laboratorios OSA S.A.S se paga el dia 15y 30 de
cada mes, esto quiere decir que la persona de ndmina ya debe contar con todas las novedades
ingresadas y validadas un dia antes, ya que el dia 15 o 30 pasara solo a revision por parte del
contador, para pasar a pago de este. La integracion debe realizarse el mismo dia que se paga o
maximo un dia después, y debe confirmar via correo electronico a el analista de contabilidad para
que el en los 3 proximos dias ya tenga validado que integracion de la némina fue satisfactoria en

cuanto a informacion contable nos referimos.

6.2.4 Monitoreo

Para el monitoreo cada jefe debe encargarse de evaluar de que sus subalternos cumplan
con las responsabilidades expuestas en la tabla de Stakeholders, por parte de las persona de némina
que esta directamente en el proceso de hacer dos validaciones principalmente, debe de revisar que
todos los conceptos tanto de devengos como deducciones se encuentren igual en ambos sistemas,
validar que el neto a pagar por empleado sea igual en ambos sistemas, y que los saldos totales por
nomina coincidan exactamente igual, por parte de la persona que revisa la integracion de la némina
en contabilidad debe de descargar balances de prueba revisando y validando con la ayuda de la
formula buscarx que el saldo de cada empleado por cuenta contable se encuentre exactamente
igual, y en el caso de encontrar una diferencia que no exceda los $200 debera realizar un ajuste,

ya que esta diferencia seria por promedios decimales en cada sistema.
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Sin embargo para cumplir con todo lo que infiere el monitoreo se debe validar el control
de la seguridad de la informacion y aunque ya se encuentre emitida y sea bastante claro que la
DIAN cuando reciba la emision de la ndmina electronica permanecera la informacion en la nube,
lo mejor es que de forma interna se puede destinar un disco duro para que mensualmente sea
adicionada la némina para fines y efectos de seguridad el cual se realizaria de forma interna en el

servidor por parte del personal de sistemas que se encuentre capacitado para esta funcion.
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7. Conclusiones

Desarrollado los objetivos se permitidé realizar un mejoramiento con respecto a la
comunicacion y organizacion de la empresa Laboratorios Osa S.A.S, por cuanto el proceso de
noémina requeria cumplir una parametrizacion y cumplimiento de la Direccion de Impuestos Y
Aduanas Nacionales

En el diagnostico se encontrd situaciones en el cual el software OFIMAT no permitia una
interfaz adecuada para la presentacion de la némina electrénica, lo que se visualizada a través de
entrevistas realizadas al jefe de Talento Humanos y el Ingeniero de Sistemas, evidenciando que la
empresa Laboratorios Osa S.A.S tenia fallas a la hora del cargue de ndomina electronica a la
plataforma de la DIAN.

Se realizo una propuesta de mejoramiento tomando como referencia cuatro elementos a
desarrollar como lo fue el esquema Stakeholders que permitié entender claramente que tarea
cumplia cada involucrado del proceso; con las tareas claras se procedio a realizar los archivos para
la integracion de los empleados y sus cuentas bancarias en busca de la migracién de datos. En la
ejecucion del plan se describe la integracion del ERP Oracle médulo de contabilidad a la cual se
adiciona la informacién de la némina y donde se comprueba con el sistema, si los datos estaban
correctos o erroneos, dando un mensaje de alerta. Esto permite realizar informes y balances para
comprobar que el ingreso; para tener un monitoreo méas efectivo, cada jefe de area debe estar
pendiente de las tareas asignadas en los Stakeholders donde también cumplen un rol importante el
area de contabilidad verificando que los saldos de las cuentas contables no tengan mayor

diferencia.
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8. Recomendaciones

La principal recomendacion es estructurar los procesos desde el principio dejando claro las
acciones a tomar para que cada titular quede predispuesto con las responsabilidades propias.

Proponer, planear, y estructurar el método que se debe desarrollar especificando las
personas que se encuentran responsables del proceso

Evitar que la mayoria de recargo o responsabilidad sea de una persona y que varias
personas esten enteradas de como se esté desarrollando el plan de accion.

Asegurarse y validar la conformidad de las personas con la responsabilidad propuesta para
evitar posibles abandonos en la responsabilidad ya que pueden tener consecuencias muchos mas
grandes y de forma inesperada.

Tener un plan de validacion y cumplimiento con cada una de las responsabilidades antes
manifestadas, dandole prioridad y apoyo a las situaciones que puedan llegar a ser criticas pero que
no se estén en su debido funcionamiento o que el cumplimiento con las fechas se esté viendo
afectado.

Tener un modo de comunicacion donde el lider de cada proceso pueda tener acceso con la
persona encargado de ese modulo funcional por parte del proveedor evitando, mejorando y
compaginando el conocimiento por parte del cliente y proveedor sobre el nuevo metodo de
desarrollar el proceso.

Acceso mejorado y uso de interfaces para crear, administrar con ayuda del conocimiento y

uso de tecnologias recientemente desarrolladas, ademas de reducir significativamente el tiempo de
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elaboracion y lograr una automatizacion méas transparente en todas sus operaciones, actualizar
informacion como registros y acciones, serd de mucha ayuda ventaja para reducir el tiempo de

resolucion de problemas.
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10. Anexos
Tabla 8
Tabla de anexos
Anexo No. | Nombre
1 Solicitud de permiso
2 Solicitud y autorizacion de vacaciones
3 Autorizacion para laborar tiempo extra
4 Permiso para dias familiares
5 Biométrico para asistencia
6 Respuestas de la entrevista al jefe de Talento Humano
7 Respuestas de la entrevista al jefe de Sistemas
8 Informacion personal ingresada en ERP
9 Informacion de empleados sobre parafiscales y fechas de ingreso
10 Proceso de integracion
11 Alerta de integracion

Nota. En la tabla se logran apreciar los diferentes anexos que fueron influyentes en el
proceso de desarrollo del presente: Propuesta de Mejoramiento en el proceso de némina de la
empresa Laboratorios Osa S.A.S.
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Anexo 1: Solicitud de permiso
Figura 6

Solicitud de permiso
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Nota. Formato con el cual se solicitan los permisos en la empresa Laboratorios OSA S.A.S
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Anexo 2: Solicitud y autorizacién de vacaciones

Figura7

Solicitud y autorizacion de vacaciones
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Nota. Formato con el cual se solicitan las vacaciones dentro de la empresa Laboratorios

OSAS.AS
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Anexo 3: Autorizacion para laborar tiempo extra

Figura 8

Autorizacion para laborar tiempo extra
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Nota. Formato con el cual se solicita laborar tiempo extra dentro de la empresa

Laboratorios OSA S.A.S
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Anexo 4: Permiso para dias familiares
Figura 9

Permiso del dia de la familia
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Nota. Formato con el cual se solicitan permisos para la toma del dia de la familia dentro de la

empresa Laboratorios OSA S.A.S
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Anexo 5: Biométrico para asistencia

Figura 10

Biométrico

Nota. Biométrico donde se deben registrar los empleados para registro de ingreso y salida en la
infraestructura de la empresa Laboratorios OSA S.A.S
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Anexo 6: Respuestas de la entrevista al jefe de Talento Humano

Tabla 9
Respuesta de la entrevista al jefe de Talento humano

1. Cada una de las personas que integran el departamento de talento humano tiene
definidas sus funciones a través del documento denominado manual de funciones y perfil

del cargo.

2. El departamento de talento humano de la organizacion tiene definidas estas
politicas a través del procedimiento controlado para la seleccion, contratacion, induccion

y capacitacion de personal.

3. Dado que la organizacion en este momento esta realizando el proceso de
implementacién de un nuevo software de ndmina que integre todos los procesos de la
organizacion a través de un ERP no se encuentran procedimientos definidos para realizar

los procesos de liquidacion y pago de ndmina.

4. Actualmente la comparfiia realiza su proceso de contratacion de personal
administrativo y de calidad de manera directa a traves de contratos indefinidos, fijos a un
afio vy fijos inferiores a un afio, el proceso de contratacion del personal para el area de
logistica, produccion y comercial se realiza a través de una agencia de servicios

temporales.

5. La compafiia cuenta actualmente con 160 colaboradores; de los cuales 95 estan
contratados de manera directa y 65 estan contratados a través de empresa de servicios

temporales.
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6. Todo el personal directo y contratado a través de temporales cuenta con

afiliacion integran al sistema de seguridad social.

7. Pendiente datos de rotacion de personal.

8. Si el personal del area de ndmina se encuentra debidamente capacitado para
realizar los procesos de liquidacién y transmision de némina electronica de acuerdo con la

reglamentacion.

9. El departamento de némina y talento humano conoce los parametros basicos de
los temas relacionados con los registros de ndmina para lo demas se apoya en el area

contable para todo lo que tiene que ver con los pasivos laborales de los colaboradores.

10. Considero que el software tiene diferentes ventajas que hacen que la
transferencia de la informacion sea rapida oportuna y nos da la oportunidad de realizar los
procesos de validacion en el que se puede corroborar que la informacion fue transmitida

de manera correcta.

11. La preparacion de la informacion antes de realizar el proceso de transmisién a
la DIAN con SAPHETY, se hace desde el sistema HRO CLOUD en ddnde se realizan los

procesos de cierre, validacion, revision y posteriormente la transmision de la informacion.

12. La empresa SAPHETY hace seguimiento a qué el proceso de trasmision de

realice correctamente.
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Nota. Se puede ver el dialogo de repuesta a entrevista realizada a el jefe de talento humano de la

empresa Laboratorios Osa. Fuente de elaboracion propia
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Anexo 7: Respuestas de la entrevista al jefe de sistemas

Tabla 10
Respuestas de la entrevista al jefe de Sistemas

1. Herramientas de software se usan en la empresa y la empresa utilizamos
diferentes clases de software utilizamos antivirus el antivirus que tenemos es Kaspersky
utilizamos un ERP que se llama ofiméatica es un ERP nacional y utilizamos También
estamos en un proceso de migracion a otro ERP que se Ilama Oracle eso pues como por la
parte que soporta toda la parte de productividad toda la parte de ndmina y toda la parte
financiera que necesita la empresa para tener claro sus procesos administrativos en la parte
de productividad en la parte de documentos de hojas de célculo utilizamos Office 365 que
tienen diferentes licencias nosotros tenemos una licencia de estandar y una licencia basica
en el tema digamos de calidad tenemos un software que se llama el disco Qué es el que

maneja toda la parte de calidad.

2. En el tema de licenciamiento si tenemos las diferencias adecuadas para cada uno
de los de los componentes que te acabo de mencionar por lo menos ofiméatica manejo la
licencia perpetua En donde hacemos un pago una Unica vez creido revisar hace mucho
tiempo y lo que se sigue pagando es como una mensualidad para el tema de soporte para
lo que tiene que ver con Oracle si maneja un contrato diferente y es como si fuera un
servicio Entonces nosotros pagamos a lo largo del afio como un soporte y una licencia que
vamos a tener ahi y este software esta en la nube Entonces vamos a tener tu control toda

mente en la nube ella lo que tiene que ver con el tema de antivirus se paga una licencia
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anual también con el Office 365 se paga una licencia de manera mensual 3 mes a mes

Vamos pagando vamos pagando este por consumo y obviamente por licencias

3. Contamos con una politica de seguridad donde manejamos en el tema de la red
manejamos unas politicas de seguridad por perfiles donde nos permite segmentar cierto
control de paginas y ciertos perfiles encontramos todo lo que tiene que ver con apertura de
puertos para para que se pueda acceder a la a la infraestructura la compafiia contamos
también con una VPN que nos da el acceso a la compafiia también Contamos con un control
de paginas web en donde Hay ciertos perfiles puede entrar diferentes paginas web y a nivel
de capa de aplicativos solamente puede instalar aplicaciones un rol administrador los
usuarios normales no pueden instalar ninguna aplicacion y estan bloqueadas para este fin
De igual forma cada uno de los seres por lo menos ERP me permite tener unos ciertos
perfiles en las cuales les damos o no le damos acceso a la persona a los diferentes modulos

esto dependiendo obviamente de cada rol de cada persona

4. En el tema de si conocemos el procedimiento y politicas de aplicar el software
el cumplimiento de la normativa de némina electrénica si sabemos que la Dian sacé una
normativa con un decreto En donde exigia las empresas dependiendo del nimero de
personas que se tuvieran comenzara a ir al tema de némina electrénica es terminar el tema
de ndmina electronica funciona es que nosotros debemos reportar ante la DIAN de los dias
antes de los 10 primeros dias de cada mes cudles fueron esos conceptos que se le pagaron
a cada uno de los empleados tanto los devengos como las deducciones y todo eso debido

ajar de forma electronica a la DIAN
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5. Para la seleccion del proveedor electronico se tuvieron varios aspectos que
tomamos a consideracién el primero y méas importante es que estuviera avalado por la
DIAN ya que no todos los proveedores tecnologicos tiene aval de la DIAN es fundamental
primero tener el concepto de que la DIAN lo haya aprobado Como proveedor tecnoldgico
el segundo la integracion que tiene con el software de némina para digamos subir los
archivos se pueden hacer de diferentes maneras pero ibamos que la via mas rapida es hacer
una integracion entre el proveedor que tiene de néminay la DIAN porque una integracion
Porque si hacemos un archivo plano puede ser susceptible a equivocaciones o errores
mediante el que si sacamos la informacion directamente la base de datos ya sean somos
una integraciéon no vamos a tener ningun problema en este caso Se recibieron 2
cotizaciones una de DELCOP Qué es nuestro producto tecnolégico para todo lo que tiene
que ver con la parte de facturacion electronica y recibimos otra cotizacion por parte de una
empresa que se llama SAPHETY y la gran ventaja de esta empresa es que ya habian hecho

la integracion con el proveedor de némina de nosotros que se Ilamaba BPO.

6. Digamos que la gran ventaja que tuvimos a la hora de tener el tema del de probar
la aplicacion es que ellos el proveedor SAPHETY ya habia hecho la integracion con BPO
ya habian realizado varias pruebas y nosotros fuimos creo que los del Tercer grupo Mejor
dicho el ultimo grupo de salir quedan lo que tenia menos empleados entonces la verdad
pues ya estaba aprobado sin embargo la DIAN nos exige unos documentos de prueba unas
transmisiones de prueba En donde tenemos que comenzar a mandar si es cierto nimero de
documentos y que ellos nos validaron Asi que eso es documentos efectivamente fueron

transmitidos y fueron verificados ante la Dian
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7. Digamos que en primer lugar el proyecto fue algo muy sencillo debido
basicamente en dos etapas una primera etapa en donde nosotros cogiamos todo lo que tenia
que ver con la parametrizacion que ibamos a hacer en el sistema esto con el fin de que los
conceptos deducibles y devengos coincidieran con los que me estaba exigiendo la DIAN
y se hizo toda una parametrizacion de esta informacion y lo que se hizo fue parametrizar
el sistema y una segunda etapa En donde se configura ya la integracion con entre BPO y
SAPHETY en ddénde simplemente es &cido una configuracion a partir de logueo en la
aplicacion y ya posteriormente SAPHETY lo que hacia era enviar la informacién ante la
DIAN se hicieron pruebas y estas pruebas obviamente salieron satisfactorios Y con estas
pruebas es cémo es como tener un cerdito una vez terminadas esas pruebas y esas
validaciones la DIAN Nos daba el aval para comenzar a transmitir noémina

electrénicamente

8. Lo que se generd fue un acta hasta donde se dio inici6 el proyecto y un acta
donde se hizo cierre del proyecto se cuenta con todas las pruebas listo. Entonces pasamos

a productivo y ya comenzamos a genera la facturacion

9. Las fallas la verdad como les comento ahorita fueron muy pocas porque digamos
que el sistema ya estaba probado con otras empresas Entonces digamos que el volumen de
fallas de nosotros pecas y ser mas fallas hubo en el tema de parametrizacion, pero esa se

reporté obviamente por correo y fueron solucionadas en el menor tiempo posible

10. Tanto como dificultad en un archivo en un pardmetro que habiamos configurar
no lo que fue dispendioso fue esa categorizacién de devengos y deducciones en donde

nosotros teniamos por ejemplo el concepto vacaciones Entonces el concepto vacaciones
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teniamos que ir a buscarlo a la DIAN Qué codigo era para ellos y comenzar a hacer el
amarrar eso igual para préstamos para toda la informacion que nosotros manejamos
Entonces eso lo hicimos y fue como lo mas dispendioso como tal pero de resto teniamos

toda la informacion

11.No habia una exigencia de equipo como tal porque ha de tener nosotros y eso
guarde némina en la nube el procesamiento lo tenia que tener el proveedor que nos que
nos presta el servicio de nGmina entonces la capacidad era de ellos ya para el tema de esa
SAPHETY obviamente la relacion entre ellos Entonces si cumpliéramos con lo que ellos
necesitaban y simplemente es ir a consumir un servicio y lo que hace el servicio se manda
la informacion y sincronizar la con él y enviarlo ante la DIAN vy listo eso como por esa
parte el tema del plan de implementacion lo que te conté fueron dos fases una

parametrizacién en el recreo y ya una vez después de pruebas pues es algo productivo

12. Entonces el tema con nosotros fue muy sencillo simplemente fue como
sincronizarlo y listo y para delante de resto todo normal la capacitaciéon con los empleados
digamos que fue muy sencilla fue una capacitacion en global para todo el mundo bueno
digamos que pena la capacitacion se divide en dos partes una por parte de BPO que era
como ibamos a para meterse al cada uno de esos de esas deducciones y esos devengos para
Ilevarlos ante la DIAN eso fue la primera parametrizacion y una segunda que teniamos que
entrar al portal de SAPHETY hacer unas configuraciones Y eso es capacitacion es la
primera de BPO Si fue individual uno a uno y la segunda si se hizo como global ellos lo
que has hecho ciertas secciones cada cierto tiempo con un nimero de personas que

aproximadamente fueron como 15 y uno va siguiendo el paso a paso con ellos De igual
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forma yo es tienen mucha documentacion muchos videos en donde te van llevando a cada

uno del paso a paso

13. Las personas asignadas y los roles en este caso tenemos tres roles uno que es
como un lider de proyecto que se encarga Como es la relacion con la empresa y de
coordinar todo el tema de capacitaciones tenemos la persona denomina que fue la que la
parametrizacion tema del sistema y que comenzé a hacer las pruebas y las validaciones Y
tenemos una tercera persona que es de contabilidad qué nos ayuda hacer la verificacion y

digamos la habilitacion ante la DIAN para todo el tema de némina

Nota. Se puede ver el dialogo de repuesta a entrevista realizada al jefe de sistemas la empresa

Laboratorios Osa. Fuente de elaboracion propia
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Anexo 8: Informacion personal ingresada en ERP

Figura 11

Archivo masivo ERP

TIPO DOC
cC
CC
cC
cC
cC
CC
cC
cC
cC
cC
cC
cC
cC
CC
cC
cC
cC
CC
cC
cC
cC
CC
cC

NUMERO DE NOMBRE

38748038 ALEXANDRA
38752857 MARTHA
41857040 MARIA
42127181 ANA
52126925 DEISY
52781781 DERLY
55215742 NANCY
66914046 PACLA
66925470 ANA
66596134 PAOLA
87061253 CARLOS
84057360 EDWARD
94538317 ALEXANDER
98340862 FREDY
58350514 EIDER
58380930 JAIME
98382607 JUAN
1003189304 NELSON
1005862363 ANA
1005572934 EDILBERT
1006032925 ISABEL
1006103762 NATALIA
1010137464 DANILO

APELLIDO  ID INTERNOC CUENTA BAN BANCO

CORAL 2057001777 100A000051C
AMARILES 2143218006 100A000001C
URBANO 2164384786 100A000001C
GARCIA 2468616388 100A000001C
BARRERA 2132180443 100A000001C
HINESTROZA 2024415176 100A000001C
GUTIERREZ 2391594264 100A000001C
RUIZ 2226541250 100A000001C
SANCHEZ 2807547994 100A000007C
ROLDAN 2226544450 100A000001C
OLIVA 2175199918 100A000001C
PERAFAN 2180466195 100A000001C
BENAVIDEZ 2100743400 100A000019C
NAVARRO 2155220441 100A000001C
MARTINEZ 2391673373 100A000001C
JURADO 2939008744 100A000001C
DAZA 2159219815 100A000001C
CANCHALA 2445506504 100A000001C
MARLES 2475111019 100A000001C
SARMIENTO 2391630704 1C0A000001C

CONDE 2166408179 100A000001C
GUEVARA 2142183938 100A000001C
BAHOZ 2648513018 100A000001C

L e T o S S g Ry ey
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Nota. En la figura se puede apreciar los campos y la forma correcta de diligenciar en el

Excel antes de ser cargada al sistema de informacién
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Anexo 9: Informacion de empleados sobre parafiscales y fechas de ingreso
Figura 12

Archivo masivo empleados

TIPO INUMERO DE CIUU APELLIDO1 APELLIDO2 NOMBRE1 NOMBRE2 FONDO PEN{FONDO SALLCAJA DE CONFECHA DEING
CC 1003199304 76001 CANCHALA CHIMUNJA NELSON VICENTE 230301 EPS010 CCF57 1/01/2022
cC 1005872363 76001 MARLES MOSQUERA ANA MARIA 0025-14 EPS002 CCF57 1/01/2022
CC 1005872363 76001 MARLES LARA EDILBERT MARIA 0025-14 EPS002 CCF57 1/01/2022
CcC 1005982934 76001 SARMIENTO ALZATE ISABEL 0025-14 EPS010 CCF57 1/01/2022
CcC 1005982934 76001 SARMIENTO GARCIA NATALIA 0025-14 EPS010 CCF57 1/01/2022
CcC 1006042925 76001 CONDE MERA LUISA 230201 EPS005 CCF57 1/01/2022
cC 1006113762 5001 GUEVARA BOLANOS DANILO 0 EPS018 1/01/2022
CcC 1006368429 5001 GUZMAN GUTIERREZ NATALY FERNANDA 0 EPS037 1/01/2022
CcC 1010147464 76001 BAHOZ GARCIA DAVID 230301 ESSC24 CCF57 1/01/2022
CcC 1014260205 76001 LUENGAS HERNANDEZ CARLOS 230301 EPS005 CCF57 1/01/2022
CcC 1020763967 76001 DELGADO  SANDOVAL LUIS ALEJANDRO 0025-14 EPS005 CCF57 1/01/2022
cC 10313507 76001 BELALCAZAR CASTRO BRAYAN ALBERTO 230301 EPS010 CCF57 1/01/2022
CC 10479492 76001 APONZA MESTIZO YENY HERNANDO 230301 EPS018 CCF57 1/01/2022
CcC 1061204349 76001 MINA SALAZAR OSCAR DANIEL 230301 EPS005 CCF57 1/01/2022
CcC 1061442124 76001 ASCUE MOSQUERA WILMAR SORANY 230301 EPS010 CCF57 1/01/2022
CcC 1073155256 11001 MALAVER YALUZAN  YENNY ALBERTO 230201 EPS017 CCF21 1/01/2022
cC 1073155256 11001 MALAVER  VICTORIA  JEYSON ALBERTO 230201 EPS017 CCF21 1/01/2022
CcC 1076388950 76001 MURILLO PRADA MYRIAM ALONSO 230201 EPS010 CCF57 1/01/2022
CcC 1085298766 52001 CASTRO MONCADA MELIDA YOHANA 230301 ESSC18 CCF35 1/01/2022
{CC 1107055157 76001 ALVAREZ SALAZAR YEINNI STEVEN 0025-14 EPS018 CCF57 1/01/2022
i CC 1107055157 76001 ALVAREZ VALENCIA  WILLIAM STEVEN 0025-14 EPS018 CCF57 1/01/2022

Nota. En la figura se puede apreciar los campos diligenciados para el cargue de los
empleados con los debidos parafiscales a los que se encuentran afiliados.
Anexo 10: Proceso de integracion

Figura 13
Proceso de integracion

Procesos Maestros Ayudas Consulta Rapida Planilla Uni

Prestamos = A
| Cierre de Nomina _ Q“ - i &L

Liquidacién Definitiva A Contabilidad NIIF
Historicos > A Bancos
Prestacional > Provisicnes
Cambio Salario Provisiones NIIF

Medios Electrénicos » Libranza

Nota. En la figura podemos apreciar la ruta de opciones para poder integrar la contabilidad al
sistema contable. Fuente software Oracle
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Anexo 11: Alerta de integracion

Figura 14
Alerta de integracion

Proceso completado X

” Exportacion de informacion realizado correctamente

Aceptar

Nota. En la figura se puede apreciar cual una integracion se realizd de forma exitosa a
contabilidad. Fuente Software Oracle



