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INTRODUCCION

i NOMINA...! Término familiar para nosotros que nos lieva a imaginarnos expectativas de
progreso y satisfaccion de necesidades basicas y secundarias.

La nédmina por su importancia en la vida productiva y estudiantil de cada uno de nosotros,
necesita ser estudiada por partes. Después de haber estudiado el contrato de trabajo en la
Unidad No. 1, en la presente nos dedicaremos al conocimiento de las generalidades de la
némina y el salario.

La elaboracioén y liquidacion de la ndmina es una de las actividades mas importantes que
desarrolla un Auxiliar Contable o de personal. Asi pues, en esta unidad se inicia el aprendi-
zaje practico de esta actividad y debemos aprovechar su estudio, ya que siempre estaremos
vinculados en una u otra forma a la ndmina de la empresa.






OBJETIVO

El Estado, las organizaciones, las empresas vy, en fin, toda actividad social, politica, agroin-
dustrial, comercial, de servicios o industrial, necesita de los servicios del hombre para sacar
adelante sus objetivos, y al integrarlo a laempresalo hace mediante un CONTRATO DE TRA-
BAJO, el cual puede ser permanente, ocasional, por obra terminada o a destajo; debemos
tener estos factores presentes para resolver el problema que nos atafie como es el de la
preparacion y elaboracién de la Némina, en el que no interesa el nimero de trabajadores
con que se cuente para el logro de sus propésitos.

Es importante y necesario que usted al terminar el estudio de esta unidad esté en condicio-
nes de:

a) ldentificar las partes de la ndmina dando un concepto de sus principales elementos.

b) Anotar con la mayor seguridad y velocidad posible los valores ocasionados por némi-
na, colocandolos adecuadamente en las columnas de los devengados, las deducciones
y/o apropiaciones.

c) Totalizar las columnas de la ndmina y determinar el valor neto por pagar a todos y cada
uno de los trabajadores.






IMPORTANTE

Durante el estudio de esta unidad usted se dard cuenta de que algunos datos
con los que debe trabajar provienen de normas del Estado; decretos, leyes, re-
soluciones, tablas de retencién en la fuente, de aportes al ISS, salarios minimos,
etc.

Las variaciones econémicas, legales y fiscales obligan al gobierno a cambiar ta-
les normas con alguna frecuencia.

Por lo tanto, este material didactico puede quedar desactualizado si las normas
cambian. USTED ESTA OBLIGADO a una permanente actualizacién y debe VE-
RIFICAR tanto la informacién contenida en los textos como los datos que figu-
ran en los ejercicios, si ellos son motivo de los cambios que aqui comentamos.
En caso de cualquier duda, consulte a su Instructor, quien lo crientara al respecto.







AUTOPRUEBA DE AVANCE

La autoprueba de avance, como usted sabe, le facilita tomar la decisién sobre la necesidad
de estudiar o no la presente unidad.

Para quienes no conocen las generalidades de la némina vy el salario, leerla y reflexionar so-
bre el cuestionario que a continuacion se indica le enriquece sus expectativas de aprender
a elaborar la némina, de tal forma que el estudio de la unidad le serd mas facil e interesante.

1. Compruebe sus conocimientos analizando las partes de la ndmina, disefiando una pla-
nilla para tal fin, anotando el nombre de las partes principales e indicando cuatro (4)
elementos de cada una de ellas.

2. Conlos datos que se dan adelante, diligencie una némina anotando correctamente sus
valores en las columnas respectivas, determinando el total de cada una de ellas: DE-

VENGADOS, DEDUCCIONES Y APROPIACIONES.

Nota: Los valores consignados en esta prueba de avance no corresponden a las tablas
vigentes; se han redondeado las cantidades, para facilitar al alumno su comprensién.

i LA LECTURA CONSCIENTE DE TODOS LOS DATOS ES SU PRIMER ACIERTO !



Efrain Mendoza:

Luis Ortiz:

Gladys Soto:

Orlando Gémez:

Diana Tello:

Armando Torres:

Flor Prado:
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Gerente, sueldo mensual $100.000, basico $100.000, viaticos
$10.000, 1SS$2.900, retencion en la fuente $2.890, cooperativa
$1.000, préstamo por vivienda $20.800, dias liquidados 30.

Subgerente, ISS $2.500, retencion en la fuente $1.200, embargos
$1.300, anticipos $3.000, viaticos $5.000, sueldo basico y men-
sual $90.000, dias liquidados 30.

Jefe de Ventas, sueldo basico $20.000, sindicato $500, cooperati-
va §$1.000, comisiones en ventas $10.000, ISS $1.300, préstamo
de vivienda $1.700, sueldo mensual $20.000, dias liquidados 30,
subsidio de transporte $2.000.

Contador, sueldo mensual $30.000, sueldo basico $25.000, dias
liguidados 25, horas extras $5.000, recargo nocturno $2.000, fes-
tivos $1.500, cooperativas $1.000, anticipos $2.350, auxilio de
transporte $1.667, ISS $1.600.

Vendedora, anticipos $1.000, préstamo de vivienda $400, embar-
gos $1.000, cooperativa $100, sindicato $100, ISS $600, comi-
sion de ventas $3.000, recargo nocturno $1.000 y auxilio de
transporte $2.000, sueldo basico y mensual $20.000, dias liquida-
dos 30.

Auxiliar Contable, sueldo mensual $25.000, dias liquidados 30, suel-
do basico $25.000, auxilio de transporte $2.000, horas extras
$6.000, recargo nocturno $400, ISS $800, sindicato $100, coo-
perativa $ 100, préstamo de vivienda $1.000, anticipos $1.500, fes-
tivos $3.000, auxilio de alimentacién $1.500.

Secretaria, sueldo mensual $15.000, dias liquidados 29, horas ex-
tras $4.000, auxilio de transporte $1.933, sueldo béasico $14.500,
recargo nocturno $3.000, ISS $600, sindicato $100, cooperativa
$100, embargos $1.700, préstamo de vivienda $2.100, anticipos
$1.700.

Ausencia injustificada.



IMPORTANTE: Todos los empleados tienen derecho a $1.500, cada uno, por auxi-
lio de alimentacion.

APROPIACIONES: I.S.S. 21.836.90
Bienestar Familiar 7.370.00
SENA - Cajas de Compensacion 22.110.00
Cesantias 30.708.33
Vacaciones 12.537.50
Prima legal 30.708.33
Intereses sobre cesantias 3.685.00

Compare sus respuestas con las que aparecen en la pagina 35

Si son correctas, inicie el estudio de la Unidad siguiente titulada: Liquidacién de los deven-
gados. | EXITOS !; si sus respuestas no son las acertadas, también le deseamos éxitos al es-
tudiar la presente Unidad.






|. GENERALIDADES DE LA NOMINA

Uno de los elementos fundamentales de todo Contrato de Trabajo es el salario, que se liqui-
da, paga y contabiliza a todos y cada uno de los trabajadores a partir de la némina, la cual
se procesa por semanas, quincenas o mensualmente seguin sea la politica de pago de sala-
rio de la empresa y lo estipulado en los Contratos de Trabajo.

El Auxiliar de Contabilidad necesita conocer y liquidar todos los valores relacionados con
salarios, horas extras, dominicales, festivos, recargo nocturno y, en general, con todo aquello
gue se considera salario.

Pero antes de estudiar esos aspectos es importante saber:

— Qué es laNémina, Clases de Némina que existen, las partes de que consta y los formatos
que se utilizan para hacerla, etc.

1. CONCEPTO DE NOMINA

Es la planilia donde se relaciona:

a) Los salarios de todos y cada uno de los trabajadores en un tiempo determinado, indi-
cando separadamente cada concepto (sueldo basico, horas extras, recargo nocturno,
etc.)

b) Las deducciones o descuentos que se le hacen a esos trabajadores.

c) El neto por pagar a cada trabajador, y

d) Las provisiones y apropiaciones que debe hacer el patrono como consecuencia de los
datos anteriores.

2. CLASES DE NOMINA

General o
Segun la cobertura de la

ndémina, ésta puede ser

Departamentalizada



General: Que relaciona a todos los empleados de la empresa.

Departamentalizada: Que relaciona los empleados de cada uno de los departamentos en gque
estd dividida la empresa.

3. PARTES PRINCIPALES DE LA NOMINA

A) Informacién general
B) Devengados

C) Deducciones

D) Neto por pagar

E) Apropiacicnes

A) INFORMACION GENERAL

La constituyen los datos de identificacién de los trabajadores lo mismo que otros de carac-
ter netamente informativo, como son:

— Ndmero de orden

— Nombre del empleado o trahajador
— Cargo del empleado o trapajador
— Sueldo mensual

— Dias trabajados

Parza escribir cada uno de estos datos se utiliza una columna, como puede observarse a con-
tinuacién:

No. de orden Nombre Cargo Sueldo mensual Dias trabajados




B) DEVENGADOS

Son los valores a que tiene derecho el trabajador como retribucién por los servicios presta-
dos, a saber:

— Sueldo basico u ordinario
— Auxilio de transporte

— Dominicales y festivos

— Horas extras

— Recargo nocturno

— Viaticos

— Comisiones

— Primas diferentes a las legales por prestaciones sociales:
Subsidio de alimentacion
® Prima por antigtiedad

® Prima técnica

® Prima por clima

® Prima por localizacién



Para cada uno de los conceptos de devengados se asigna una columna y la suma de éstas
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representa el total devengado; ejemplo:
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C) DEDUCCIONES

Es la parte de la ndGmina donde se anotan los descuentos que se le hacen a los trabajadores,
por ley, por sanciones, por embargos o por autorizacién expresa del trabajador, a saber:

— Seguro Social o Caja de Prevision

Por ley:
— Retencién en la fuente

Por sanciones:

S — Retardos al trabajo
( — Ausencias al trabajo injustificadamente

— Daios en instalaciones, etc.

g — Orden de un juez
Por embargos: (

— Sindicato

— Cooperativa

Por autorizacién \ — Préstamos de vivienda
expresa del
trabajador — Anticipos de sueldos

— Préstamos por calamidad doméstica

— Otros préstamos

Por cada concepto de deducciones se utiliza una columna y la suma de éstas
represenga el total de lo que se le descuenta al trabajador en la némina.



D) NETO POR PAGAR

Es el valor efectivo que recibe el trabajador, y para calcularlo se hace una resta, asi:

TOTAL TOTAL
DEVENGADOS MENQOS DEDUCCIONES
Ejemplo:

IGUAL

NETO
POR PAGAR

Siun trabajador devenga un total de salario béasico, recargo nocturno, horas extras, etc. por
%$40.000.00 vy se le deducen por seguro social, retenciéon en la fuente, sindicato, cooperati-

va, etc., un valor total de $15.000.00.

¢ Cuanto es lo neto que recibe ?

TOTAL DEVENGADOS — TOTAL DEDUCCIONES
$40.000.00 T $15.000.00

RESPUESTA: El trabajador recibe el valor de $25.000.00

PARA MAYOR CLARIDAD EN CUANTO
A LAS PARTES DE LA NOMINA ESTUDIA-
DAS HASTA AHORA, ANALICE EL MODE-
LO DE LA PAGINA SIGUIENTE:

20 °

NETO POR PAGAR

$25.000.00
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EJERCICIO

Para comprobar la aplicabilidad de las partes de una némina, segun los conceptos dados,
y con los datos que a continuacién se presentan, es muy conveniente para su aprendizaje
desarrollar las siguientes actividades:

22

Con los datos que encuentra al final de estas instrucciones, disefie una planilla de né-
mina con tantas columnas como usted considere necesario. Una vez la haya rayado,
continde con los siguientes pasos:

a) Escriba en la planilla los datos de identificacién de todos los empleados.
b) Registre en la planilla los datos de devengados de todos y cada uno de los empleados.

c) Totalice horizontalmente por cada empleado los devengados y escribalo en la colum-
na TOTAL DEVENGADOS.

d) Totalice verticalmente cada una de las columnas por devengados incluyendo la del
total devengado.

e) Sume los valores globales de las columnas por devengados y compruebe que dicho
valor es igual al anotado en la columna TOTAL DEVENGADO.

f) Con los valores por descuentos, proceda a anotar las deducciones siguiendo las mis-
mas pautas dadas en los literales b, c, d y e.

g) Determine el valor neto por pagar a cada trabajador y compruebe que el TOTAL DE-
VENGADO menos el TOTAL DEDUCCIONES es igual al valor de la columna NETO
POR PAGAR.

Ahora lea, analice y utilice la siguiente informacién que constituye los datos para ela-
boracién de la némina.

Stella Alvarez: GERENTE. Sueldo mensual $90.000, dias trabajados 30, viati-
cos $10.000, auxilio por alimentaciéon $1.000, descuentos por
Seguro Social $1.468, retencion en la fuente $1.632, embar-
gos $2.000, préstamo por vivienda $5.000.

Andrés Pardo: CONTADOR. Sueldo mensual $78.000, dias trabajados 30, via-
ticos $3.500.00, auxilio por alimentaciéon $1.000, horas extras
$1.660, préstamo por vivienda $1.800, Segurogsocial $1.078,
cooperativa $560.



Claudia Zuniga:

Ernesto Santos:

Oliverio Méndez:

AUXILIAR CONTABLE. Sueldo mensual $32.000, dias traba-
jados 30, auxilio de alimentacién $1.000, préstamo por vivienda
$2.200, cooperativa 2240, horas extras $3.475, recargo noc-
turno $2.475, festivos $2.133, seguro social $424, auxilio por
transporte $2.000.

VENDEDOR. Descuentos por: Seguro Social $424, embargos
%$1.000, cooperativa $220, préstamo de vivienda %$1.000. De-
vengados: Sueldo mensual $20.510, dias trabajados 30, auxi-
lio de transporte $2.000, recargo nocturno $1.000, comisiones
por ventas $4.975, auxilio por alimentacion $1.000.

ASEADOR. Sueldo mensual $20.510, dias trabajados 30, auxilio
de transporte $2.000, festivos %1.367, recargo nocturno
$1.500, auxilio por alimentacién $1.000, Seguro Social $340,
cooperativa $200, préstamos por vivienda $1.000.

Ordene los datos de todos los empleados antes de cualquier otra actividad; ello
le facilitara el desarrollo del ejercicio. Finalizado éste, VERIFIQUE los resultados
con la respuesta de la pagina siguiente y analicelos con un Compaiiero, el Ins-
tructor o con el Tutor.

N

———————————— .

FAVOR REMITIRSE A LA PLANILLA No. 1 >

~
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E) APROPIACIONES
La Némina no sdlo representa para la empresa los gastos por salarios, sino también los que
por ley debe pagar a algunos institutos descentralizados y vigilados por el Estado, por los
conceptos de subsidio familiar, formacion profesional, Seguros Sociales, proteccion fami-
liar; lo mismo que lo causado en ndmina por prestaciones sociales. Estos conceptos reciben
el nombre de Apropiaciones.
Las Apropiaciones se agrupan asi:
a) Apropiaciones para institutos descentralizados:
— Instituto de Seguros Sociales o Caja de Prevision Social
— Caja de Compensacién Familiar

— Sena

— Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

b) Provisién de prestaciones sociales:
— Cesantias
—_ Vacaci_ones
— Prima legal
— Primas extralegales

— Intereses sobre cesantias

Los conceptos y valores de las Apropiaciones se localizan en la parte inferior
de la Némina como en el ejemplo siguiente.

25
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Il. GENERALIDADES DEL SALARIO

Recordemos que salario es la retribuciéon que
el trabajador recibe, por su trabajo, en dine-
ro y/o especie, ; verdad ? Es la contrapres-
tacion por los servicios prestados, es decir,
al trabajo ordinario y extraordinario e inclu-
yve parte de los viaticos, bonificaciones ha-
bituales, sobre-sueldos, porcentajes sobre
ventas, comisiones, horas extras, dias fes-
tivos y recargo nocturno.

PAGOS QUE NO CONSTITUYEN SALARIO
(Art. 128 C.S.T.).

No constituyen salario las sumas que oca-
sionalmente y por mera liberalidad recibe el
trabajador del patrono, como las primas, bo-
nificaciones y gratificaciones ocasionales, y
lo que recibe en dinero o en especie no para
su beneficio, ni para subvenir a sus necesi-
dades, ni para enriquecer su patrimonio, si-
no para desempefar a cabalidad sus funcio-
nes, como los gastos de representacion, me-
dios de transporte, elementos de trabajo u
otros semejantes, ni tampoco las presta-
ciones sociales de que tratan los titulos VIII
y IX.

Los viaticos son salarios Unicamente en aquella parte destinada a proporcionar al trabajador
manutencion y alojamiento. No lo constituye en cambio los destinados al transporte.

27



1. Clases de salario

28

a) Fijo y variable:

b) En dinero o en
especie:

c) Ordinario y ex-
traordinario:

2. El salario se de-
termina:

Estipulacién del
salario en especie:

El fijo: Por unidad de tiempo determinada como el sueldo se-
manal, mensual, quincenal o decadal.

El variable: Con base en porcentajes sobre ventas, comisiones,
unidad de obra terminada o destajo.

En dinero lo percibido en efectivo, y en especie aquel que com-
prende alimentacién, habitacién o vestuario; en ninglin caso pue-
de ser totalmente en especie.

El primero es el pago por la jornada ordinaria de trabajo, consti-
tuye la remuneracion fija u ordinaria, o sea la que se indica en
el Contrato de Trabajo como remuneracion bdasica.

El salario extraordinario es el causado por jornadas adicionales,
como las horas extras y los dominicales y/o festivos.

a) Por unidad de tiempo; labor desempefiada en determinados
periodos de tiempo independientemente de su resultado.

Ejemplos: jornal - sueldo

b) Por unidad de obra; al contrario de la anterior, se cuenta el
resultado de la labor sin importar el tiempo y se le denomina
salario a destajo.

Ejemplo: Se paga $20.00 por el corte de cada par de zapatos.

c) Por tarea, se combinan los dos sistemas anteriores porque
se tienen en cuenta el tiempo y el resultado de la labor.

Ejemplo: Se compromete a entregar 70 tornillos terminados
en la jornada ordinaria, pero si los termina en 3 horas, se causa
salario por tarea.

Por razones de claridad conviene estipular en el contrato de Tra-
bajo el valor del salario en especie, pero nc es indispensable por-
que en los casos de litigio (si no hay acuerdo entre las partes)
se nombran peritos, recordando que NO puede ser pactada en
especie la TOTALIDAD DEL SALARIO.



PAGO Y PERIODOS DEL SALARIO

Se paga personalmente al trabajador o a la persona que éste autorice por escrito y en el
sitio o establecimiento de trabajo.

Segun los periodos de pago, el salario puede ser:
JORNAL: Cuando se pacta por dias

SUELDO: Cuando se pacta por meses

SALARIO MINIMO

Es el que todo trabajador tiene derecho a percibir para satisfacer sus necesidades normales
y las de la familia; en el orden material, moral y cultural.

El salario minimo lo fija el gobierno de modo que no atente ni contra la estabilidad de las
organizaciones, ni contra el legitimo derecho de los trabajadores a una SUBSISTENCIA DIGNA.
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GENERALIDADES DEL SALARIO

CONCEPTO: Contraprestaciéon que recibe el trabajador por los servicios prestados.

Fijo y variable

CLASES
En dinero o en dinero y especie
— Ordinario
Horas extras
PAGO Y — Extraordinario ! Festivos
PERIODOS _ 2 -
DEL SALARIO Dominicales

Jornal: Salario pactado por dias y se paga semanalmente
Sueldo: Salario pactado por mensualidades



AUTOEVALUACION FINAL

Después de haber estudiado los contenidos de la unidad, analizado la vigencia de las nor-
mas laborales indicadas y desarrollado el ejercicio, es necesario que usted se autoevalie,

utilizando el cuestionario de la Autoprueba de Avance.

Verifique sus respuestas con las que aparecen en la pagina siguiente. Si coinciden, proceda
a desarrollar el trabajo escrito. Si existe diferencia, encuentre las causas.
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RESPUESTA A LA AUTOPRUEBA DE AVANCE
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TRABAJO ESCRITO

Usted como Auxiliar de Némina necesita ser un lector permanente de las leyes, decretos
y otras normas que se dicten en el campo laboral y que con relativa frecuencia se estable-
cen para modificar, anular y reglamentar las relaciones entre trabajadores y patronos.

Refleje su criterio profesional y su afdn de superarse permanentemente elaborando un lista-
do de todos los conceptos que por salario se puedan originar en un Contrato de Trabajo y
un listado de los motivos por los cuales se pueden hacer descuentos o deducciones al sala-
rio del trabajador.

No piense en la calificacién que pueda obtener; tdbmelo como otra actividad de su aprendiza-
je, donde se demuestre usted mismo su nivel de superacion.

EL EXITO DEPENDE DE SU INICIATIVA Y RESPONSABILIDAD
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HOJAS DE TRABAJO O RESPUESTA










j El conocimiento es paz...!
Capacitar es invertir en Colombia.
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