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iv. RESUMEN

Esta investigacion se centro en la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
para el area de nomina en la empresa Importaciones Fuentes S.A., con el objetivo de mejorar el
control interno, estandarizar los procesos y garantizar el cumplimiento de las normativas laborales,
legales y fiscales vigentes en el pais.

El estudio se desarrolld bajo un enfoque Mixto, con el fin de obtener un analisis completo
sobre la problematica que enfrenta la empresa. En la fase cuantitativa se aplico una encuesta de 10
preguntas a todo el personal de la empresa, en donde se recolecté informacion clave y detallada
acerca de la percepcion, nivel de satisfaccion y posibles mejoras en los procedimientos de gestion
de ndmina. Por otro lado, para la investigacion cualitativa se elabord una entrevista orientada a los
encargados del 4rea de ndmina, a través de esta técnica fue posible identificar los elementos
necesarios que debia de contener el manual, asi como los pasos de cada actividad que se realiza en
el area.

Los resultados obtenidos evidenciaron la necesidad que tiene el area de plasmar en un
documento oficial lineamientos claros para la gestion de némina. La propuesta del manual de
politicas y procedimientos de nomina, busca fortalecer el control interno, mejorar la organizacion
y precision de los calculos e informacion financiera, reducir errores operativos y evitar sanciones
por incumplimientos.

Palabras claves: Manual de politicas, control interno, codigo laboral, ley de impuesto,

NTCI, deducciones laborales, lineamientos, nd0mina, percepciones, procedimientos contables.



v. ABSTRACT

This research focused on the development of a policies and procedures manual for the
payroll department at the company Importaciones Fuentes S.A., with the aim of improving internal
control, standardizing processes, and ensuring compliance with current labor, legal, and tax
regulations in the country.

The study was carried out using a mixed approach in order to obtain a comprehensive
analysis of the issues faced by the company. In the quantitative phase, a 10-question survey was
conducted with all company staff, collecting key and detailed information about their perceptions,
satisfaction levels, and potential improvements in payroll management procedures. On the other
hand, for the qualitative research, an interview was conducted with those in charge of the payroll
department. This technique made it possible to identify the necessary elements that the manual
should include, as well as the steps involved in each activity carried out in the department.

The results obtained revealed the need for the payroll department to establish clear
guidelines in an official document. The proposed payroll policies and procedures manual aims to
strengthen internal control, improve the organization and accuracy of calculations and financial
information, reduce operational errors, and prevent penalties due to non-compliance.

Keywords: Policy manual, internal control, labor code, tax law, NTCI, payroll

deductions, guidelines, payroll, perceptions, accounting procedures.
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1. Introduccion.

A través del tiempo se ha demostrado que la gestion de la nomina es fundamental dentro
de las empresas, debido al vinculo directo que esta tiene con los trabajadores, ya que a través de
ella se realizan los calculos de sus percepciones, deducciones y prestaciones sociales que se
derivan de la relacion laboral. Por esta razon, llevar un adecuado manejo de este proceso es
indispensable para que los trabajadores reciban correctamente su compensacion, ademas de traer
consigo beneficios para la empresa que van desde la lealtad de los trabajadores hasta la eficiencia
operativa.

Por otro lado, para lograr un manejo efectivo y seguro sobre el procesamiento de la ndmina
una herramienta clave son los manuales, ya que se pueden documentar los pasos, definir
responsabilidades y es el punto de partida para poder realizar cambios y mejoras en los procesos
dentro del area.

En la empresa Importaciones Fuentes S.A. se ha observado que el area de ndmina ha
afrontado dificultades que han afectado al control interno, ocasionando una gestion deficiente, es
por esto que se recomienda implementar medidas drasticas que fortalezcan y mejoren los procesos
dentro de area, con el objetivo de asegurar una operacion eficiente y precisa, orientada al
cumplimiento de objetivos y requerimientos legales.

Por estas razones, el presente estudio tiene como objetivo proponer un manual de politicas
y procedimientos para el drea de ndmina en la empresa Importaciones Fuentes S.A. como una
herramienta de control interno dado que la empresa ha presentado en esta drea una constante
rotacion del personal e inexistencia de procesos claros y estructurados, lo que ha ocasionado
problemas en la liquidacion de la ndmina e inconsistencias en la presentacion de informacion

financiera.



A través de la propuesta del manual de politicas y procedimientos la empresa podra contar
con lineamientos en sus procesos, lo que permitird una mayor uniformidad en el desarrollo de la
noémina, asi como también cumplir con todos los requerimientos necesarios, minimizando el riesgo
por sanciones.

A continuacion, se presenta un resumen del contenido del trabajo para dar una perspectiva
general de la estructura y enfoque del estudio.

Se expone el problema de investigacion, a través de una entrada al campo de estudio, la
identificacion de actores claves, los métodos de acercamientos y un mapeo de contexto. Asimismo,
se detallan los antecedentes relacionados con la tematica y se aborda la justificacion y
planteamiento del problema, en donde se describen las causas que dieron origen a esta
investigacion. Se plantea el objetivo general y especifico que permitieron llevar a cabo este
proceso investigativo.

Se desarrolla el marco tedrico donde se definen conceptos y normativa legal clave
relacionados con las ndminas, sueldos y salarios, deducciones y prestaciones sociales que se
encuentran vigentes en Nicaragua, aplicable a la organizacion objeto de estudio. También se
exponen los elementos principales para el disefio de un Manual de politicas y procedimientos de
némina y finalmente, se aborda el papel de la nomina en la contabilidad analizando su relacion e
incidencia del registro en la informacion financiera.

Se detalla el disefio Metodologico presentando el enfoque, la poblacion y muestra a la cual
se le aplicard el estudio. Asimismo, los métodos, las técnicas e instrumentos seleccionados para la
recoleccion de datos. Se presenta y analiza los resultados obtenidos de los instrumentos, aplicados

y utilizados durante el estudio.



Se incluyen las conclusiones dando respuesta a los objetivos planteados al inicio del estudio
y a su vez una serie de recomendaciones que contribuiran a fortalecer las debilidades encontradas
en el area de némina.

Para finalizar, se detallan las referencias bibliograficas que fundamentaron el proceso
investigativo y los anexos, en donde se situan los instrumentos utilizados, carta de autorizacion y

la propuesta de manual.



2. Problema de Investigacion.
2.1 Entrada al campo.

Para acceder al lugar de estudio, en primer lugar, se contactd a la gerencia administrativa
de la empresa, explicandoles que, como requisito de culminacion de estudios, se necesitaba
desarrollar una investigacion e identificar un problema para determinar un tema. Durante una breve
reunion con la gerente y contador, se detectd que la ndmina representaba un area de oportunidad
para el proponer un manual de politicas y procedimientos.

Posteriormente, se realizd una solicitud formal a través de una carta de autorizacion, en la
que se detalld el proposito de la investigacion y su relevancia al establecer un control efectivo
sobre las politicas y procedimientos empleados en la elaboracion de la ndmina.

2.2 Identificacion de actores claves.

Los actores claves para este estudio son los siguientes:

e Gerente Administrativa: responsable de revisar y coordinar distintos procesos de
los departamentos.

e Asistente administrativa: Asiste o ayuda a todos los puestos de la administracién
de la empresa, ademéas que es el encargado de la gestion y célculo de las
remuneraciones.

e Contador General: Supervisa los aspectos contables y financieros relacionados
con la nomina.

e Auxiliar Contable: Registra los pagos de nomina.

2.3 Métodos de acercamiento.
Se determin6 que la poblacion al ser reducida esta pasaria a formar la muestra del estudio.

Se realiz6 un acercamiento a todos los colaboradores a través de una encuesta para poder conocer



con mas profundidad la conformidad que estos tienen con los procesos empleados en la
elaboracion y pago de la ndmina. Asimismo, se aplicoO una entrevista para los actores claves
mencionados anteriormente con el fin de obtener una informacion mas detallada sobre los
procedimientos de la nomina.

2.4 Compromiso Etico.

En esta investigacion, los instrumentos y técnicas utilizados para la recoleccion de datos
fueron aplicados confidencialmente y bajo el anonimato con el objetivo de proteger la identidad
de cada trabajador. Por esta razon, en los resultados obtenidos se evitd incluir nombres, cargos u
otros datos que identificaran al participante.

Ademas, desde el momento en que la empresa autorizo realizar este estudio, se establecio
un compromiso €tico asegurando que la informacion proporcionada seria utilizada con fines
académicos y que bajo ninglin motivo iba a ser divulgada sin su consentimiento. Esto nos permitié
obtener resultados integros y transparentes.

2.5 Mapeo Contextual

Figura 1. Representacion grafica del caso de estudio.
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2.6 Antecedentes

Importaciones fuentes S.A. es una empresa que se dedica a la importacion, almacenamiento
y comercializacion de productos alimenticios. Actualmente, la empresa dispone de 25 afos de
experiencia en el mercado y cuenta con un equipo de 24 personas.

A inicios de sus operaciones, la empresa gestionaba la némina en libros fisicos como el
registro y gestion de datos de todos los trabajadores de la empresa, mientras que los calculos y
emision de la ndomina por periodos de pago se realizaban utilizando hojas de Excel de forma
manual. Sin embargo, al llevar a cabo los procesos de esta manera, generaba un gran desorden y
no se contaba con informacién actualizada ni con la posibilidad de consultar datos y registros de
forma inmediata.

Actualmente, la empresa sufrid una crisis operacional por la pérdida del trabajador
encargado que manejaba los procesos administrativos. Esta situacion ocasiond una serie de
desafios en las operaciones diarias de la empresa, siendo una de las perjudicadas el area de nomina.
La desorganizacion de informacioén, la falta de politicas y procedimientos, perjudica
considerablemente el desempefio de los nuevos colaboradores encargados de estas funciones.

Ademas, la empresa adquiri6 un software para automatizar los procedimientos y ejecucion
del trabajo; sin embargo, el médulo de planillas quedo inhabilitado, ya que al ponerlo en
funcionamiento se detect6 con el tiempo que no se generaban de forma correcta los calculos de IR,
debido a la complejidad de este proceso. Por esta razon, el area se vio obligada a seguir gestionando
la ndmina en hojas de célculo, aunque en esta ocasion, se elimin6 gran parte manual al implementar
hojas de célculos formuladas para el registro y célculo de la némina.

Este escenario se complica en la empresa debido a la falta de un manual especifico para el

area que se ha visto mas afectada. Esto significa que existe una ausencia de procesos detallados y



escritos, dificultando la preparacion de la nomina para el nuevo personal y complica el seguimiento
por parte de los encargados del area.

Ante esta situacion se propone a la empresa disefiar un manual de politicas y
procedimientos de ndmina, para documentar de manera clara y formal la informacion y los pasos
que se requieren para la elaboracion de la planilla.

El desarrollo de esta investigacion estard fundamentado en revisiones bibliograficas
previas que valoran la creacion y aplicacion de manuales de politicas y procedimientos de ndmina
como un proceso de orientacion que debe de poseer una empresa, para que su personal pueda
ejecutar correctamente sus actividades.

En la investigacion realizada por Villalba J. (2021), titulada “Disesio de un manual de
politicas y procedimientos para la elaboracion de nomina en una empresa logistica de Guayaquil
20207, en la Universidad Cesar Vallejos, Peru, tuvo como principal objetivo mejorar los procesos
en la elaboracion de ndémina. Para ello se utilizd un método légico deductivo, con enfoque
cuantitativo. La investigacion fue de tipo descriptiva, aplicada, no experimental y de horizonte
transversal. Para la recoleccion de datos, se utiliz6 el instrumento de la encuesta, la cual se aplico
a los 44 empleados de la empresa, dado que se trabajé con el total de la poblacion, no hubo
necesidad de sacar una muestra. (p. 6).

Los resultados obtenidos a través del instrumento arrojaron que el 52% de los trabajadores
desconocian si la empresa contaba con un manual de politicas y procedimientos para la elaboracion
de la nomina, mientras que un 50% de los trabajadores aseguro estar inconforme con los procesos
empleados en la elaboracion de la ndmina. Estos resultados validaron la hipotesis planteada en la

investigacion.



Lo que dio lugar a la creacion del manual de politicas y procedimientos de nomina que no
solo beneficiaria a los trabajadores de la organizacion, sino que también optimizaria los procesos
de esta area y servir de modelo a otras empresas con rasgos semejantes.

Una segunda investigacion corresponde al trabajo de investigacion de (Olivas, 2020)
titulada, “Propuesta de manual de procedimientos para el area de recursos humanos de la empresa
industriales S.A., para el primer semestre del 2020), en la Universidad Nacional Autonoma de
Nicaragua, Managua, tuvo como principal objetivo elaborar un manual de procedimientos para el
area de recursos humanos en la empresa industriales S.A. que permitiera la homogeneizacion de
las actividades y cumplimiento de lineamientos establecidos para la optimizacion del desempefio
de los trabajadores. (p. 4).

Este estudio se realizd bajo un enfoque cuali-cuantitativo, en donde se recopild toda la
informacion a través de una muestra de 10 trabajadores del area de recursos humanos, los cuales
brindaron informacién clave para cumplir con los propositos del estudio.

De acuerdo a los resultados obtenidos, el autor concluyo6 en que el manual favorecerd a la
entidad a estandarizar sus procedimientos en el area de recursos humanos y que mediante esta
herramienta contara con registros actualizados, lo que permitira al personal encargado desempefiar
eficientemente sus funciones.

La tercera y ultima investigacion corresponde a (Jiménez 2015), titulada “Diserio de un
manual de politicas y procedimientos contables en el drea de nominas en una empresa productora
y comercializadora de alimentos para animales” en la Universidad de San Carlos de Guatemala,
tuvo como propdsito elaborar un manual de politicas y procedimientos contables en el area de
néminas en una empresa dedicada a la produccion y comercializacion de alimentos para animales

que facilitara el control y supervision de las operaciones realizadas en el area de néminas. (p. 1)



Para la fase de investigacion se aplicaron una serie de cuestionarios al personal del area de
noéminas y departamentos relacionados, desarrollando el estudio bajo un enfoque cuantitativo. Lo
que permiti6 comprobar la hipdtesis planteada al comienzo del estudio, de que la empresa no
contaba con un manual de politicas y procedimientos contables para el area de nomina, asi como
desconocimiento y aplicacion de leyes laborales. Esto causaba errores en los calculos tanto de
percepciones, deducciones y prestaciones y por consiguiente un inadecuado registro de la
informacion financiera.

El autor resalta que a pesar de que los célculos sean realizados a través de sistemas
computadorizados, no garantiza un proceso satisfactorio, por lo que siempre deben implementarse
manuales que detallen las politicas y procedimientos para evitar errores y contingencias que

perjudiquen a la empresa.



2.7 Planteamiento del problema.

El procesamiento de la némina en la empresa Importaciones Fuentes S.A. es de gran
importancia, ya que en ella se recopilan todos los datos, funciones y acuerdos salariales de cada
uno de los colaboradores. No obstante, la empresa ha presentado irregularidades con la entrega de
informacion oportuna, dado que las funciones en el area de ndmina no estan claras ni definidas.
Esto ha dado como resultado la presentacion de errores en los calculos debido a la complejidad de
la estructura retributiva que tiene la empresa.

La falta de un manual en el 4rea de némina ha conllevado una serie de dificultades dentro
de la entidad, una de ellas es el emplear mucho tiempo en el proceso de elaboracion de némina
que es provocado principalmente por el desconocimiento y aplicacion incorrecta de
procedimientos. Asimismo, se han presentado errores en los calculos de deducciones como el
seguro social e impuesto a la renta.

Estos errores no solo afectan la precision de los registros, sino que también pueden tener
un impacto negativo en la empresa por no cumplir adecuadamente con los requerimientos
administrativos, contables y fiscales establecidos en el pais, lo que podria dar origen a multas o
sanciones. Es importante que la empresa Importaciones Fuentes S.A. comience a incorporar
medidas como la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos que sea claro, detallado

y util para capacitar al personal encargado del procesamiento de la nomina.
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2.8 Formulacion del problema

El planteamiento del problema nos permite formular las siguientes preguntas:

(Como puede contribuir el disefio de un manual de politicas y procedimientos de nomina
al correcto procesamiento, registro y presentacion de las operaciones e informacion en la empresa
Importaciones Fuentes S.A.?

(Como afecta a la empresa la ausencia de un manual de politicas y procedimientos de
ndémina en la empresa Importaciones Fuentes S.A.?

(Qué leyes laborales y fiscales del pais influyen en la gestion de némina?

(Cuales son los riesgos de no contar con politicas y procedimientos claros de control
interno en la elaboracién de némina?

(Cuadles son los problemas que surgen al momento de calcular las percepciones,

deducciones y prestaciones sociales de los colaboradores?
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2.9 Objetivos.

2.9.1

Objetivo General

Proponer un manual de politicas y procedimientos de nomina que permita el correcto

procesamiento, registro y presentacion de la informacion en la Empresa Importaciones Fuentes

S.A.

2.9.2

Objetivos Especificos

Analizar la organizacion y funcionamiento del drea de némina en la empresa
Importaciones Fuentes S.A., para sustentar la creacién de un manual de politicas y
procedimientos para la elaboracion de némina.

Identificar las leyes y normativas nacionales aplicables que regulan la gestion de la
ndémina, considerando los riesgos asociados a la ausencia de un manual de politicas
y procedimiento en el area de ndmina.

Definir politicas y procedimientos claros de control interno que aseguren la correcta
incorporacion y actualizacion de datos de los trabajadores en la ndmina.
Establecer en el area de nomina procedimientos detallados para el calculo de
percepciones, deducciones y prestaciones sociales conforme a la legislacion vigente
en el pais.

Desarrollar un flujograma que facilite la visualizacion y comprension de los

procesos establecidos en el drea de nomina.
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2.10 Justificacion.

No importa que tan grande o pequefia sea una empresa, la elaboracion de la némina siempre
jugara un papel importante dentro de su actividad operacional debido al impacto significativo que
tiene en la satisfaccion y motivacion de los empleados. La nomina es el medio a través del cual se
reconoce economicamente el desempeiio del trabajador en sus funciones asignadas. Sin embargo,
llevar a cabo esta tarea puede ser compleja ya que se dedica mucho tiempo y esfuerzo en su
elaboracion.

A pesar del avance de la tecnologia y de la existencia de diversos sistemas especializados
en su gestion, algunas empresas no son capaces de adquirir estos sistemas debido a la falta de
recursos, viéndose obligadas a calcular y registrar la nomina en hojas de célculo en Excel. Por lo
tanto, su manejo se complica debido a la necesidad de actualizar multiples libros, hojas y celdas
para poder realizar la ndbmina correctamente y generar informacion oportuna.

La propuesta para mejorar los controles en la Empresa Importaciones Fuentes S.A. es a
través de un manual de politicas y procedimientos de ndémina, lo que permitira obtener una
estandarizacion, automatizacion de los procedimientos y un mayor aprovechamiento de los
recursos humanos, ademas, de minimizar errores en los calculos y de dar cumplimiento a las
normativas laborales y fiscales vigentes en el pais.

Esta herramienta también servird para capacitar al personal nuevo que se encargue de la
gestion de la ndmina, logrando una incorporacion mas rapida, mayor productividad, reduccion de
errores, retrasos o cambios de procedimientos en la elaboracion de la planilla de pago, asegurando
que se realicen las actividades con la misma calidad se pague en tiempo y de forma justa,

generando en los trabajadores de la empresa satisfaccion y confianza en la entidad.
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2.11 Limitaciones.

El periodo establecido para la investigacion, que corresponde al primer semestre del afio
2024, podria resultar insuficiente para abarcar en su totalidad las mejoras necesarias para el area
de ndémina.

Otra limitacion es el acceso a la informacion detallada sobre la gestion de la ndmina, debido
a la confidencialidad de la empresa con los datos financieros y personales de los trabajadores,
condicionando la profundidad de analisis para la propuesta del manual.

2.12 Hipotesis.

La falta de politicas y procedimientos en el drea de ndémina genera deficiencias en el
proceso operativo de la empresa Importaciones Fuente S.A., como consecuencia del
desconocimiento del personal sobre sus funciones, objetivos y metas planteados por la empresa.

Con la propuesta del manual de politicas y procedimientos para el area de nomina en la
Empresa Importaciones Fuentes S.A., permitird mejorar el control interno, reduciendo los errores
al establecer una estandarizacion de los procesos. Asimismo, garantizard una mayor precision de

la informacidn necesaria para cumplir con requisitos tanto administrativos, contables y legales.
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3. Marco teorico.
3.1 Estado del arte.

3.1.1 Introduccion.

Los manuales de politicas y procedimientos representan dentro de una organizacién un
instrumento clave para la administracion y control de las funciones esenciales en cada area. En el
area de nomina se gestionan procesos y calculos determinantes para el cumplimiento del pago de
salarios y normativas legales y fiscales que se derivan de la relacion contractual. Por lo tanto, el
desarrollo de un manual permite uniformidad en los procesos pues contiene instrucciones claras,
lo que disminuye la probabilidad de errores por falta de desconocimiento en la gestion de la nomina.

A continuacion, se realizard un analisis de investigacion de estudios previos que han sido
relevantes y que destacan que una empresa que posee manuales de politicas y procedimientos
especialmente en el drea de ndmina, trae consigo beneficios en la ejecucion de los procesos.
Asimismo, se identificaran las normativas y leyes bajo el cual se debe de regir la empresa en la
elaboracion de la nomina. El objetivo es conocer los enfoques metodoldgicos, normativa y leyes
aplicables al caso de estudio.

3.1.2 Antecedentes Teoricos.

La contabilidad ha existido desde las antiguas civilizaciones y se ha transformado a lo largo
del tiempo debido a las necesidades cambiantes de la sociedad en los ambitos econdmicos,
tecnologicos y legales, lo que ha exigido el desarrollo de mecanismos que permitan el registro,
analisis y comunicacion de la informacion de manera precisa y alineada con una gestion eficiente,
tal como lo sefiala, Ramirez D. (2008).

La contabilidad es util en una empresa cuando comunica informacién clara y objetiva,

cuando interpreta informacidon compleja en conocimiento clave, logrando anticiparse a hechos,

15



creando oportunidades y planes de accion, cambiando la vision y mision de una entidad a una
realidad.

Dentro de la contabilidad existen varias areas, en donde cada una de ellas se enfocan en
aspectos de gestion, analisis y control de la informacion. La némina tiene vinculos con la
contabilidad financiera y fiscal, y en algunos casos con la contabilidad de costos, especialmente
en empresas de produccion, debido a que abarca aspectos como los salarios de empleados,
prestaciones y las obligaciones fiscales. De acuerdo con Sicre, L (2023). La némina en la
contabilidad es uno de los componentes principales del que es necesario controlar para mantener
organizadas las cuentas de todo negocio.

La nomina, al ser una actividad en el que se incluyen una serie de calculos, registros y
obligaciones legales y fiscales, se requiere establecer procedimientos claros para lograr un buen
control en su ejecucion. Para conseguir un control efectivo de las actividades o funciones de un
area, Chiavenato (2000), afirma que los manuales de politicas y procedimientos forman un sistema
de control, ya que a través de ellos se busca una direccion sistematica y eficiente en una empresa.
Estos manuales permiten proteger los activos, reducir riesgos de fraudes y errores, y garantizan
una representacion fiel y oportuna de la informacion financiera.

Asimismo, para Vivanco (2017). Una herramienta clave para recopilar el paso a paso de
las actividades especificas dentro de una organizacion o area, se logra a través de un manual de
procedimiento, dado que se detallan politicas, aspectos legales, procedimientos y controles
necesarios para llevar a cabo las funciones de una forma eficaz y eficiente.

Los manuales de procedimiento son una herramienta importante, para recopilar procesos

de actividades especificas dentro de una organizacion, detallando politicas, aspectos legales,
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procedimientos y controles que ayudan a realizar las funciones del area de una forma eficiente y
eficaz.

Un manual de politicas y procedimientos disefiado para el area de némina, ayuda a una
empresa a tener un mayor control a través de la sistematizacion de actividades y lineamientos de
las acciones del personal encargado de su elaboracion.

3.1.3 Antecedentes de campo.

Manual de procedimiento en la némina para mejorar su control en las empresas.

Martinez, P, et al. (2021). Revista de Investigacion Académica sin Frontera, México,
Tabasco. “Impacto del diseiio de un manual de procedimiento en la nomina para mejorar su
control en las empresas” (pp 01-12.)

Objetivo: Se investigd el impacto de un manual de procedimientos para la elaboracion de
ndémina y el fortalecimiento del control en las empresas.

Metodologia: La investigacion se realizo bajo un método descriptivo, con el fin de exponer
a las empresas sobre el uso de ndminas y el adecuado control de esta, a través del analisis e
investigacion de informacion significativa sobre la realidad del estudio aportada por otros autores.

Martinez, P, et al. (2021). Destacan que la némina es un campo de estudio que esta
directamente relacionado con la contabilidad, debido a que es una rama que se basa en producir
informacion monetaria de forma estructurada y sistematica. La ndmina no estd desvinculada de la
contabilidad, ya que por medio de ella se realiza un control sobre los gastos y pagos del personal,
asi como las deducciones e impuestos que estos apliquen, para poder cumplir con las obligaciones
fiscales establecidas.

Por otra parte, enfatizan que un sistema de nOmina que tiene requerimientos y

especificaciones adecuadas, son de gran funcionalidad y ayuda para las empresas, ya que se llevara
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un registro correcto del pago de los empleados y evitara perdidas a las empresas. Para los
empleados es muy importante conocer como estd conformada su némina, ya que a través de ella
se desglosan sus percepciones y detalle de deducciones.

También dentro del sistema de némina se resalta la importancia de aplicar un manual de
procedimientos, debido a que se ha convertido en una parte fundamental para cualquier proceso o
procedimiento realizado dentro de una empresa, ya que a través de ellos se realizan las actividades
de manera més eficiente mejorando el rendimiento.

Conclusion: El anélisis con el que se concluyo es que la ndmina dentro de una empresa es
considerada un documento valioso, ya que representan recursos financieros que se va a pagar o ya
se pagod al personal que labora en la empresa y que la contabilidad juega un rol muy
importante para ello, debido a que se encargan de llevar los registros y asientos relacionados con
la ndmina con los cuales generan reportes para la administracion y asi conocer los gastos
que la ndmina genera,

Se determind que la implementacion de un manual de procedimientos nos ayuda a guiarnos
para poder realizar actividades en ciertos lugares en especifico en este caso en las ndminas, ya que
se puede llevar un control sobre los procesos para poder realizar esta misma, las empresas deben
implementar manuales de procedimiento para mejorar sus procesos y asi ser mas eficaces.

Relacion de la investigacion con el tema de estudio: Este estudio al abordar el impacto
que tiene un manual de procedimientos para la elaboracion de ndmina y de como este contribuye
a que las empresas tengan un mayor control de la informacién, se pudo comprobar que los
manuales al implementarlos en lugares o areas especificas resultan de gran utilidad. Funcionan
como una guia y una herramienta de control que permite mejorar los procesos y productividad del

area.
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A pesar de que la metodologia o el enfoque con el que fue realizada este estudio difiere a
la que esta autora utilizara para el tema propuesto, la hipotesis planteada no esta alejada de las
conclusiones de este trabajo, ya que se demuestra que, a través del manual, se mejora el control
interno y se permite estandarizar los procesos.

Manual de procedimientos para el area de Recursos Humanos

Cortez, K. (2020) “Propuesta de manual de procedimientos para el drea de recursos
Humanos de la empresa Industriales S.A. para el primer semestre del 2020 Universidad Nacional
Autéonoma De Nicaragua, Managua, Unan-Managua, Nicaragua, Managua.

Objetivo: Proponer un manual de procedimientos para mejorar la gestion administrativa
del area de recursos humanos y obtener un control sistematico e integral de las funciones para la
empresa Industriales S.A. para el primer semestre del 2020.

Metodologia: Esta investigacion tuvo un enfoque mixto, en vista a que se cuantifican
variables para establecer pautas de comportamiento y probar teorias. Y se cualifican aspectos para
poder cumplir con el objetivo propuesto y poder generar conclusiones y sugerencias a manera de
poder aportar opiniones que serviran para la toma de decisiones. El tipo de Investigacion es no
experimental, transversal y se aplicaron herramientas y técnicas para la recopilacion de datos como:
Entrevistas, Guia de revision documental y observacion de procesos.

Poblacion y muestra: Para la realizacion del presente estudio se determind que la
poblacion estd representada por todo aquello que comprende la estructura organizacional de la
empresa Industriales S.A. Para la muestra se selecciond a 10 personas de la unidad de recursos
humanos de la empresa en estudio, debido a que cada uno de ellos, forman parte elemental en cada

uno de los procesos que se elaboran y que conllevan al cumplimiento de actividades.
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Resultados: Del personal que se entrevisto, el 20% no conocia todos los procesos a los
cuales se le deben dar cumplimiento, y que directamente o indirectamente lo conforman.

Conclusiones: Los colaboradores del area reconocen la relevancia de la transmision del
conocimiento e informacion, y, por ende, el registro de actividades que se llevan a cabo en una
herramienta que le proporcione una linea de actuacion, facilitando la gestion del trabajo. Esto
permitira contar con la informacion pertinente al momento adecuado, de tomar acciones
imprescindibles para desarrollar cada uno de los procesos de trabajo definidos en el area.

Através de un andlisis exhaustivo se concluy6 que en términos generales el area de recursos
humanos necesita fortalecer la informacion administrada empiricamente a través de un manual de
procedimientos, establecer un orden para cada uno de los procesos, segiin orden de prioridad e
importancia.

Relacion de la investigacion con el tema de estudio: A través de esta investigacion, se
pudo comprobar la importancia de plasmar los procedimientos utilizados para la gestion de némina
en un manual, ya que permite establecer un orden y la prioridad de cada actividad. Asimismo, es
una herramienta clave para la transmision de conocimientos e informacion al personal actual y
futuro encargado de ejecutar la némina.

Manual de induccion de nomina

Colorado M. “Elaboracion de un manual de induccion de nomina para el personal de la
empresa Onelink SAS” Tecnologico de Antioquia, Institucion Universitaria, Colombia, Medellin,
2021.

Objetivo: Implementacion de un manual de procedimientos para la induccion desde el area

de nomina al personal de nuevo ingreso en la empresa Onelink SAS.
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Metodologia: Este proyecto se realizé mediante un trabajo descriptivo — inductivo basado
en encuestas a los miembros del area de ndmina que permitié identificar la informacion relevante
que se debe brindar a los colaboradores en su proceso de induccion.

Poblacion y Muestra: son los agentes de la compaiia, la muestra sera tomada por cada
grupo de agentes de ingresos nuevos. Al finalizar la induccidén de cada grupo de agentes, se
realizara la encuesta para llevar control de que la informacion ha sido clara o en qué aspectos se
debe hacer retroalimentacion.

Resultados: Se llevo a cabo una encuesta elaborada para identificar que conceptos basicos
en la induccion de la nomina no estaba siendo clara, a lo que los resultados arrojaron que al 64%
no le quedo claro el tema de fechas y cortes de pago, al 73% no entendieron el término ndmina
lineal ni como serd el pago de esta. Mientras que en los temas de incapacidades, licencias y
seguridad social al 91% le qued¢ claro.

Conclusiones: Con la metodologia planteada para la recoleccion de la informacion, el
trabajo deja ver cudl es la importancia de la implementacion de una manual de induccion desde el
area de nomina de la empresa, que direccione a los miembros del 4rea en brindar la informacion
de manera clara y oportuna al personal de nuevo ingreso. Con la definicién de los conceptos
basicos de nomina se logra mitigar la insatisfaccion del personal nuevo en el reporte del pago
quincenal. Todo debido a que se brindara informacion precisa y clara sobre como se haré el calculo
de esta.

Relacion de la investigacion con el tema de estudio: Esta investigacion, a pesar de que
tiene una perspectiva diferente al tema de estudio, mantiene que un manual de procedimientos
recolecta la informacidn necesaria capaz de direccionar a los colaboradores del area y contar con

informacion precisa y clara sobre la elaboracion y célculo de esta. Ademas, se presenta como un
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medio adecuado de capacitacion, que facilita la ejecucion de todos los procesos necesarios,
promoviendo buenas practicas que contribuyen al cumplimiento de los objetivos propuestos dentro
de una organizacion.

Manual de normas y procedimientos para la unidad de n6mina.

Martinez, D. “Manual de normas y procedimientos para la unidad de nomina del
Departamento de recursos humanos de la empresa Calzado de Seguridad BSI, C.A.” Universidad
José Antonio Paez, Venezuela, Valencia.

Objetivo: Elaborar un manual de normas y procedimientos para la unidad de némina del
Departamento de recursos humanos de la empresa Calzado de Seguridad BSI, C.A.Valencia estado
Carabobo.

Metodologia: se manej6 como una investigacion cuantitativa, para la técnica e instrumento
de recoleccion de datos se utilizo la encuesta y el cuestionario. Este instrumento lo disefiaron con
siete (7) preguntas con respuestas cerradas o dicotdmicas (SI' Y NO) la cual respondieron los
trabajadores del departamento de recursos humanos.

Poblacion y muestra: Estuvo conformada por todo el personal que labora en el
Departamento de Recursos Humanos de la empresa Calzado de Seguridad BSI, C.A. El cual esta
conformado por cuatro (04) personas. La muestra es la parte de la poblacion tomada en
consideracion para un estudio especifico, Lo que permitioé recolectar informacion necesaria sobre
bases reales que establezcan mayores resultados.

Resultados: Los resultados arrojados por los instrumentos y técnicas utilizadas en la
investigacion arrojaron que, solo una de las personas que integra el departamento de recursos
humanos es la que maneja todo el proceso de la ndmina, mientras que las demds personas

desconocen coémo realizar la misma, es por ello que es necesario un manual de normas y
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procedimiento que detalle de manera sencilla cada uno de los pasos que se deben seguir para la
elaboracion de la nomina y que sirva de herramienta para el personal existente del departamento y
de igual forma para el personal de nuevo ingreso.

Conclusiones: Los resultados obtenidos reflejaron de manera clara la necesidad de crear
un manual de normas y procedimientos para el subsistema de némina con el que cuenta la empresa
y de esta manera el garantizar que no se detenga el proceso y se pueda llevar a cabo el proceso de
manera sencilla sin requerir ningin curso de capacitacion. Por lo que se procedio al desarrollo de
una propuesta como una herramienta de adiestramiento, consulta, apoyo y control de los
procedimientos que se desarrollan en el Departamento de Noéminas.

Importancia del control en el proceso de némina

Echeverri, J. “Importancia del control en el proceso de nomina en FILIAL COVICAS
L.T.D.A”, Corporacion Universitaria Minuto de Dios, Contaduria Pablica, Colombia, Antioquia,
2022.

Objetivo: Sugerir un sistema de control interno del pago de ndminas en la empresa Filial
Covicas LTDA.

Metodologia: El tipo de estudio sera descriptivo dado que se realizara la caracterizacion y
se generalizan varios fendmenos similares, mediante la exploracion y descripcion de situaciones
de la empresa. El método seleccionado es el cualitativo e implica la utilizacion de diferentes
técnicas para la recoleccion de datos, tales como la entrevista y la revision documental.

Poblacion y muestra: La poblacion objetd de esta investigacion estd compuesta por el
personal del area de registro contable conformada por, auxiliar contable, supervisor de planta,

asesor contable y consistira en el proceso de liquidar la ndmina.
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Resultados: La empresa presenta falta de control en el proceso de liquidacion de nomina
debido a la falta de formalizacion del proceso que se lleva a cabo para la realizacion de la nomina.
Es necesario contar con personal capacitado que reconozca la responsabilidad de sus acciones en
el proceso de ndbmina y ejerza control durante la ejecucion del mismo. Se logré evidenciar que los
colaboradores en Filial Covicas LTDA. no estdn conformes con el proceso de liquidacion en su
noémina, ya que ellos mismos han detectado errores en el pago de la misma, lo que, a su vez, esta
generando alteraciones en el flujo de efectivo en el rol normal del ejercicio de FILIAL COVICAS
LTDA.

Conclusion: La implementacion de un procedimiento de control en el proceso de némina
ayudard en la disminucion de los errores humanos y optimizara recursos en la empresa, generando
nuevos aprendizajes a partir de las acciones de mejora que se implementen. La formalizacion de
los procesos ayuda a establecer los puntos de control y permite alcanzar la maxima eficiencia en
los objetivos que se hayan planteado.

Relacion con el tema de estudio: La investigacion bajo el tema importancia del control
interno en el pago de ndminas, se relaciona directamente con el disefio de un manual de politicas
y procedimientos para el drea de ndbmina como herramienta del control interno. Esto se fundamenta
en que para la elaboracion y liquidacion de ndomina se involucran procesos especificos que
necesitan formalizarse y alinearse para disminuir errores humanos, alcanzar una méaxima eficiencia
en su ejecucion y garantizar el cumplimiento de objetivos establecidos.

3.1.4 Aplicacion de normas internacionales y locales.

3.1.4.1 Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)

Son un conjunto de reglas que establecen como debe presentarse la informacion financiera

de las empresas en sus estados financieros. El objetivo de las NIC es estandarizar los formatos para
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facilitar la comparacion de la informacion financiera entre empresas, y asi garantizar la
transparencia y calidad.

Mientras que las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF o IFRS, por sus
siglas en inglés) son un conjunto de principios contables internacionales que guian la preparacion
de los estados financieros.

La NIC 19 prescribe la contabilizacién de todos los tipos de beneficios a los empleados,
excepto los pagos basados en acciones, a los que se aplica las NIIF 2. Los beneficios a los
empleados son todas las formas de contraprestacion entregadas por una entidad a cambio de los
servicios prestados por los empleados o por la terminacioén del empleo.

La NIC 19 requiere que una entidad reconozca: un pasivo cuando un empleado ha prestado
un servicio a cambio de beneficios laborales que se pagardn en el futuro; y un gasto cuando la
entidad consume el beneficio econémico que surge del servicio prestado por un empleado a cambio
de beneficios a empleados.

NIIF 26. Contabilizacion e Informacion Financiera sobre planes de prestacion por
jubilacion quien facilita dicha informacion. Contempla cinco categorias de compromisos de la
empresa con sus trabajadores y beneficiarios:

e Prestaciones a corto plazo para los empleados activos.

e Prestaciones a los jubilados.

e Prestaciones a largo plazo para empleados en activo.

e Indemnizaciones por finalizacion del contrato.

e Prestaciones por compensacion en acciones u otros instrumentos financieros

de capital.
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3.1.4.2 Normas Internacionales de Gestion de Riesgos

La norma ISO 31000 es un conjunto de directrices y principios internacionales que
proporcionan un enfoque sistematico y estructurado para la identificacion, evaluacion, tratamiento
y monitoreo de riesgos en cualquier organizacion. La norma fue publicada por primera vez en 2009
y su ultima actualizacion se llevé a cabo en 2018. Su objetivo principal es ayudar a las
organizaciones a proteger sus activos, cumplir con sus objetivos y mejorar la toma de decisiones.

3.1.4.3 Normas técnicas de control Interno (NTCI).

Las Normas Técnicas de Control Interno fueron creadas por la contraloria para establecer
un sistema de control preventivo que asegure el uso debido de los fondos gubernamentales. Por lo
que constituyen el marco de referencia minimo obligatorio en materia de Control Interno, para que
la Administracion Publica prepare los procedimientos y reglamentos especificos del
funcionamiento de sus Sistemas de Administracion (SA), y la Unidad de Auditoria Interna (UAI).

Estas normas fueron emitidas sobre la base del Marco Integrado de Control Interno, COSO
2013. El cual enfatiza que los cinco componentes del COSO original (base para la estructura
propuesta por INTOSAI) deben estar presentes y funcionando conjuntamente de manera integrada;
ademas se formalizan con caracter obligatorio los 17 principios relevantes que ayudan a describir
los conceptos y practicas claves asociadas a cada componente de Control Interno bajo el modelo
COSO.

3.1.5 Regulacion de la Nomina en Nicaragua.

En Nicaragua la ndmina esta regulada por leyes laborales y fiscales que establecen los
derechos, deberes y obligaciones que se derivan de una relacion laboral y que deben de cumplirse
para un manejo adecuado de las percepciones, deducciones y cualquier otro aspecto relacionado

con el empleado y empleador.
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3.1.5.1 Codigo de trabajo de Nicaragua.

Es el principal instrumento juridico de orden publico mediante el cual el Estado regula las
relaciones laborales. Algunas de las disposiciones clave del Codigo que afectan la ndmina son:

e Obligaciones de los empleadores y de los trabajadores.
e Relacion Laboral y Contrato de Trabajo.

e Jornadas de trabajo, descansos, permisos y vacaciones.
e Salarios.

3.1.5.2 Ley General de Seguridad Social

Regula la contribucion de seguridad social con el fin de proteger a los trabajadores, de los
riesgos de enfermedad comun, invalidez, ancianidad y desocupacion.

A través de la ley se establecen las tasas correspondientes para los trabajadores y
empleadores, el cual se debe de descontar por medio de ndmina para reportarse y pagar al seguro
social. Asi como también, regula los beneficios que el trabajador obtendria en un estado de
invalidez, vejez o muerte.

3.1.5.3 Ley de concertacion tributaria (Ley No.822)

Tiene por objeto crear y modificar los tributos nacionales internos y regular su aplicacion,
con el fin de proveerle al Estado los recursos necesarios para financiar el gasto publico. Por medio
de esta ley se establecen las obligaciones fiscales por rentas de trabajo. En donde, se establecen
los porcentajes que los empleadores deben de retener a sus trabajadores y declarar y pagar a la
Direccion General de Ingresos (DGI) que es la autoridad fiscal encargada de recaudar estos tributos.
3.2 Control interno.

Pereira (2019). Declara que, al establecer un control interno dentro de las organizaciones,

ayuda a reducir los factores de riesgo, los cuales representan la principal causa de incumplimiento
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de los objetivos. Implementar sistemas de control adecuados ayudara a mejorar significativamente
la eficiencia operativa.

Dentro de los riesgos que perjudican la eficiencia operativa, el autor sefiala que uno de los
factores principales es la falta de manuales que recopilen los procedimientos y politicas de los
procesos, areas, operaciones y programas dentro de una organizacion. Estos manuales sirven de
guia para la ejecucion de las actividades especificas que, ademaés, contribuyen al logro de los
objetivos planeados.

Ademas, hace mencion de los riesgos administrativos que estdn intimamente vinculados al
control puntual de las operaciones como la inadecuada separacion de funciones, desconocimiento
de inventario laboral y costo de nomina e informacién administrativas no confiable a causa de falta
de registros o depuracion de las cuentas. (pp 36.)

El no mitigar este tipo de riesgos ocasiona una inadecuada administracion e informacion
financiera inoportuna debido a que no cumpliria con requisitos de confiabilidad necesarios para
suministrar una seguridad razonable en la toma de decision.

3.3 Normas técnicas de control interno.

Las NTCI constituyen el marco de referencia minimo obligatorio en materia de Control
Interno, para que el Sector Publico prepare los procedimientos y reglamentos especificos que
permitan el funcionamiento de los Sistemas de Administracion y las Unidades de Auditoria Interna.
Mediante la correcta aplicacion de las Normas se alcanzan los objetivos del Control Interno.

Las NTCI fueron actualizadas sobre la base de las nuevas disposiciones del marco
integrado de control interno COSO 2013, este marco prioriza cinco componentes del COSO

original de 1992, en donde se consideran 17 principios para el establecimiento de un sistema de
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control interno efectivo y de optimizacion constante, dando paso a la consecucion de una serie de
beneficios u objetivos que la organizacidn aspira a alcanzar mediante su implementacion.

Las NTCI a pesar de haber sido creadas para implementarse en el sector publico, son
utilizadas como referencia por muchas empresas privadas; esto se debe a que son muy amplias y
permiten la aplicacion de estandares elevados de control, administracién y gestion de riesgo, lo
que resulta en un mejor desempefio de los recursos en las organizaciones.

Dentro de las NTCI enmarca, dentro de los aspectos técnicos, las competencias del personal,
en donde se especifica que, para lograr la destreza requerida del personal, se deben de disponer de
estrategias y planes que ayuden al cumplimiento de las tareas de manera exitosa.

Dentro de las competencias a implementar se encuentran los manuales de organizacion, en
los cuales se explicardn los requisitos de cada cargo, las funciones y responsabilidades individuales
de los trabajadores. Esto permite a la administracion un mayor control sobre las unidades, debido
a que siempre se implementaran los procesos adecuados a la operacion, facilitando la naturaleza,
finalidad y analisis de los mismos.

3.4 Generalidades de nomina.

En el pasado, segun la Real Academia Espafiola (RAE) la némina era una reliquia en donde
se enlistaban los nombres de santos.

Por otro lado, esta palabra proviene del término latin ndmina, este permite relacionar a los
individuos de una oficina que reciben haberes y deben justificar con su firma que los han recibido.

Dicho lo anterior, Pérez & Merino (2023), Expresan que la ndmina es un sistema de
contabilidad manual en donde se elabora una lista con los trabajadores que forman parte de la

organizacion, la cual debera de contener el cargo, sueldo, ingresos extras, deducciones y

29



retenciones de caracter legal y contractual, con la finalidad de conocer el neto a pagar a cada
empleado.

3.4.1 Integracion de una nomina.

La némina suele dividirse en 5 secciones claves:

¢ Encabezado: estd conformado por todos los datos basicos y netamente informativos de la
empresa y de los trabajadores, en esta seccion, veremos el periodo de liquidacion de la
ndémina, nombre del empleado, direccion, cargos y numero de afiliacion social.

e Devengos: son los valores por los que tiene derecho cada empleado y todos aquellos
complementos salariales.

e Deducciones: es la parte de la ndmina en donde se aplican descuentos a los trabajadores,
los cuales provienen de leyes, sanciones o por embargos.

e Neto por pagar: este es el final de ndmina en donde se obtiene el sueldo neto, que resulta
de la resta de los dos anteriores apartados.

e Prestaciones no salariales: la nomina no solamente presenta los salarios de los
trabajadores, sino también el reconocimiento de prestaciones sociales que tiene cada uno
de los empleados por ley, ademds de pagar apropiaciones a instituciones que estan bajo el
control del gobierno. Pérez & Merino (2023).

3.4.2 Tipos de nomina
La némina puede clasificarse de 3 maneras:
e Por tipo de percepcion: Sueldos o salarios comunes y remuneraciones especiales como el

aguinaldo o participacion de los trabajadores en las utilidades (PTU)).
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Este tipo de nomina se maneja por separado para facilitar su manejo debido a las
caracteristicas y fechas de pagos que presentan cada una de ellas, asi mismo por la participacion o
exclusion de algunos empleados.

e Por tipo de contrato: indefinido, temporal o eventual, trabajos por obras o proyecto, por
personal de confianza y por tltimo ndémina de socios.

Cada tipo de contrato surgen en funcion de las necesidades que una entidad desee cubrir.
El objetivo de manejar néminas por contrato se debe al control de informacién y cumplimiento de
regulaciones que se obtiene a través de esta practica.

e Por periodo de pago: semanal, catorcenal, quincenal, mensual. En las nominas por
periodo es donde se consignan los pagos regulares de los trabajadores, el periodo variara

segun lo pactado en el contrato o por las politicas de la empresa. Orozco, (2020).

Legislacion laboral.

En Nicaragua se cred un instrumento juridico, especificamente para regular la relacion
laboral entre la empresa y el trabajador. Esta ley cuenta de varias secciones en donde se establecen
los derechos y obligaciones entre las partes. Estas regulaciones se establecen en la Ley No. 185,
Codigo del trabajo (con sus reformas, adiciones e Interpretacion auténtica).

Los objetivos principales de esta ley es proteger los derechos de los trabajadores a fin de
asegurar condiciones justas e igualitarias. También el de impulsar mejores relaciones laborales a
través de distintos mecanismos de proteccion y prevencion de conflictos.

Una ley complementaria es la No 625. Ley del salario minimo, en donde se fijan una
cantidad minima que un empleador debe de pagar a su empleado por su trabajo o servicio prestado,
este valor es fijado de acuerdo a las necesidades basicas de las personas y a las condiciones

socioecondmicas del pais. A su vez, esta cantidad varia segin los sectores econdmicos
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establecidos por el estado, con la intencidon de reducir la desigualdad y mejorar la calidad de vida
de los ciudadanos.

Otra ley que tiene relacion con la némina es la Ley No 822 “Ley de concertacion tributaria”
esta se centra en la regulacion de los impuestos y de su administracion. En la némina,

esta ley incide principalmente en el calculo de deducciones fiscales realizadas en el salario
y otras compensaciones extraordinarias.

A través del decreto No. 974 se cre6 la Ley de seguridad social de Nicaragua”. Regula las
contribuciones que los trabajadores y empleadores, deben de realizar al INSS para garantizar
asistencia social en situaciones de enfermedad, maternidad, invalidez, vejez e incluso hasta la
muerte. Estas contribuciones al INSS se realizan via planilla, deduciendo cada mes un porcentaje
para poder gozar de los beneficios del sistema.

3.4.3 Salarios y sueldos.

3.4.3.1 Definicion.

En cada una de las disciplinas involucradas en el estudio y andlisis de la ndmina, consideran
al salario como la retribucion pagada por trabajo, para entender con claridad el concepto de salario
es util recurrir a Chiavenato (2000), quien establece que “El salario es la retribucion en dinero o
su equivalente que el empleador paga al empleado por el cargo que este ejerce y por los servicios
que presta durante un determinado periodo”.

La aportacion de este autor nos ayuda a aclarar la naturaleza de esta remuneracion y que es
un elemento importante, para establecer interrelacion entre personas y organizaciones. (p.409)

Segun el Codigo de Trabajo, ley No 185, en su articulo 82, Salarios. El salario se estipulara

libremente por las partes, pero nunca podra ser menor que el minimum legal.

32



3.4.3.2 Tipos de salario:

En la ley No.185, Codigo de Trabajo, en su articulo 83, las formas principales de
estipulacion del salario son:

Por unidad de tiempo, cuando solo se tiene en cuenta el trabajo realizado en cierto término,
sin la estimacion de su resultado.

Por unidad de obra, por pieza o a destajo, cuando se toma en cuenta lo realizado por el
trabajador, sin consideracion al tiempo que empled para ejecutarlo.

Por tarea, cuando el trabajador se obliga a un rendimiento determinado dentro de un tiempo
convenido.

En el articulo 84 se expresa que, el Salario ordinario es el que se devenga durante la jornada
ordinaria, en el que estan comprendidos el salario basico, incentivos y comisiones. Y que el Salario
extraordinario es el que se devenga en las horas extras.

Antes de explicar que son las horas extras, debemos de conocer los tres tipos de jornadas
laborales que existen en el codigo de trabajo, debido a que cada una de estas jornadas muestran el
tiempo en el que un trabajador se encuentra a disposicion del empleador, para cumplir con sus
obligaciones.

3.4.4 Jornadas Laborales.

Basandonos en la Ley No. 185, Cddigo de Trabajo, en su articulo 51 jornadas de trabajo:

1. La Jornada diurna no debe ser mayor de ocho horas diarias ni exceder de un total de
cuarenta y ocho horas a la semana.
2. La Jornada nocturna: no debe ser mayor de siete horas diarias ni exceder de un total de

cuarenta y dos horas a la semana.
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3. La Jornada mixta no podra ser mayor de siete horas y media diarias ni exceder de un total
de cuarenta y cinco horas a la semana.

3.4.5 Horas Extras.

Segun el articulo 51 de la Ley No.185, Cdodigo de Trabajo se consideran horas extras a las
actividades que se realizan fuera de las jornadas laborales contempladas en el articulo 51 , sin
embargo, en el Art. 57, expresa que no constituyen horas extraordinarias aquellos trabajos que se
realicen para subsanar errores imputables al trabajador. Es decir, si, por ejemplo, durante el dia el
trabajador tuvo un atraso por motivos ajenos a la empresa y que como consecuencia no pudo
completar su trabajo en la jornada laboral, el tiempo de mas que este emplee para completar su
trabajo, sera considerado como obligacion del empleado, no del empleador.

Asi mismo, en el articulo 57 del codigo de trabajo, se considera trabajo extraordinario el
que se realiza en los séptimos dias, feriados nacionales y asuetos decretados. No se pueden
compensar las horas extraordinarias laboradas con horas trabajadas en jornadas ordinarias, cuando
estas hayan sido disminuidas por disposicion unilateral del empleador.

Ademés, en el articulo 58, nos indica que el nimero de horas extraordinarias no podré ser
superior a tres horas diarias ni nueve semanales.

Seglin en el articulo 62. Las horas extraordinarias laboradas en dias de descanso o
compensatorio por cualquier causa, se pagard un ciento por ciento mas de lo estipulado en la
jornada normal. Dicho de otro modo, el valor de las horas extras valdré el doble comparada a una
hora de la jornada normal de trabajo.

3.4.6 Incentivos

Los incentivos laborales es una compensacion adicional que las organizaciones otorgan a

sus trabajadores en funcion de su desempefio y productividad en la ejecucion de sus actividades.
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Tal como sefiala el autor Chiavenato, (2000). Los alicientes, o méas conocido como incentivos, €s
un pago realizado por las organizaciones a sus trabajadores. (premios, beneficios sociales, bonos,
etc.). A cambio de las contribuciones, cada incentivo tiene un valor de utilidad individual, ya que
varia de un individuo a otro: lo que es util para uno puede ser inutil para otro. (p.117)

También destaca que se deben de establecer incentivos adecuados que motiven al
trabajador, con el propdsito de lograr una mayor cooperacion o contribucion en la organizacion
que garantice su supervivencia y eficacia.

Dentro de los incentivos econdémicos mds conocidos y que se manejan bajo ndmina
podemos mencionar los siguientes:

3.4.6.1 Bonos

Es un incentivo econémico que suele entregarse a los empleados cuando cumple y se
esfuerza en sus funciones, dentro de los motivos que pueden ocasionar este tipo de recompensa es
la puntualidad, buen trato a los clientes o por cumplir en tiempo con los trabajos asignados. Los
bonos son esporadicos, en otras palabras, no es una percepcion regular para el trabajador, Sin
embargo, considerarlos resulta ser un motivante para cumplir de forma excepcional las labores.

3.4.6.2 Comisiones

Las comisiones son uno de los incentivos mas populares para los departamentos de ventas
y son pagadas en base al nimero de operaciones cerradas. El monto suele estar establecido en los
contratos de los agentes. De este modo, el trabajador siempre tendrd conocimiento de cuanto

esfuerzo, tiempo y dedicacion debe de emplear para obtener un mayor ingreso. (Clavijo 2024).
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3.4.7 Prestaciones sociales.

Las prestaciones sociales representan una parte esencial dentro del sistema de
remuneracion. La prestacion es una forma de remuneracion indirecta establecida precisamente
para satisfacer necesidades personales de los trabajadores.

3.4.7.1 Vacaciones.

Segun el articulo 76 de la ley No. 185 Cédigo de Trabajo, Todo trabajador tiene derecho a
disfrutar de quince dias de descanso continuo y remunerado, en concepto de vacaciones, por cada
seis meses de trabajo ininterrumpido al servicio de un mismo empleador.

En todos los casos, por interés del empleador o del trabajador o cuando se trate de las
labores ciclicas del campo o de servicios que por su naturaleza no deban interrumpirse, la época
de disfrute de las vacaciones podra convenirse en fecha distinta a la que corresponda.

Es obligacion de los empleadores elaborar el calendario de vacaciones y darlo a conocer a
sus trabajadores.

El Articulo 77 establece que cuando se ponga término al contrato de trabajo, o relacion
laboral, el trabajador tendra derecho a que se le paguen los salarios y la parte proporcional de sus
prestaciones de ley acumuladas durante el tiempo trabajado.

Ademas, en el articulo 78 sefala que las vacaciones se pagaran calculdndolas en base al
ultimo salario ordinario devengado por el trabajador. En caso de salario variable, se calculard en
base al salario ordinario promedio de los ultimos seis meses.

3.4.7.2 Treceavo mes

En la ley 185 codigo de trabajo, en su Articulo 93.- Todo trabajador tiene derecho a que su
empleador le pague un mes de salario adicional después de un afio de trabajo continuo, o la parte

proporcional que corresponda al periodo de tiempo trabajado, mayor de un mes y menor de un afio.
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Se entiende por salario adicional o décimo-tercer mes la remuneracion en dinero recibido por el
trabajador en concepto de salario ordinario conforme este Codigo.

En el articulo 94 expresa que el salario adicional anual o décimo tercer mes se pagara
conforme al ultimo mes de salario recibido, salvo cuando se devengaré salario por comisiones,
obra, al destajo y cualquier otra modalidad compleja; en estos casos se pagara conforme el salario
mas alto recibido durante los ultimos seis meses.

Ademés, en el articulo 96, se establece que para efectos del pago del décimo-tercer mes
seran también consideradas como tiempo efectivo de trabajo: las vacaciones disfrutadas, las
ausencias justificadas, los permisos con o sin goce de salario, los asuetos, subsidios por
enfermedad y otros que determine la ley.

3.4.7.3 Indemnizacion.

Conforme al articulo 45 de la ley No. 185 cddigo de trabajo, Cuando el empleador rescinda
el contrato de trabajo por tiempo indeterminado y sin causa justificada pagara al trabajador una
indemnizacion equivalente a:

e Un mes de salario por cada uno de los primeros tres anos de trabajo;
e Veinte dias de salario por cada afio de trabajo a partir del cuarto afio.

En ningln caso la indemnizacioén serd menor de un mes ni mayor de cinco meses. Las
fracciones entre los anos trabajados se liquidaran proporcionalmente.

Segun el articulo 120, El pago de las indemnizaciones se calculara en base al tltimo salario
del trabajador. Cuando se trate de salario variable o de dificil determinacion, se hard en base al

promedio de los tltimos seis meses, o del periodo trabajado si este promedio es menor.
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3.4.8 Deducciones.

Segun el articulo 88 del codigo de trabajo, del salario seran hechas las deducciones legales
correspondientes.

3.4.8.1 1Impuestos sobre la renta (IR)

Es un impuesto que grava las rentas de fuente nicaragiiense generadas por personas
juridicas como de naturales, tal como lo establece la Ley de Concertacion Tributaria, Ley No 822,
en su articulo 3, creacion, naturaleza y materia imponible.

Crease impuesto sobre la renta, como impuesto directo y personal, que grava las siguientes
rentas de fuente nicaragiiense obtenidas por los contribuyentes, residentes o no residentes:
1. Las rentas del trabajo.
2. Las rentas de las actividades econdémicas.
3. Las rentas de capital y las ganancias y pérdidas de capital.

En el articulo 11 de la Ley 822, establece que las rentas del trabajo provenientes de toda
clase de contraprestacion, retribucion o ingreso, cualquiera sea su denominacion o naturaleza, en
dinero o especie, que deriven del trabajo personal prestado por cuenta ajena. Abarca desde los
salarios, sueldos, zonaje, antigiiedad, bonos, sobre sueldos, sueldos variables, reconocimientos al
desempefio y cualquier otra forma de remuneracion adicional.

Asimismo, se consideran rentas del trabajo las retribuciones de los administradores y
miembros de los drganos de administracion y demas miembros de otros drganos representativos
de sociedades andnimas y otros entes juridicos.

En relacion con las exenciones objetivas, en el articulo 19, sefiala que las rentas de trabajo

exentas de IR, son las siguientes:
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Los primeros cien mil cordobas (C$100,000.00) de renta devengada o percibida por el
contribuyente, la cual esta reflejada en el articulo 23 tarifa.

El décimo tercer mes, o aguinaldo, hasta la suma que no exceda lo dispuesto en el codigo
de trabajo.

Las indemnizaciones de hasta cinco meses de sueldos y salarios que reciban los
trabajadores, segun lo contemplado en el codigo de trabajo, otras leyes laborales o de convencion
colectiva. Las indemnizaciones adicionales a estos cinco meses también quedaran exentas hasta
un monto de quinientos mil cordobas (C$500,000.00), cualquier excedente de este monto quedara
gravado con la alicuota de retencion definitiva establecida en el numeral 1 del articulo 24 de esta
Ley.

Conforme a lo establecido en la ley 822 “Ley de Concertacion Tributaria”, en el articulo
21, sobre las deducciones autorizadas:

Del total de rentas del trabajo no exentas, se autoriza realizar las siguientes deducciones:

A partir del afio 2014 inclusive, se permitird una deduccion soportada con facturas o recibos,
equivalente al 25% de gastos en educacion, salud y contratacion de servicios profesionales, hasta
por un monto maximo incremental de cinco mil cordobas por afio (C$5,000.00) por los siguientes
cuatro anos, hasta alcanzar un monto de veinte mil cordobas (C$20,000.00) en el afio 2017.

Las cotizaciones o aportes de las personas naturales asalariadas en cualquiera de los
regimenes de la Seguridad Social.

Los aportes o contribuciones de las personas naturales asalariadas a fondos de ahorro y/o
pensiones distintas de la seguridad social, siempre que dichos fondos cuenten con el aval de la

autoridad competente.
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En el articulo 23 Tarifa, regula que los contribuyentes residentes determinaran el monto de
su IR a pagar por las rentas del trabajo con base en la renta neta, conforme la tarifa progresiva
siguiente:

Tabla 1. Tarifas progresivas, IR rentas de trabajo.

Extractos de Renta Neta |Impuesto Porcentaje Sobre exceso
Anual Base Aplicable de
0.01| 100,000.00 - 0% 0
100,000.01 | 200,000.00 - 15% 100,000.00
200,000.01 | 350,000.00 15,000.00 20% 200,000.00
350,000.01 | 500,000.00 45,000.00 25% 350,000.00
500,000.01 a mas 82,500.00 30% 500,000.00

Fuente Ley de concertacion tributaria 822 (LCT). Art. 23.

En laley 822 ley de concertacion tributaria Art. 25 Obligacion de retener, liquidar, declarar
y enterar el impuesto. Los empleadores personas naturales o juridicas y agentes retenedores,
incluyendo a las representaciones diplométicas y consulares, siempre que no exista reciprocidad
de no retener, organismos y misiones internacionales, estdn obligados a retener mensualmente a
cuenta del IR anual de rentas del trabajo que corresponda pagar al trabajador, de conformidad con
las disposiciones siguientes:

1. Cuando la renta del trabajador del periodo fiscal completo exceda el monto maximo
permitido para las deducciones establecidas en los numerales 2 y 3 del articulo 21 de la
presente ley, o su equivalente mensual.

2. Cuando la renta del trabajador del periodo fiscal incompleto exceda del equivalente
mensual al monto méaximo permitido para las deducciones establecidas en los numerales 2
y 3 del articulo 21 de la presente Ley.

3. Cuando la renta del trabajador incluya rentas variables, deberan hacerse los ajustes a las

retenciones mensuales correspondientes para garantizar la deuda tributaria anual; y
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Liquidar y declarar el IR anual de las rentas del trabajo, a mas tardar cuarenta y cinco

(45) dias después de haber finalizado el periodo fiscal.

Decreto No. 01-2013 reglamento de la ley 822 ley de concertacion tributaria, se aborda la
gestion del impuesto para rentas de trabajo, en donde se establece la metodologia para el calculo
del impuesto sobre la renta (IR), forma, periodo de pago y requisitos necesarios que se deben de
cumplir para declarar y enterar el impuesto a la administracion tributaria, que es la direccion
general de ingresos (DGI). Organismo gubernamental encargado de la recaudacion y
administracion de ingresos de ciertos tributos.

Para efectos de las retenciones de IR sobre rentas del trabajo, se establece:

En relacion con el numeral 1 del art. 25 de la LCT, correspondiente al periodo fiscal
completo que labore para un solo empleador, la retencion mensual del IR se determinara asi:

1. Al salario mensual bruto se le restaran las deducciones autorizadas establecidas en el
art. 21 de la LCT, para obtener el salario neto, el que se multiplicara por doce para
determinar la expectativa de renta anual

2. Alaexpectativa de renta anual se le aplicara la tarifa progresiva establecida en el art.
23 de la LCT, para obtener el monto del IR anual y este se dividird entre doce para
determinar la retencion mensual.

3. Si hubiera otros periodos de pago, el agente retenedor debera aplicar el procedimiento
equivalente a esas condiciones de pago.

En caso de existir pagos ocasionales tales como vacaciones, bonos o incentivos semestrales

o anuales, o similares, la metodologia para calcular la retencion del IR por dicho pago serd la

siguiente:
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A la expectativa de salarios anuales conforme el numeral 1 anterior, se le adicionara el
pago ocasional, el cual debera liquidarse conforme la tarifa progresiva para determinar
un nuevo IR anual, al que se le debera restar el IR anual calculado inicialmente.

La diferencia resultante constituira la retencion del IR sobre el pago ocasional.

La retencion del mes o del plazo equivalente en que se realice el pago eventual, sera la

suma de la retencion original mas la retencion del pago ocasional.

Cuando se realicen incrementos salariales en un mismo periodo fiscal, la metodologia para

calcular el IR serd la siguiente:

1.

Se sumaran los ingresos netos obtenidos desde el inicio del periodo fiscal hasta la fecha
del incremento salarial.

El nuevo salario neto se multiplicara por el nimero de meses que falten para concluir
el periodo.

Se sumaran los dos resultados anteriores para obtener el ingreso total gravable del
periodo anual.

El IR se calculard conforme la tarifa progresiva del art. 23 de la LCT para determinar
el nuevo IR anual.

Al nuevo IR anual se le restan las retenciones efectuadas anteriormente, dando como
resultado el IR pendiente de retener.

El IR pendiente de retener se dividira entre el nimero de meses que faltan por concluir
el periodo fiscal y el resultado sera la retencion mensual del IR.

Igual procedimiento se aplicard cuando existan pagos quincenales, catorcenales o

semanales.
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En relaciéon con el numeral 2 del art. 25 de la LCT correspondiente al periodo fiscal
incompleto, la retencion mensual del IR se determinard conforme la metodologia indicada en el
numeral 1 de este articulo;

Los trabajadores con periodos incompletos, de acuerdo con el parrafo segundo del art. 29
de la LCT, deben presentar su declaracion del IR de rentas del trabajo ante la Administracién
Tributaria y en caso de que tengan saldos a favor, deben solicitar a la Administracion Tributaria su
compensacion o devolucion, de conformidad con el procedimiento establecido en este Reglamento.

En relacion con los ingresos variables del art. 25 de la LCT, se procedera de la siguiente
manera:

1. Para determinar la retencion del primer mes del periodo fiscal, se procedera conforme

el numeral 1 de este articulo.

2. Parael segundo mes, a la renta neta del mes se le sumara la renta neta del mes anterior,

para establecer una renta neta acumulada (dos meses).

3. Larentaneta acumulada se dividira entre el nimero de meses transcurridos (dos meses),

para establecer una renta neta promedio mensual.

4. Larenta neta promedio mensual obtenida se multiplicara por doce, para establecer una

nueva expectativa de renta neta anual.

5. Lanueva expectativa de renta neta anual debe liquidarse conforme la tarifa progresiva

del art. 23 de la LCT, dando como resultado el nuevo IR anual.

6. El nuevo IR anual se dividira entre doce (12) y el resultado obtenido se multiplicara

por el nimero de meses transcurridos, incluido el mes que se va a retener.

7. Al resultado anterior se le restard la retencion acumulada (un mes) y la diferencia sera

la retencion del mes a retener.
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Igual procedimiento se aplicara a los meses subsiguientes y cuando los pagos sean
quincenales, catorcenales o semanales.

En relacion con el numeral 4 del art. 25 de la LCT, la liquidacion anual de las rentas del
trabajo consistira en el calculo del IR anual que corresponde a la renta neta que perciba durante el
periodo fiscal el sujeto de retencion por rentas del trabajo, al cual se deducira o acreditara el monto
de las retenciones efectuadas durante el mismo periodo fiscal, cuyo resultado sera el saldo a pagar
o a favor en su caso;

La liquidacién y declaracion anual deberd presentarse en las plantillas y formularios
proporcionadas por el agente retenedor. La Administracion Tributaria podré autorizar otras formas
de declaracion o pago a través de TIC.

En ninglin caso, las retenciones efectuadas por el agente retenedor deben exceder el monto
del impuesto a pagar por el sujeto retenido, para lo cual el retenedor debera efectuar los ajustes
necesarios.

El agente retenedor estard en la obligacion de devolver el excedente que en concepto de
retenciones hubiese efectuado, cuando por efecto de calculos indebidos o por variabilidad de los
ingresos del retenido, dichas retenciones resultasen mayores. La devolucion solo se efectuard
cuando el asalariado haya laborado el periodo fiscal completo.

La devolucion efectuada por el agente retenedor al retenido por célculos indebidos
liquidados en el numeral 7 de este articulo, le originard un crédito compensatorio aplicable al pago
de las retenciones en los meses subsiguientes, para lo cual debera adjuntar a su declaracion el
detalle y liquidacion de las devoluciones efectuadas.

Las retenciones efectuadas en un mes, deberan ser liquidadas, declaradas y pagadas a mas

tardar el quinto dia calendario del mes siguiente. La liquidacion, declaracién y pago podra ser
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realizada a través de las TIC, que para tal fin autorice la Administracion Tributaria. Asi mismo, el
agente retenedor debera presentar un reporte mensual, el cual debe contener, entre otros, la
siguiente informacion: RUC del sujeto retenido, numero de cédula de identidad, nombre del
retenido, salario o remuneracion bruta total, deducciones autorizadas, renta neta mensual,
retencion del mes, crédito tributario autorizado y retencion neta, incluyendo a quienes se
encuentran en el primer estrato de la tarifa progresiva del art. 23 de la LCT.

3.4.8.2 Declaracion mensual de impuestos (DMI)

La declaracion de impuestos se realiza a través de la ventanilla electronica tributaria (VET),
espacio virtual proporcionado por la de DGI, a través del cual los contribuyentes pueden realizar
sus transacciones fiscales. A través de esta ventanilla se proporcion6 una plantilla en Excel para la
declaracion del impuesto sobre la renta.

Tabla 2. Planilla de retenciones en la fuente

A B C o E F G H | J K
No. RUC NOMBRE ¥ APELLDOS O ":f‘ETESOGC & c OVNOR, N VAPLE:';S;LDO NUMERO DE | FECHA DE BASE VALOR ALICUOTA DE | CODIGO DE
RAZON SOCIAL MENSUALES ':Z‘N SSC 0 AHORRO | POCUMENTO | DOCUMENTO | IMPONIBLE | RETENIDO | RETENGON | RETENGON

1

2

3

Fuente: DGI, guia e instructivos, formato planilla para la declaracion mensual del
impuesto (DMI), Managua, nov 2018.

A través de la VET, también se encuentra una guia para importar y declarar informacion
para la declaracion mensual de impuesto (DMI), en donde se indica como preparar la planilla de
retenciones en la fuente.

Los contribuyentes para declarar y enterar las retenciones realizadas por rentas de trabajo
deberan de llenar la planilla de retenciones de acuerdo a los conceptos indicados en las columnas
delaAalak.

La columna “A” se refiere al nimero de cédula de identidad del empleado o cédula de

residencia en el caso de que sea extranjero.
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3.4.9 Instituto Nicaragiiense de Seguridad Social (INSS).

De acuerdo con el articulo 5, ley de seguro social. Establece que son sujetos de
aseguramiento obligatorio, las personas que se encuentren vinculadas a otra, sea esta natural o
juridica independientemente del tipo de relacion laboral o de servicio que los vincule, lo mismo
que la personalidad juridica o la naturaleza econdmica del empleador, empresa o institucion
publica, privada o mixta que utilice sus servicios.

El articulo 25, estipula que los empleadores estaran obligados a descontar, en el momento
del pago de las remuneraciones, de los asegurados que trabajen a su servicio, la suma que
correspondieren a la contribucion de estos, y a enterarlas al Instituto dentro de los plazos que sefiale
el Reglamento.

Asi mismo, segun el articulo 26, Los empleadores seran responsables ante el Instituto del
entero de su contribucion. El Reglamento determinara los sistemas de recaudo, plazos de entero y
demas condiciones concernientes a la percepcion de su contribucion.

El articulo 28, aclara que, por ningiin motivo, ni aun a titulo de obligacion contractual,
podran los empleadores hacer recaer, total o parcialmente, la contribucion del empleador sobre las
remuneraciones de los trabajadores a su servicio.

Ademés, en el articulo 29 de la ley de seguro social nos indica que las contribuciones de
los empleadores se consideran como cargas que representan costos de produccion, y, por lo tanto,
tienen el caracter de deducciones para los efectos de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Mediante al decreto No. 975 se dio lugar al reglamento general de la seguridad social, en
¢l se detallan y aclaran la aplicacion préctica de la ley de seguro social. En el capitulo II, De los
Asegurados Obligatorios, de la inscripcion de Empleadores y Trabajadores, articulo 2. Nos expone

que los empleadores deben solicitar su inscripcion y la de sus trabajadores, dentro del plazo de tres
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dias siguientes a la fecha de la iniciacion de su actividad y cumplir con todos los requisitos que le

indique el Instituto, sujetos a los recargos que se establecen mas adelante por la solicitud

extemporanea. El Instituto les suministrara gratuitamente a los empleadores los formularios

correspondientes.

En el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Seguridad Social, sefiala que los trabajadores

estan obligados a proporcionar a los empleadores, los datos necesarios para el cumplimiento de las

disposiciones establecidas.

A través del consejo directivo del INSS, mediante las resoluciones No. 1/325 y 2/325,

aprobo las reformas a las contribuciones a la seguridad social que deben de pagar tanto trabajadores

como empleadores, entrando en vigencia desde el 1 de febrero de 2019.

1.

La cotizacion que le corresponde a los empleados serd del 7%, a partir del 1 de febrero
no existen limites maximos para la remuneracion objeto de cotizacion.

La cotizacion para el aporte patronal serd del 22.5% para empleadores con mas de 50
trabajadores y el 21.5% para empleadores con 50 trabajadores o menos.

La cotizacion para la Rama de IVM a cargo del empleador es del 13.50%, para los
empleadores que tengan 50 trabajadores o mas; 12.50%, para los empleadores que
tengan menos de 50 trabajadores. A cargo del trabajador sera el 4.75%.

La cotizacion para los riesgos profesionales a cargo del empleador es del 1.50%.

La cotizacion para enfermedad y maternidad a cargo del empleador es del 6%, para el

trabajador es el 2.25% y a cargo del estado es del 1.75%.

Nota: Arto. 11 reformado por Decreto 06-2019 en Arto. 1, Aprobado el 31 de enero del

2019, Publicado en La Gaceta No. 21 del 01 de febrero del 2019.
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El articulo 17 del reglamento de la ley de seguridad indica que la cotizacion laboral sera
descontada por los empleadores en el momento del pago de las remuneraciones de los asegurados
que trabajan a su servicio.

Las cotizaciones de los empleadores de los trabajadores seran enteradas por el empleador
dentro del plazo y lugar que se senale para tal efecto.

En el articulo 18 del reglamento de seguridad social detalla que el pago de las cotizaciones
se hara mensualmente con base a la remuneracion total recibida durante el mes,
independientemente del sistema de pago, forma y periodo que el empleador utilice, y se tendran
en cuenta las siguientes normas:

1. El pago de las cotizaciones sera equivalente al resultado de la aplicacion del porcentaje
establecido por el Reglamento de la Ley de Seguridad Social sobre la remuneracion recibida
durante el mes, sea este periodo completo o incompleto, en este Gltimo caso se procedera de
conformidad a lo establecido en la normativa correspondiente.

2. Las vacaciones trabajadas se acumulardn a lo devengado en el periodo respectivo y las
descansadas se cotizaran en el periodo que correspondan.

En el reglamento de la ley de seguridad social en el art. 10.- Para los efectos de las
cotizaciones al Seguro Social, se tendra por sueldo o salario la remuneracion total que corresponda
al trabajador por sus servicios, cualquiera que sea la forma y periodo de pago establecido en los
términos sefalados en el Arto. 10, letra 1) de este Reglamento.

No se consideraran como remuneraciones afectas al Seguro Social los viaticos y el

Aguinaldo que reciba el trabajador.
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En el articulo 20, ordena que, para la recaudacion de las cotizaciones de empleadores y

trabajadores afiliados a los regimenes del Instituto, la informacién suministrada por los

empleadores, se sujetara al siguiente procedimiento:

1.

Los empleadores, al momento de iniciar sus actividades, presentaran la notificacion de
ingreso de todos sus trabajadores, con indicacion de fecha de ingreso, salario y demas
especificaciones que solicite el Instituto, la que servira de base para iniciar el proceso de
facturacion.

Los ingresos de nuevos trabajadores deberan ser comunicados dentro de los tres dias
siguientes al ingreso respectivo.

El Instituto elaborard mensualmente la Planilla de Pago de Cotizaciones correspondiente
al mes anterior y el Aviso de Cobro, que sera entregado al empleador a mas tardar el dia 17
de cada mes.

El empleador deberd efectuar el pago de contribuciones en la fecha que se senale en la
factura.

Por atraso en el pago total de lo facturado en el plazo senalado en la factura, se aplicard un
recargo automatico del 3% Unicamente en el primer mes de atraso. En los subsiguientes
meses se cobrard el interés corriente y el interés moratorio conforme legislacion vigente,
hasta su efectivo pago mas los tramites de cobro extrajudicial y judicial.

3.4.10 Pensiones.

La pension es la cantidad econdémica que el seguro social paga a un trabajador por

incapacidad o vejez.
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El articulo 42 de la Ley de Seguridad Social. Destaca que las pensiones de invalidez se
concederan a partir de la fecha de la causa que le dio origen, o del cese del subsidio, y deberan ser
revisadas por lo menos cada tres afos.

Asimismo, en el articulo 43 especifica que las pensiones de invalidez continuaran vigentes
mientras dure la incapacidad o hasta la fecha del cumplimiento de los 60 afos en que se convertiran
automaticamente en pensiones de vejez.

3.4.11 Disefio de un Manual de politicas y procedimientos de Nomina

34.11.1 Politicas de una empresa

Puchol (2007). Las politicas dentro de una empresa son un conjunto de ideas generales
enfocadas a la posicion que tiene una compaiia ante determinadas situaciones, estas son creadas
con el objetivo de ayudar a tomar decisiones conforme a las creencias, valores o précticas de la
empresa.

En el mismo sentido, Alvarez (1996). Sefiala que las politicas son como una brajula porque
permiten encontrar el camino de una forma clara y segura, facilitando la ejecucion oportuna de las
actividades cotidianas, sobre todo, en aquellas en las que se requiere de un actuar rapido y
determinante. Las politicas se crean bajo un propdsito en especifico, ya que contribuyen
directamente a la productividad y eficiencia operativa, lo que permite alcanzar los objetivos
definidos por la empresa. Ademads, destaca que, si los procesos no se disefian para ser sencillos,
efectivos y fluidos, se autodisefian complejos y lento. Los procesos son como un rio, su velocidad
depende de la eliminacion de obstaculos.

Un proceso que no se disefia se autodisena sobre la marcha, y muchas veces lo autodiseniado

no funciona correctamente porque se realiza de manera confusa, ocasionando que, en la ejecucion

50



del trabajo, una parte de los empleados quieran ir en sentidos contrarios. Provocando que la
organizacion se vea confundida y desgastada, ademas de generar resultados no deseados. pp. 28
3.4.11.2 Procedimientos de una empresa

De acuerdo con Naranjo (2010). Un procedimiento es la descripcion detallada de todos los
pasos que integran un proceso. Es un método a través del cual se realizan actividades de acuerdo
con las politicas establecidas por la empresa y estd orientado hacia la efectividad, eficiencia y
economia. Los procedimientos deben ser escritos de la forma mas simple posible, de tal forma que
garanticen una adecuada ejecucion en las operaciones de la entidad.

Para Gallego (2022). Las politicas y procedimientos son de gran importancia dentro de
cualquier organizacidon, ya que establecen una direccién que facilita la toma de decisiones,
cumplimiento de normas, procesos internos y objetivos trazados por cada compaiiia.

Es necesario que los empleados de la empresa aprendan la importancia de cumplirlos, pues
genera la idea de un trabajo seguro al reducir los diferentes riesgos que puedan presentarse en la
ejecucion de su labor y en caso de existir algiin incidente, conozcan la manera de como actuar
frente a este, también, utilizaran de manera eficiente sus herramientas de trabajo, incluyendo su
tiempo.

3.4.12 Manual

3.4.12.1 Definicion.

El autor Duhalt Krauss (1977). Define que un manual es un documento que contiene de
forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica
y procedimiento de una empresa, que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

p.290.
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Para Asanza et, al. (2016). Los manuales son una guia de instrucciones de todos los
procedimientos de las actividades que las personas realizan en un area especifica de una empresa.
Como objetivos y beneficios es de fijar politicas, definir funciones, determinar y delimitar
responsabilidades, permitir ahorro de tiempo, evitar desperdicios, reducir los costos, facilitar la
seleccion de personal, construir una base, servir base de adiestramiento, comprender el plan de la
empresa.

Alvarez (1996). “Los manuales son una de las herramientas mas utiles para transmitir
conocimientos y experiencias, debido a que estos recopilan y detallan la tecnologia acumulada y
empleada hasta ese momento en un tema”. (p.23).

Por lo tanto, un manual es un documento que permite comunicar de manera ordenada y
detallada la informacion necesaria sobre un tema o proceso en particular. Su objetivo principal es
orientar al usuario en la realizacion correcta de un trabajo o tarea encomendada, asegurando un
mejor desempefio y cumplimiento de los objetivos.

Esta herramienta al contener instrucciones y lineamientos, permite abordar diferentes
ambitos, ya sean generales o especificos, lo que permite un mayor alcance e incorporacion en
distintas areas donde se requiere uniformidad, especialmente en actividades que poseen procesos
complejos o que demandan mucho esfuerzo.

3.4.12.2 Importancia de un Manual.

En las organizaciones, se ha observado una creciente urgencia en implementar
herramientas que faciliten su operatividad. En este sentido, un manual, al ser un documento en el
que se plasman politicas y procedimientos administrativos, contables y competencias dentro de los

distintos marcos juridicos, se convierte en un recurso indispensable dentro de una empresa.
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Ademas de establecer una linea tinica de accion, lo que genera un flujo de informacion 6ptimo, en
vista de que se reduciran los errores y confusiones durante la ejecucion de las tareas.

Fincowsky (2009). Considera que los manuales son una de las mejores herramientas
administrativas que una organizacion puede tener, expresando su importancia de la siguiente
manera: “Los manuales son a la organizacion, lo que los cimientos son a un edificio.”. Esta
comparacion que el autor resalta que, asi como los cimientos soportan y permiten el desarrollo de
una estructura, los manuales funcionan de una forma similar al sustentar, mediante la
normalizacidn, el crecimiento y desarrollo de una organizacion, dandole la estabilidad y solidez
que necesita.

La importancia de un manual radica en varios aspectos. Permite fundamentar
procedimientos bajo un Marco Juridico — Administrativo, unificando criterios en la elaboracion de
las actividades y garantizando uniformidad y eficiencia en cada una de ellas. Asimismo, es un
documento de consulta permanente que servira de apoyo para la mejora continua de las areas.

3.4.12.3 Componentes de un Manual de Politicas y Procedimientos

Fincowsky (2009). Nos proporciona una referencia de estructura que se utiliza con
frecuencia en la elaboracién de manuales de politicas y procedimientos, y es la siguiente:

e Identificacion: En este primer apartado se incluyen todos los datos generales de la
organizacion, por ejemplo: logotipo, nombre, denominacion del manual, lugar y fecha de
elaboracion, etc.)

e Prologo, introduccidon o ambos: el prologo es la presentacion que hace del manual alguna
autoridad de la organizacion, preferentemente del mas alto nivel jerarquico. Mientras que
la introduccion es la presentacion del contenido del manual como su estructura, propositos,

ambito de aplicacion y necesidad de mantenerlo vigente.
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Indice: son todos los capitulos o apartados que integran el manual.

Contenido: es la lista de los procedimientos que integran el contenido del manual.
Objetivo: explicar por qué cumplir con el procedimiento.

Alcance: se refiere a los limites del manual, es decir, que areas, procesos o actividades
abordara un manual, asi como en las situaciones en las que se puede acudir a él.
Responsables: area, unidad o puesto que esta a cargo de la preparacion y aplicacion de los
procedimientos.

Politicas o Normas de operacion: lineas de accion que se formulan especificamente para
orientar y facilitar la ejecucion de las actividades.

Concepto: términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento, cuyo
significado, debe de anotarse para hacer méas accesible la consulta del manual.
Procedimiento: Presentacion por escrito de forma narrativa y secuencial, cada uno de los
pasos que se realizan en un proceso y explicar en qué consiste, como, donde y con qué se
llevan a cabo.

Diagramas de flujo: Representan de manera gréfica la sucesion en que se realizan las
operaciones de un procedimiento.

Formatos o Formularios (pp.259)
3.4.13 Contabilidad y nomina

De acuerdo con Garcia (2023). La ndmina es un elemento basico en la contabilidad, dado

a los importes e impuestos que se derivan de ella es necesario establecer un control sobre esta

actividad para mantener en orden las cuentas de la empresa. Conocer la importancia de mantener

una contabilidad de nomina al dia y al detalle evita incumplimientos y fraudes, también permite

conocer los costos reales que asume una actividad profesional o empresarial determinada.
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3.4.13.1 Contabilizacion de la némina.

Salgueiros (2024). El asiento de ndminas es el registro del pago de sueldos y salarios
realizado y pagados por las empresas a su personal contratado. En otras palabras, podemos decir
que se trata de una especie de documento en el que la entidad guarda los pagos realizados a cada
empleado en un determinado periodo de tiempo.

Las empresas en cada periodo de pago realizan el registro de nomina, esta supone tanto
gastos como pasivos para la empresa. Asi lo expresa Horngren, (2004) al contabilizar una ndmina
se manejan los gastos y pasivos que surgen de las compensaciones a empleados. Los empleadores
deben retener los impuestos sobre la renta y de seguro social, de la percepcion de los empleados y
entregar esas cantidades al gobierno.

La noémina puede variar debido a diversos factores que ademas dependeran de las
regulaciones de cada pais y empresa, sin embargo, podemos mencionar las principales cuentas que
se utilizan para contabilizarla.

Entre las principales cuentas de gastos se encuentran las siguientes cuentas:

e Sueldos y Salarios: en ella se expresa el saldo bruto que recibe cada uno de los trabajadores
de la empresa.

e Indemnizacion: Cantidad que percibird un empleado al finalizar una relacion laboral.

e Seguro social a cargo de la empresa (Patronal): Cantidad de dinero que debe pagar una
empresa para poder mantener la seguridad social de los trabajadores.

Entre las cuentas de pasivo podemos mencionar las siguientes:

e Seguro social por pagar: cantidad de dinero que debe pagar una empresa para poder

mantener la seguridad social de los trabajadores.
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e Retenciones por pagar: esta cuenta refleja la deduccion aplicada al empleado en concepto
de impuesto a la renta, a pesar de que es al empleado a quien se le retiene, la empresa es la
encargada de reportar y pagarlo ante el ente recaudador.

e Sueldos y salarios pendientes de pago: es la provision de los sueldos y salarios pendientes

de pago a los empleados.
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4. Diseiio metodoldgico.

4.1 Enfoque

El enfoque de investigacion es mixto. La investigacion de tipo cualitativa estuvo basada en
una entrevista semi estructurada disefiada para recopilar datos de manera amplia y profunda, con
el objetivo de conocer la organizacion y funcionamiento de la ndmina. La entrevista se realiz6 a
los encargados del area administrativa y contable de la empresa importaciones Fuentes S.A.

Asimismo, estuvo constituida por un estudio de tipo cuantitativa, debido a que se recogen
y analizan datos cuantitativos sobre las variables. En este tipo de estudio se aplico una encuesta a
todos los colaboradores de la empresa, para conocer el grado de satisfaccion con las politicas y
procedimientos empleados en la elaboracion, liquidacion y pago de ndmina.
4.2 Poblacion y muestra

(Lepkowski, 2008), Sefiala que la poblacion, “Es el conjunto de todos los casos que
concuerdan con una serie de especificaciones”. Para efectos de esta investigacion la poblacion
estuvo conformada por todos los trabajadores de la empresa Importaciones Fuentes S.A. porque
ellos forman la ndmina interna. La empresa cuenta con 24 empleados distribuidos en las diferentes

areas, este nimero nos permitié tomar la muestra para la aplicacion de los instrumentos.
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Tabla 3.

Tabulacion de la Poblacion

Area Cargo Cantidad
Administrativa Gerente General 1
Administrativa Gerente Administrativo/a 1
Administrativa Asistente administrativo/a 1
Administrativa Contador General 1
Administrativa Auxiliar Contable 1
Administrativa Cartera 1
Administrativa Cajero/a 1
Administrativa Soporte Técnico 1
Administrativa Conserje 1
Administrativa Guardia de Seguridad 1
Administrativa Facturador/a 1

Logistica Gerente de Logistica 1
Logistica Asistente de Logistica Internacional 1
Logistica Asistente de Logistica Nacional 1
Logistica Jefe de Inventario 1
Logistica Asistente de Inventario 2
Logistica Repartidores 3
Ventas Vendedores 4
Total 24

Fuente: Elaboracion propia (2025).

4.2.1 Muestra

El tipo de muestreo utilizado durante la investigacion es el muestreo no probabilistico o
intencional en donde los sujetos son seleccionados siguiendo determinados criterios y estos no
tienen la misma probabilidad de ser elegidos entre ellos, los criterios que se considerd para
seleccionar la muestra fue casual o incidental debido a que se selecciond de manera directa para
facil acceso de informacion.

4.2.1.1 Criterios de seleccion de la muestra

(Hernandez, R. 2014), “La muestra es, en esencia, un subgrupo de la poblacion”,

asimismo, sefiala de que todas las muestras deben de ser representativas de la poblacion y que el
tipo de muestra dependera del enfoque y alcance del estudio. Por lo tanto, segtn el criterio del
investigador de este estudio como era necesario obtener datos exactos de todos los elementos se

seleccion6 como muestra todos los empleados detallados en la poblacion, dado que el nimero de
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empleados es reducido y es posible aplicar el estudio a toda la poblacion lo que proporcionara una
mayor certeza sobre la conformidad de los empleados con los procedimientos utilizados por los
encargados de ndmina.

4.2.1.2 Unidad de analisis

Como unidad de analisis para la investigacion se ha elegido a personal clave de la empresa,
capaz de dar informacidn veraz, util y oportuna para el desarrollo y aplicacién de los instrumentos
disefiados para la obtencion de la informacion. Entre ellos se mencionan primeramente al gerente
administrativo, quien es la principal fuente de informacion, asistente del 4rea de admon. y

contabilidad.
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Tabla 4.

Operacionalizacion de variables.

Operacionalizacion de variables

Variables Definicion Conceptual Dimensiones Indicadores Items [Tipo de variable y escala de medicio Instrumento
1. ¢ Usted cree que actualmente es
necesario un manual de politicas y
procedimientos para la elaboracion de
nomina?
Politicas: Ideas orientadas a la toma de 2. ¢ Con qué frecuencia le surgen dudas
decisiones ante determinadas situaciones | Necesidad de un sobre los procesos de elaboracion de
Manual de Un manual de politicas y procedimientos es aquel que documenta| que pueda presentarse en una empresa. manual némina?
politicas y lo que se hace (politicas) dentro de un area o departamentoy | Procedimientos: Descripcion detallada de
procedimientos |como se hace (procedimientos), para poder administrar, controlar| los procesos empleados en una tarea o | Satisfaccion del | 3. ¢Esta conforme con los procedimientos Escala Ordinal (Totalmente en Encuesta
y generar consistencia en una organizacion. Alvarez, M. (2006). actividad. personal empleados en la liquidacion de la nomina? | desacuerdo a Totalmente de acuerdo) | Cuestionario
4. (Cudl es el periodo de pago de la
némina? Escala Nominal ( Mensual, Quincenal)
5. ¢Por qué medio realizan el pago de la Escala Nominal ( efectivo,
némina? transferencia, cheque)

6. ;Se le paga a través de némina todos los
ingresos adicionales al salario base como

por ejemplo: comisiones, bonos, horas Escala Ordinal (Totalmente en

extras? desacuerdo a Totalmente de acuerdo)
Entrega y

recepcion del 7. ¢ Se le hace entrega mensual de las Escala Ordinal (Totalmente en

Sistema en el que se elabora una lista con los trabajadores de pago colillas de pago e INSS? desacuerdo a Totalmente de acuerdo)
una organizacion, el cual debe de integrar devengos, deducciones Rol de pago: calculo y pago de 8. ¢ Usted considera que se le aplican

y prestaciones no salariales. Pérez & Merino (2023). remuneraciones, asi como deducciones Calculo de correctamente las deducciones legales de Escala Ordinal (Totalmente en

realizadas al trabajador deducciones INSS e IR? desacuerdo a Totalmente de acuerdo)
9. ;Alingresar a la empresa se le realizo

Nomina su contrato e inscripcion al INSS dentro de Escala Ordinal (Totalmente en

los 3 dias que se establece? desacuerdo a Totalmente de acuerdo)
Beneficios Sociales: Son remuneraciones
no salariales que estipula el codigo de Requerimientos 10. ¢ Se le reconocen correctamente las Escala Ordinal (Totalmente en Encuesta
trabajo. laborales y legales vacaciones? desacuerdo a Totalmente de acuerdo) | Cuestionario

Fuente Elaboracion propia (2025).
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4.3 Métodos y técnicas para el procesamiento de datos y analisis de la informacion.

4.3.1 Meétodos.

Esta investigacion se apoya en informaciones que provienen de entrevistas de forma
personal, observaciones y revision de documentos aplicados directamente en el lugar donde
se esta presentando el problema. Se contempla trabajar durante el primer semestre 2025 la
elaboracion y procesamiento de los resultados de la investigacion, con el fin de darle salida
a los objetivos que se han planteado.

En la etapa final, luego de haber procesado todos los datos obtenidos a través de los
instrumentos aplicados y cumplir de este modo los objetivos especificos de esta investigacion.
Para realizar dicho informe se tomo en cuenta la nueva estructura orientada por la universidad
para la presentacion del trabajo de seminario de graduacion, el cual estara listo para ser
presentado a nivel de pre defensa, defensa final y empastado.

Segin Hernandez (2014), “la investigacion no experimental es aquella que se realiza
sin manipular deliberadamente variables”. Es decir, es investigacion donde no hacemos
variar intencionalmente las variables independientes. Lo que hacemos en la investigacion no
experimental es observar fenomenos tal y como se dan en su contexto natural, para después
analizarlos.

El disefio no experimental se divide de acuerdo a lapsos de tiempo en los que se
recolectan los datos: longitudinal o transversal, en éste se realiza una vez la medicion a través

del tiempo y el longitudinal en el cual se realiza varias veces a través del tiempo. (Herndndez,

2014)
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La investigacion se basara en hechos reales que se suscitan en la actividad normal de
la empresa, los datos se van a recolectar y analizar en un periodo de tiempo especifico, por
lo que es considerado un estudio de tipo no experimental y transversal.

4.4 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos.

4.4.1 Enfoque cuantitativo

4.4.1.1 Técnica de Observacion

Encuesta

La encuesta fue dirigida a la asistente contable, a los de oficina y los de planta para
disponer de informacion, en la cual se aplicaron preguntas para recopilar informacion del
problema efectuado.

En una encuesta se trata de obtener, de manera sistematica y ordenada informacion
sobre las variables que intervienen en una investigacion, y esto sobre una poblacién o muestra
determinada. Diaz (2001). En este caso, la encuesta fue aplicada a todo el personal usando la
escala de medicion de Likert, la cual nos permitié medir la percepcion o experiencia de los
trabajadores en el proceso de elaboracion de la nomina. (ver anexo 5)

Ademés, se incluyeron dos preguntas, que se categorizan como escala nominal, ya
que se busca obtener una clasificacion especifica sobre el sistema de pago de la ndmina.

El cuestionario fue elaborado con el propdsito de conocer la satisfaccion del personal
y la necesidad de un manual de politicas y procedimientos en el area de ndémina para cumplir
con los requerimientos indispensables en su elaboracion. Este instrumento fue enviado a los
trabajadores de forma online a través de un formulario de Google, considerando en que es
una interfaz fécil de usar y permite visualizar los resultados en tiempo real

4.4.2 Enfoque Cualitativo.

Las técnicas utilizadas para este enfoque fueron las siguientes:
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Técnica de Observacion

Se establecieron varias visitas a la empresa dentro del departamento
administrativo, con el objeto de ver las realidades mas representativas del
estudio, en la cual se pudo percatar de todas las técnicas que contiene la
entidad para establecer las necesidades dentro del departamento.

La observacion directa: para este trabajo de investigacion se aplic la técnica
de la observacion directa debido a que se pudo evidenciar y visualizar de cerca
la problematica que acarrea el departamento de Noémina, debido al hecho de
la carencia de un manual de procedimientos administrativos. Segin Sabino
(1997), “La observacion directa es aquella a través de la cual se puedan
conocer los hechos y situaciones de la realidad social" (p.134.).

La entrevista Segun Hernandez (2014 en su libro Metodologia de Ia
Investigacion refieren a la entrevista como: Una reunion para conversar e
intercambiar informacién entre una persona (el entrevistador) y otra (el
entrevistado) u otras (entrevistados). En la entrevista, a través de las preguntas
y respuestas se logra una comunicacion y la construccion conjunta de
significados respecto a un tema. (2014, pag. 403)

La informacidon que proporciona la entrevista permite un acercamiento al
problema que se investiga, en la presente investigacion la entrevista toma
relevancia, la aplicacion de esta a los involucrados del area de ndmina de la
empresa Importaciones Fuentes S.A., contribuydo en la obtencion de
informacion respecto al manejo actual de la némina, las preguntas permitieron

recopilar mayor informacion. Esta técnica es preparada con tiempo de
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anticipacion y las preguntas estan relacionadas a la problematica del presente
estudio.

Entrevista semiestructurada: Se plantearon preguntas previas y otras se
realizaron de forma espontdnea con el objetivo que fuera una conversacion
natural, flexible y que permitiera indagar mas sobre el proposito de estudio.
Para Arnau et al. (1990), las entrevistas semiestructuradas se centran en el
planteamiento de hipdtesis, sin que los items estén totalmente
predeterminados. Es decir, que se pueden realizar preguntas complementarias
cuyo objetivo es clarificar y profundizar las respuestas para obtener una

informacion mas completa y precisa por parte del entrevistado. (p.255).
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Cuestionario

Universidad centroamericana de ciencias enpresariales
UCEM
Facultad de ciencias econdmicas.
Encuesta.

Objetive: Conocer los procedimientos de los procesos que desarrolla con el propasito de proponer el disefio de unmamial de poliicas v procedimientos para el area de nomina para
que se implement en B empresa Importaciones Fuentes S A,

Instrucciones: Se requiere que la informacion a proporcionar al momento de responder las pregunms sea transparente, reales v flables de la presente encuesta.

1. ;Considera usted que actualmente es necesario contar conun manual de politicas y procedimientos para la elaboracion de la nomina?

Totlments en Nide acuerdoni Totalnents de
esacuerdo Endesacuerdo endesacuerdo De acuerdo acuerdo

2. ; Esraro que le surgan dudas respecto a los procesos enpleados enla elaboracion de la nomina?

Totlments en Nide acuerdoni Totalnents de
esacuerdo Endesacuerdo endesacuerdo De acuerdo acuerdo

3. ;Esta conforme con los procedimientos empleados en la liguidacion de la nomina?

Totlments en Nide acuerdoni Totalnents de
esacuerdo Endesacuerdo endesacuerdo De acuerdo acuerdo

4, ;Cuil es el periodo de pago de la nomina ?
Qe [ Mersat [ ]

5. (Porqué medio realizan el pago de la nomina?

Efctio [ | Tamtrenca | | Cheque [ |

6. ;Estaconforme con el pago de los ingresos adicionales al salario base como, por ejemplo: comisiones, bonos, horas extras?

Totlments en Nide acuerdoni Totalnents de
desacuerdo Endesacuerdo endesacuerdo De acuerdo acuerdo

7. ¢ Sele hace entrega mensual de las colillas de pago e INSS?

Totlments en Nide acuerdoni Totalnents de
desacuerdo Endesacuerdo endesacuerdo De acuerdo acuerdo

8. ; Usted considera que se le aplican correctamente las deducciones legales de INSS e IR?

Totlments en Nide acuerdoni Totalnents de
esacuerdo Endesacuerdo endesacuerdo De acuerdo acuerdo

9. ;Alingresar ala empresa se le realizo su contrato e inscripcion al INSS dentro de los 3 dias que manda el INSS?

Totlments en Nide acuerdoni Totalnents de
desacuerdo Endesacuerdo endesacuerdo De acuerdo acuerdo

10. ;Se le reconocen correctamente las vacaciones?

Totlments en Nide acuerdoni Totalnents de
desacuerdo Endesacuerdo endesacuerdo De acuerdo acuerdo
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4.5 Confiabilidad y validez de los instrumentos

4.5.1 Confiabilidad.

Hernandez (2014). Para calcular la confiabilidad de un instrumento existen diversos
procedimientos que permiten realizar una medicion. Todos los métodos utilizan
procedimientos y formulas que permiten obtener coeficientes de fiabilidad. Para determinar
la confiabilidad del cuestionario, se aplicd a la muestra el coeficiente Alfa de Cronbach, el
cual consiste en la medicion de la correlacion media entre los items a partir de las varianzas.
Aplicado al instrumento de la encuesta se obtuvo un coeficiente del 0.88 el cual representa
un alto indice de confiabilidad en la escala de bueno. (ver anexo 4)

4.5.2 Validez

Para el instrumento seleccionado se realizd una validez de contenido, a través de la
revision de investigaciones publicadas a nivel nacional e internacional. Se incluyeron
estudios recientes y relevantes, permitiendo identificar aspectos claves de las variables
relacionadas con el tema.

Asimismo, se consideraron diversos libros y articulos especializados sobre el control
interno, asi como los manuales de politicas y procedimientos en una organizacion. A través
de esta revision se logrd descubrir que las areas mas significativas del control interno, son
los procesos operativos y el cumplimiento de normativas. Estos elementos fueron valorados
e incorporados en los items del instrumento, cubriendo de manera adecuada aspectos
importantes, de esta forma se evalud la validez del contenido.

4.6 Métodos y técnicas para el procesamiento de datos y analisis de la informacion.

4.6.1 Enfoque cuantitativo

Los resultados obtenidos a través del instrumento (cuestionario), se procesaron a

través de la herramienta Excel, en donde se ingres6 y codifico por categoria cada una de las
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respuestas con el proposito de agrupar e identificar facilmente los resultados obtenidos en
cada item.

El anélisis y visualizacion de los datos se realizo a través de tablas dindmicas y
graficos de Excel, lo que facilitaré su interpretacion y dar a conocer los hallazgos encontrados.

4.6.2 Enfoque Cualitativo.

Durante la entrevista se tomaron notas detalladas sobre cada una de las respuestas
brindadas por los entrevistados, capturando informacion relevante y valiosa para la propuesta
del manual. Se constato al final de la entrevista que las anotaciones fueran correctas y
reflejaran el juicio de cada entrevistado.

Se organizaron y se buscaron patrones en las respuestas con el fin de agrupar aquellas
que presentaran similitudes o diferencias en las perspectivas generadas por cada entrevistado.
Posteriormente, se analizd la informacion y se realizé un resumen con la intencion de obtener
una vision general y clara sobre las respuestas obtenidas.

4.7 Criterios de calidad.

o Credibilidad: La entrevista, al ser realizada a los actores claves de este
estudio, las fuentes obtenidas a través de este instrumento son confiables, ya
que estd respaldado por datos solidos y representativos y reflejan con
exactitud los procedimientos y necesidades actuales que posee el area.

e Confiabilidad: La entrevista, al manejarse de una forma semi estructurada y
estandarizada a los actores claves, permite obtener mayor consistencia y
coherencia en la informacion recolectada por parte de los entrevistados.
Asimismo, se formularon las preguntas de forma clara para que las respuestas
sean sensatas y utiles para la propuesta del manual de politicas y

procedimientos del area de némina.
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Transferibilidad: Esta investigacion al ser detallada y recopilar datos sobre
los procesos y procedimientos empleados en la elaboracion de la ndémina,
pueden ser utiles y relevantes para tratar otros escenarios de areas,
relacionadas a problemas con control interno y la aplicacion correcta de
procedimientos y requerimientos legales.

Triangulacién de métodos de recoleccion de los datos: Para recolectar datos
mas generalizados se aplicé un cuestionario a todos los trabajadores de la
empresa. Esto nos permitié obtener una vision cuantitativa sobre las politicas
y procedimientos empleados en la elaboracion de némina por parte de la

organizacion.
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5. Aspectos administrativos.

CRONOGRAMADE ACTIMDADES PARAEL DESARROLLODE TESIS ¥ TRABAIQS DE INVE S TIGAGION

Tema de Mvestigacion: Disefio de un Manual de politicas y procedimientos para e drea de nomina en la empresa Importaciones Fuentes 5.A.

como herramienta de control intemo durante el segundo semestre del afio 2024.

Inteqgrantes: Fitima de los Anqeles Obando Gakeano

Asesorcientifico y motodoloqico: Mec. René José [ dpez Vasguez

. . |Fechade| Fecha Semanastotales: 22 semanas
Actividades Duracion Tafisn de
entrega 1 4 5 [ T 9 10
1. Introduccion y Definicion
del Tema 2 SeMmanas
Reunidn inicial con el asesor
y revision detemas de
investigacidn 1dia 2108524 | 2108024
Modificaciones del tema con
aSESOr 1 semana | 2109024 | 25810924
Delimitacion del tema,
formulacidon de prequntas 1 semana | 2509524 | 0510/24
2. Elaboracion def Marco
Tedrico & sPmEnas
Basqueda v revision de
literatura con asesor 2 zemanas | 050024 | 1940524
Redaccion del marcotedrico | 2 semsnas | 1940524 | 0241024
Revigidny retroalimentacion
del marco tedrico conasezor | 1 semans | 0241024 | 094124
3. De=amollo dela
Metodologia 3 semanas
Elaboracion dela propuesta
metodoldgica con agesor 2 zemanas | 0911524 | 2311724
Reviziony aprobacion dela
metodologia 1 =emana | 23011524 |30/11424
Fecha Semanastotales: 22 semanas
Actividades Duracidn Fﬁ::::e de
entrega 11 12 13 14 | 15 16 17 18 19 20 | M 22 |23
4. Trabajo de Campo 4 semanas
Validacidn deinstrumentos
CON ASes0r 1 semana S0MA 524 | 07 202
Recolecciin de datos 2zemanas | OFA 2024 | 212724
Tabulacion de datos con
ASES0r 1 zemana 14112024 | 2012024
Anilisis de datos 1 semans MM 2024 | 251 2024
5. Redaccion de Resultadosy | 4 semanas
conclusiones
Redaccion deresultados 1 zemanas | 0401725 | 1101725
Revisidon deresultados con
AsesOr 1 semans | 110425 [15/04/25
Redaccion deconclusionesy | 1 semana
recomendaciones 1501 £25 | 25001 125
Revision y edicion del
documento con asesor 1 zemana 25/01 /25 | 0102025
6. Revision Finaly
Preparacion de D efensa 2 SEManas
Revision de estructuray
contenido 1 =emana 01 A0225 | OS02025
Preparaciony practica dela
defensa 1 zemana  |0S0205 1502025
Simulacion dela defensa -
Pre defensa 1 dia 2202025
7. Defensa detesis 1 semana
Presentacion de defensa
oficial 1 dia 2402025 | SEMOLES
8. Revision y Comecciones
Po=t-Defensa 1 semana | 01/03405 | 05/0305
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6. Analisis e interpretacion de los resultados.
6.1.1 Encuesta
A través de las siguientes tablas y graficos se presentaran los resultados obtenidos de
los instrumentos de recoleccion de datos, disefiados con el propdsito de analizar la
organizacion y el funcionamiento del area de ndmina proporcionando la base para la creacion
del manual de politicas y procedimientos.
Tabla 5.

Percepcion de la necesidad de un manual en el area de nomina

Pregunta 1. ;Considera usted que actualmente es necesario contar con un manual de politicas
y procedimientos para la elaboracion de la némina?

Respuestas Frecuencia Frecuencia relativa

Totalmente en desacuerdo - 0%
En desacuerdo - 0%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo - 0%
De acuerdo 18 75%
Totalmente de acuerdo 6 25%
Suma Total 24 100%

Fuente: Elaboracion propia (2025).

Grdfico 1.

Necesidad de la creacion de un Manual de Nomina.

= Totalmente en
desacuerdo

En desacuerdo

Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

7 5% De acuerdo

= Totalmente de acuerdo

Fuente: Elaboracion propia (2025).
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Analisis: En el grafico No.1 El 25% de los trabajadores encuestados estan totalmente

en desacuerdo y un 75% se encuentra ni de acuerdo ni en desacuerdo. De esta manera se

logra observar que mas de la mitad opina que es necesario la elaboracion de un manual de

politicas y procedimientos para la elaboracion de la ndmina. Lo que nos indica de que han

percibido inconsistencias en los procesos empleados por los encargados de su gestion.

Tabla 6.

Percepcion de la necesidad de un manual en el area de nomina

Pregunta 2. ¢Es raro que les surjan dudas respecto a los procesos empleados en la elaboracion de

la ndmina?

Respuestas Frecuencia Frecuencia relativa

Totalmente en desacuerdo - 0%
En desacuerdo 19 79%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 3 13%
De acuerdo 2 8%
Totalmente de acuerdo - 0%
Suma Total 24 100%

Fuente: Elaboracion propia (2025)

Grdfico 2.

Necesidad de la creacion de un Manual de Nomina.

Fuente: Elaboracion propia (2025).

= Totalmente en desacuerdo
= En desacuerdo
Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

De acuerdo

= Totalmente de acuerdo

Analisis: En el grafico No.2 se muestra que el 8% del total de los empleados se

encuentran de acuerdo, el 13% ni de acuerdo ni en desacuerdo y un 79% esta en desacuerdo,
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que es raro que surjan dudas sobre los procesos empleados en la nomina. Estos resultados
evidencian que frecuentemente surgen incertidumbres sobre los procesos de ndmina, por
posibles fallas en la precision y claridad en la presentacion de la informacion.

Tabla 7.

Satisfaccion del personal con los procedimientos de Nomina.

Pregunta 3 ¢Esta conforme con los procedimientos empleados en la liquidacion de la
noémina?

Respuestas Frecuencia Frecuencia relativa
Totalmente en desacuerdo 4 17%
En desacuerdo 12 50%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 1 4%
De acuerdo 7 29%
Totalmente de acuerdo - 0%
Suma Total 24 100%

Fuente: Elaboracion propia (2025).

Grdfico 3.

Satisfaccion del personal con los procedimientos de Nomina

= Totalmente en
desacuerdo

= En desacuerdo

Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

De acuerdo

4%

= Totalmente de
acuerdo

Fuente: Elaboracion propia (2025).

Analisis: En el grafico No.3 los resultados arrojados fueron del 17% totalmente en
desacuerdo, el 50% en desacuerdo, el 4% ni de acuerdo ni en desacuerdo y el 29% esta de

acuerdo con los procedimientos empleados en la liquidacion de la ndmina. Conforme a estos
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resultados, es evidente que la mayor parte de la poblacion encuestada no esta satisfecha con
la manera en la que actualmente se calcula la nomina.
Tabla 8.

Percepcion de la entrega y recepcion de pago de nomina.

Pregunta 4 ;Cual es el periodo de pago de la némina?

Respuestas Frecuencia Frecuencia relativa

Mensual - 0%
Quincenal 24 100%
Suma Total 24 100%

Fuente: Elaboracion propia (2025).

Grdfico 4.

Entrega y recepcion de pago

= Mensual

= Quincenal

Fuente: Elaboracion propia (2025).

Analisis: El 100% de los trabajadores encuestados coincidieron en que la némina se

paga de forma quincenal. Este resultado nos indica que existe uniformidad en el periodo de

pago.
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Tabla 9.

Percepcion de la entrega y recepcion de pago de nomina.

Pregunta 5 ¢Por qué medio realizan el pago de la ndmina?
Respuestas Frecuencia Frecuencia relativa
Efectivo - 0%
Transferencia 21 88%
Cheque 3 13%
Suma Total 24 100%

Fuente: Elaboracion propia (2025).

Grdfico 5.

Entrega y recepcion de pago

= Efectivo
= Transferencia

= Cheque

Fuente: Elaboracion propia (2025).

Analisis: Del total de encuestados, a un 13% se les realiza su pago a través de cheque
y un 88% por transferencia. Esto nos muestra que se estan manejando dos modalidades de
pago, lo que puede ocasionar problemas de control interno, seguridad y cumplimiento de
politicas. Debido a que la empresa cuenta con un sistema de planilla a través del BAC y que
han establecido como las transferencias bancarias como forma de pago, el uso de cheques

aumenta riesgos de fraude y contratiempos en la contabilidad a la hora de registrar y

74



relacionar los pagos de la planilla. Por lo tanto, es importante apegarse a una sola modalidad

de pago y una implementacion estricta de los procedimientos internos.

Tabla 10.

Percepcion de la entrega y recepcion de pago de nomina

Pregunta 6 ¢Esta conforme con el pago de los ingresos adicionales al salario base como, por ejemplo:
comisiones, bonos, horas extras?

Respuestas

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo

Suma Total

Frecuencia Frecuencia relativa
- 0%
9 38%
- 0%
12 50%
3 12%
24 100%

Fuente: Elaboracion propia (2025).

Grdfico 6.

Entrega y recepcion de pago

12%
38%

50%

Fuente: Elaboracion propia (2025).

= Totalmente en desacuerdo
En desacuerdo
Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

De acuerdo

Totalmente de acuerdo

Analisis: Los datos recolectados evidencian que el 38% se encuentra en desacuerdo

con el pago de ingresos adicionales, un 50% estd de acuerdo y un 12% totalmente en

desacuerdo, conforme a los resultados, se pudo notar que una parte del personal no estan

satisfechos con lo que reciben de pago, esto puede provocar en el personal una reduccion de

su compromiso, productividad y calidad de su trabajo. La insatisfaccion salarial es una de las

principales causas de rotacion del personal, es por esto que es clave determinar politicas
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efectivas de compensacion claras y establecer los procedimientos correctos para mejorar esta
situacion.
Tabla 11.

Percepcion de la entrega y recepcion de pago de nomina

Pregunta 7 ¢Se le hace entrega mensual de las colillas de pago e INSS?
Respuestas Frecuencia Frecuencia relativa
Totalmente en desacuerdo 6 25%
En desacuerdo 18 75%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo - 0%
De acuerdo 0%
Totalmente de acuerdo 0%
Suma Total 24 100%

Fuente: Elaboracion propia (2025).

Grdfico 7.

Entrega y recepcion de pago

= Totalmente en
desacuerdo

= En desacuerdo

= Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

De acuerdo

= Totalmente de
acuerdo

Fuente: Elaboracion propia (2025).

Analisis: Los datos obtenidos revelaron que el 25% se encuentra totalmente en
desacuerdo y un 75% en desacuerdo con la entrega de las colillas de pago e INSS, esto
demuestra que los trabajadores desconocen el detalle de su pago, lo cual genera dudas y

desconfianza con los procesos empleados en la nomina.
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Tabla 12.

Percepcion del calculo de deducciones

Pregunta 8 ¢Usted considera que se le aplican correctamente las deducciones legales de INSS e

IR?

Respuestas Frecuencia Frecuencia relativa

Totalmente en desacuerdo 1 4%
En desacuerdo 11 46%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 5 21%
De acuerdo 7 29%
Totalmente de acuerdo - 0%
Suma Total 24 100%

Fuente: Elaboracion propia (2025).

Grdfico 8.

Calculo de deducciones.

29%

21%

Fuente: Elaboracion propia (2025).

4%

= Totalmente en desacuerdo
= En desacuerdo
Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

De acuerdo

= Totalmente de acuerdo

Analisis: Los resultados muestran que un 4% esté totalmente en desacuerdo, un 46%

estd en desacuerdo con que se aplica correctamente las deducciones de INSS e IR, el 21% ni

de acuerdo ni en desacuerdo y un 29% se encontré de acuerdo.

Es notable que existe una

insatisfaccion sobre los procesos empleados en el calculo de sus deducciones, esto podria

estar relacionado con la falta de transparencia en la presentacion de sus detalles de pago.
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Tabla 13.

Requerimientos laborales y legales.

dias que manda el INSS?

Pregunta 9 ¢Al ingresar a la empresa se le realizo su contrato e inscripcion al INSS dentro de los 3

Respuestas Frecuencia

Frecuencia relativa

Totalmente en desacuerdo 11 46%
En desacuerdo 5 21%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo - 0%
De acuerdo 8 33%
Totalmente de acuerdo - 0%
Suma Total 24 100%

Fuente: Elaboracion propia (2025).

Grdfico 9.

Requerimientos laborales y legales.

Fuente: Elaboracion propia (2025).

= Totalmente en
desacuerdo

= En desacuerdo
Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

De acuerdo

= Totalmente de acuerdo

Analisis: Los datos recolectados evidencian que un 46% esta totalmente en

desacuerdo que se le realiz6 en tiempo su contrato laboral e inscripcion al INSS, un 21% en

desacuerdo y un 33% de acuerdo, esto evidencia que existen deficiencias en los tiempos de

actualizacion e incorporacion de los empleados a la némina, generando descontento e

intranquilidad en los empleados.
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Tabla 14.

Requerimientos laborales y legales.

Pregunta 10 ¢Se le reconocen correctamente las vacaciones?

Respuestas Frecuencia Frecuencia relativa

Totalmente en desacuerdo - 0%
En desacuerdo 12 50%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 6 25%
De acuerdo 5 21%
Totalmente de acuerdo 1 4%
Suma Total 24 100%

Fuente: Elaboracion propia (2025)
Grdfico 10.

Requerimientos laborales y legales.

4%

21%

25%

Fuente: Elaboracion propia (2025).

= Totalmente en
desacuerdo

= En desacuerdo
Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

De acuerdo

= Totalmente de acuerdo

Analisis: Las respuestas recopiladas indican que un 4% se encuentran totalmente en

desacuerdo, un 50% esta en desacuerdo, un 25% est4 ni de acuerdo ni en desacuerdo y un

21% se encuentra de acuerdo con el reconocimiento de sus vacaciones, estos resultados

muestran que un porcentaje significativo esta inconforme en como se gestiona esta prestacion.
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6.2 Entrevista/Observacion a los actores claves.

A continuacion, se presentaran los resultados obtenidos de la entrevista aplicada a los
actores claves quienes lo conforman la gerente administrativa, asistente administrativa,
Contador general y auxiliar contable. Se presenta en una tabla el consolidado de los
resultados a partir de la guia de la entrevista elaborada previamente.

Tabla 15.

Resultados de la entrevista.

Resumen de resultados de la entrevista a los actores claves

Opinion sobre los elementos esenciales de un manual de politicas y procedimientos

Los entrevistados sefialaron que un manual de politicas y procedimientos deben de incluir

elementos claves que permitan obtener una mayor accesibilidad y claridad de la informacion. Entre
los aspectos mencionados se destaca de que deben de establecer politicas sobre las fechas y
métodos de pago, asi como los formatos especificos a utilizar para solicitar vacaciones y horas
extras. Estas politicas deben asegurar que solo se autoricen y procesen los pagos cuando los
documentos requeridos estén correctamente presentados.

Ademas, resaltaron la importancia de que el manual debe de estar bien estructurado
incluyendo procedimientos detallados paso a paso, flujogramas que faciliten su comprension.

Otro punto clave que mencionaron es el de especificar las responsabilidades que le
corresponden a cada uno de los involucrados en el proceso de la ndmina, asegurando que todos

sepan que hacer, como hacerlo y donde encontrar la informacion.

Observaciones Manual practico y organizado.
Fuente : Elaboracion propia (2025).
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Tabla 16.
Resultados de la entrevista.

Resumen de resultados de la entrevista a los actores claves

Proceso para la actualizacion, liquidacion y pago de la ndmina.

Actualmente, el proceso se realiza mediante libros de Excel, sin el uso de un
sistema automatizado. Toda la informacion a utilizar para la actualizacion de la némina se
recopila el mismo dia del pago, lo que frecuentemente causa retrasos, errores y omisiones.
Los pagos se realizan los 15 y 30 o0 31 de cada mes, mediante transferencias en el sistema
de planilla del BAC. Todos los datos relacionados con la némina se almacenan en una
carpeta compartida (Red), informacion accesible solo para los departamentos involucrados
en la elaboracion de la nomina (Administracion y contabilidad).

En el proceso se utilizan 6 libros de Excel para gestionar los calculos, actualizacion
y control de la planilla. El proceso es el siguiente:

e Marcaciones del personal: se lleva en un libro de Excel un control sobre las
entradas y salidas de los trabajadores, con el fin de determinar horas extras o
deducciones que se aplican por el incumplimiento de horario.

e Cilculo de IR: se actualiza manualmente en el libro IR empleados usando la tabla
progresiva en donde se ingresa el salario y todos aquellos ingresos adicionales que
recibira el empleado para poder calcular la deduccion correspondiente.

e Calculo de comisiones: se realiza en un libro aparte el calculo de las comisiones
generadas por los vendedores en donde se calculan en base a rangos porcentuales

de las ventas generadas del mes anterior.
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e Libro de planilla: se realiza un libro de planilla que corresponde a cada mes en
donde se detalla en una hoja la informacion general de los trabajadores actuales en
la ndmina. Asimismo, en otra hoja se actualiza el formato de la nomina en donde
se desglosa las percepciones, deducciones, y prestaciones correspondientes para
cada trabajador.

e Planilla BAC: una vez calculados los datos de la planilla y determinado el monto
a pagar a cada trabajador, se actualiza la plantilla del BAC para poder generar el
archivo y procesar el pago en la plataforma del BAC.

e Vacaciones: la actualizacion se realiza en un libro de Excel ajustando los dias
acumulados y descontados seglin solicitudes notificadas por correo.
Observaciones e Informacion manejada en multiples libros.

e Recopilacion de datos de forma tardia. Adicionalmente,
fue expresado por un entrevistado que hay falta de
seguimiento y revision de esta debido a que se elabora de
forma tardada la nomina.

e Incorporacion de los trabajadores nuevos a Ultimo
momento y fuera de tiempo.

e Se entregan incentivos al mejor vendedor.

Fuente : Elaboracion propia (2025).
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Tabla 17.

Resultados de la entrevista.

Resumen de resultados de la entrevista a actores claves

Preguntas
,Cuadl es el mayor reto que
presenta el area a la hora de
elaborar la Nomina?
,Cuales son los principales
errores o problemas que se
han presentado en la gestion

de nomina?

Respuestas
El mayor reto al elaborar la némina es la recopilacion,
organizacion y control de la informacién. También
constantemente hay reclamos por parte de los
trabajadores por no tener un detalle claro y transparente
sobre sus ingresos y deducciones aplicadas en cada pago.
Los problemas mas comunes que se presentan a la hora
de elaborar la nomina son las omisiones y errores en los
calculos de horas extras, diferencias entre los valores
registrados en el archivo de planilla vs banco, lo que
complica el registro contable, debido a que se realizan

correcciones a ultimo momento.

Fuente: Elaboracion propia (2025).
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Tabla 18.
Resultados de la entrevista.
Resumen de resultados de la entrevista a actores claves
Preguntas Respuestas
.Cuailes son las principales Para la elaboracion y pago de la némina, la empresa se rige

leyes que emplean para el por tres leyes que son:

calculo de la némina? e El Codigo de trabajo para el tema de las prestaciones
(JLa empresa paga a las sociales y horarios de trabajo.

instancias  correspondientes e Ley de concertacion tributaria para las deducciones
las deducciones realizadas a correspondiente del impuesto al salario devengado.
los empleados? e Ley de seguridad social para las contribuciones al

sistema de salud por parte del trabajador como de la
organizacion.
En cuanto al cumplimiento con los pagos, si se realiza de
forma mensual a las instituciones correspondientes.
Observaciones Se paga el impuesto IR empleados en la declaracion
presentada ante la DGI se procura cumplir dentro de los 5
dias habiles y el pago del INSS e INATEC se paga a mas
tardar la fecha de vencimiento de la factura.

Fuente: Elaboracion propia (2025)
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Tabla 19.
Resultados de la entrevista
Resumen de resultados de la entrevista a actores claves
(La empresa implementa formatos de control para los diferentes eventos como permisos
de salidas, vacaciones, adelantos de salarios?

La respuesta obtenida por los 4 entrevistados coincidieron de que no aplican ningiin

tipo de formato para este tipo de solicitudes.

Observaciones  Este tipo de solicitudes la realizan solo via correo en donde se copia
al jefe inmediato de cada departamento y a la persona encargada de
elaborar la nomina.

Fuente: Elaboracion propia (2025).
Tabla 20.
Resultados de la entrevista.
Resumen de resultados de la entrevista a los actores claves
.Como se realiza el registro contable de la némina en su empresa?
El registro de la nomina es el siguiente:

e Se registra al gasto los salarios, aguinaldos, seguro social, INATEC,
indemnizacion, comisiones y horas extras.

e Se registra al pasivo los salarios por pagar, comisiones por pagar, INSS laboral y
patronal por pagar, IR por pagar, vacaciones, indemnizacion y aguinaldo.
Observaciones Se realiza un solo registro mensual conforme a la informacién

facilitada por la encargada de nomina.

Fuente: Elaboracion propia (2025).
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Tabla 21.

Resultados de la entrevista.

Resumen de resultados de la entrevista a los actores claves

Preguntas
.Considera que a través
del manual de politicas y
procedimientos  podria
aportar al control interno
y  cumplimiento de
regulaciones laborales y
fiscales?

.De qué forma podria
facilitar un manual de
politicas y
procedimientos a los
nuevos empleados del
area de nomina en el

desempeiio de sus

responsabilidades?

Respuestas

Todos los entrevistados coincidieron en que un
manual de politicas y procedimientos de ndmina mejoraré el
control interno, ya que se establecera una guia clara,
permitiendo una mayor organizacion y consistencia de la
informacion. Ademads, destacaron que al plantearse
detalladamente las regulaciones fiscales y laborales que se
deben de seguir se convertira en una herramienta de consulta
constante ante cualquier duda que surja durante la
elaboracion de la némina.

Asimismo, estuvieron de acuerdo en que seria de
gran ayuda para nuevos encargados de gestionar la némina,
debido a que se obtendria una familiarizacion rapida con su
entorno de trabajo, disminuyendo el tiempo de capacitacion
y evitando un acompafiamiento constante de un tercero, ya

que a través del manual encontraran las respuestas de una

forma rapida y eficiente.

Fuente: Elaboracion propia (2025).
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7. Conclusiones

Se detecto la existencia de deficiencias en los procesos actuales empleados en el area,
tales como la desorganizacion de la informacion, demoras en la elaboracion y pago de némina,
la falta de formatos control y una débil supervision de los procedimientos.

El conocer estas fallas del area sirvieron de base para desarrollar un manual enfocado
a responder necesidades especificas y generar informacion oportuna ante terceros o nuevos
encargados del area.

Se reconocieron las leyes y normativas vigentes y aplicables en la gestion de la
noémina, lo que permitio establecer lineamientos claros orientados al cumplimiento de los
requerimientos laborales y fiscales, con el objetivo de mitigar riesgos asociados a errores y
posibles sanciones o multas en el procesamiento de la nomina.

Se crearon politicas y procedimientos para el drea de ndmina con el objetivo de
mejorar y reforzar el control interno, asegurando la correcta incorporacion y actualizacion de
la informacioén. El manual incluye desde los calculos detallados de las percepciones,
deducciones y prestaciones conforme a ley, hasta imagenes ilustrativas y flujogramas que
facilitan la visualizacion de los procesos, logrando transparencia y armonizacion en cada
paso a seguir en la gestion de la ndmina.

Es por esto que, se concluye que al definir politicas y documentar los procesos en el
area de némina permite regular las acciones del personal y saber que decisiones deben de
tomar en su ejecucion, dando importancia y prioridad a las actividades que se necesitan

cumplir a cabalidad.
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8. Recomendaciones.

Se recomienda a la gerencia general revisar el manual propuesto para contemplar la
implementacion de esta herramienta, el cual serd de gran apoyo para los encargados del area
para poder minimizar errores y gestionar la nomina de forma efectiva.

Se recomienda realizar estrictamente supervisiones sobre la informacion contenida y
presentada en las planillas de pago, esta debe de incluir todos los soportes correspondientes
y estar correctamente actualizada en los archivos de Excel.

Se recomienda invertir en un reloj biométrico para capturar con mayor precision la
asistencia de los trabajadores. Estos dispositivos permiten realizar revisiones y obtener la
informacion de una manera mas rdpida, evitando asi el trabajo manual al momento de
actualizar los archivos.

Se recomienda evaluar los conocimientos de las personas a contratar en el rubro de
némina, a finde de cumplir con los lineamientos establecidos y requerimientos laborales y
fiscales.

Se recomienda realizar reuniones de manera periddica con el personal para evaluar si
se estda cumpliendo con todas las politicas y empleando correctamente todos los
procedimientos, evitando que se generen problemas por falencias. Ademas, se sugiere

conocer la opinion de los demads trabajadores con respecto al cumplimiento del area con su

pago.
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10. Anexos 1. Guia de entrevista.

Universidad centroamericana de ciencias empresariales.
UCEM.
Facultad de ciencias econoémicas.
Entrevista.

Objetivo: Conocer los procedimientos de los procesos que desarrolla con el prop6sito de proponer el disefio de un manual
de politicas y procedimientos para el &rea de némina para que se implementa en la empresa Importaciones Fuentes S.A.
Instrucciones: Se requiere que la informacion a proporcionar al momento de responder las preguntas sea transparente, reales
y fiables de la presente encuesta.

I Datos Generales.

Nombre del entrevistado:

Cargo: Antigliedad en el cargo:
Afio de Ingreso: Antigliedad en la empresa:
Departamento: Area:

Fecha: Lugar:

1. Desarrollo

1. En su opinion ¢ Que elementos debe de contener un manual de politicas y procedimientos para que sea accesible
y claro al usuario, de manera que le permita desarrollar la nomina eficientemente?

2. ¢, Que procesos se emplean actualmente para la actualizacion, liquidacion y pago de Nomina?

3. ¢Cudl es el mayor reto que presenta el area a la hora de elaborar la Nomina?

4. ;Cudles son los principales errores o problemas que se han presentado en la gestion de némina ?

5. ¢Cudles son las principales leyes que emplean para el célculo de la némina?

6. ¢Laempresa implementa formatos de control para los diferentes eventos como permisos de
salidas, vacaciones, adelantos de salarios?

7. ¢Laempresa paga a las instancias correspondientes las deducciones realizadas a los empleados?

8. (Como se realiza el registro contable de la némina en su empresa?

9.;, Considera que a traves del manual de politicas y procedimientos podria aportar al control interno y cumplimiento
de regulaciones laborales y fiscales?

10.;, De que forma podria facilitar un manual de politicas y procedimientos a los nuevos empleados del area de nomina
en el desempefio de sus responsabilidades ?
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10.1 Anexo 2. Rango de confiabilidad de Alfa de Cronbach

A—0,9 0 mas se considera excelente;
B—0,8 a 0,9 son Adecuados;

C—0,7 a 0,8 son marginales;

D—0,6 a 0,07 son seriamente sospechosos;

F—menos de 0,6 son totalmente inaceptables.

10.2 Anexo 3. Base de datos.

Categorias
Necesidad de un Satisfaccion del | Entregay recepcion de Calculo de Requerimientos laborales Totalmente en desacuerdo 1
manual personal pago deducciones y legales En desacuerdo 2
~|P1 ~|P2 - |P3 ~ |P6 - |P7 ~ |P8 - |P9 ~|P10 - |Suma - Ni de acuerdo ni en desacuerdo 3
El 4 3 1 2| 1 1] 1 2 15 De acuerdo 4
E2 4 3] 1 2| 1 2| 1 2 16 Totalmente de acuerdo 5
E3 4 3 1 2 1 2 1 2| 16
E4 4 2| 1 2| 1 2| 1 2] 15
E5 4 2] 2 2] 1 2] 1 2] 16| Numero de Item 8
E6 4 2] 2 2| 1 2| 1 2] 16 Sumatoria de las varianza de los items 8.24
E7 4 2] 2 2| 2] 2] 1 2] 17] Varianza 36.91
E8 4 2 2 2 2 2 1 2| 17
E9 4 2 2 2 2 2 1 2| 17
E10 4 2| 2 4 2| 2| 1 2] 19
Ell 4 2| 2 4 2| 2| 1 2] 19 P
E12 4 2 2 4 2 2 2 2 20 ® =
E13 4 2] 2 4 2] 3 2 3] 22 1.14
El4 4 2 2 4 2 3 2 3| 22, Z <, )
E15 4 2 2 4 2 3 2 3| 22 Ji1-=_ 0.22
E16 4 2 2 4 2 3 2 3 2 5
E17 4 2 3 4 2 3 5 3 26| 0.78
E18 4 2 4] 4 2 4 5 3 28
E19 5| 2| 4 4 2| 4 5 4 30
E20 5 2 4 4 2 4 5 4 30)
E21 5 2 4 4 2 4 5 4 30)
E22 5| 2] 4 5] 2 4 5 4] 3] Alfa de crombach 0.888
E23 5 4 4 5 2| 4 5 4 33 , X
E24 5 4 4 5 2 4 5 1 30 wo k|, L=
Varianza 0.20 0.39 1.22 1.29 0.20 0.89 3.30 0.77 Ko &
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10.3 Anexo 4. Escala de Likert.

Base de datos de resultados de la encuesta

Escala de Likert

Categorias
Totalmente en desac 1
LA MAYOR PUNTUACION PA 120 En desacuerdo 2
LA MENOR PUNTUACION PAI 24 Ni de acuerdo nienc 3
De acuerdo 4
Totalmente de acuer 5
Entregay
Necesidad de un | Necesidad de | Satisfaccion del Entregay recepcion de Calculo de Requerimientos Requerimientos
Encuestados = | manual  [v| unmanuall~| personal |~ |recepcion de pac | pago2 |~| deducciones ~| laborales y legale|~ | laborales y legales ~ | [+]
Pl P2 P3 P6 P7 P8 P9 P10 Suma
El 4 3] 1 2| 1] 1] 1] 2] 15
E2 4 3 1] 2) 1] 2 1] 2) 16
E3 4 3] 1] 2| 1] 2 1] 2| 16
E4 4 2| 1 2| 1] 2 1] 2] 15
E5 4 2) 2| 2) 1] 2 1] 2) 16
E6 4 2| 2| 2| 1] 2 1] 2| 16
E7 4 2) 2| 2) 2 2 1] 2| 17|
E8 4 2) 2| 2) 2 2 1] 2| 17|
E9 4 2 2 2 2| 2| 1 2] 17
E10 4 2) 2| 4 2 2 1] 2) 19
E11 4 2) 2| 4 2 2 1] 2| 19
E12 4 2) 2| 4 2 2 2 2| 20]
E13 4 2) 2| 4 2 3 2 3] 22|
El4 4 2| 2| 4 2 3 2 3] 22
E15 4 2) 2| 4 2 3 2 3] 22|
E16 4 2) 2| 4 2 3 2 3] 22
E17 4 2 3 4 2| 3 5) 3] 26)
E18 4 2) 4 4 2 4 5 3] 28]
E19 5| 2| 4 4 2| 4 5) 4 30
E20 5 2) 4 4 2 4 5 4 30}
E21 5) 2) 4 4 2 4 5 4 30|
E22 5 2| 4 5 i 4 5 4 31
E23 5 4 4 5 2 4 5 4 33
E24 5) 4 4 5) 2 4 5 1 30|
Total 102.00 55.00 59.00 81.00 42.00 66.00 61.00 63.00 25|
Categorias~| __ Columnal |~ [P1 [-[p2 -[P3 |-]p6 -p7 -r8 -9 [-[P10 -] TOTAL-
Totalmente en 1 0 0 4 0 6 1 11 23
En desacuerdo 2| 0 19 12 9 18 1 5 12) 86
Ni de acuerdo | 3 0 3 1 0 0 5 0 6| 15
De acuerdo 4 18 2 7 12 0 7 0 5 51
Totalmente de 5 6 0 0 3 0 0 8 0 17
24 24 24 24 24 24 24 24

Grado de Satisfaccion General

= Totalmente en desacuerdo

" En desacuerdo

= Ni de acuerdo ni en desacuerdo

De acuerdo

» Totalmente de acuerdo
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10.4 Anexo 5. Carta de Autorizacion de la Empresa Importaciones Fuentes S.A.
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10.5 Anexo 6. Propuesta de valor.

7 IMPORTACIONES FUENTES S.A.

Nicaragua Food Service

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL

AREA DE NOMINA.

Elaborado por:

Fatima de los Angeles Obando Galeano

Managua, Nicaragua 2025
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1. Introduccion.

El presente manual pretende definir las politicas y procedimientos para ser utilizados en el
proceso de elaboracion de nomina en la empresa Importaciones Fuentes S.A. ubicada en la ciudad
de Managua, Nicaragua.

Esta herramienta es de vital importancia para el manejo y control de recursos humanos y
financieros dentro de la organizacion, asegurando el cumplimiento de requerimientos
administrativos, contables, legales y fiscales.

Mediante este proceso de documentacidn, las politicas y procedimientos del area de ndmina
se presentaran de manera detallada, de tal forma que cualquier miembro de la organizacion
autorizado pueda tener acceso y conocer sobre dicha informacion.

Este manual es un instrumento para familiarizarse con el area de nomina de la empresa
Importaciones Fuentes S.A., su consulta permitird conocer con claridad las politicas y

procedimientos del area, con el objetivo de promover la transparencia y equidad en los procesos.



2. Objetivos.
2.1.0bjetivo General
Disefiar politicas y procedimientos para llevar a cabo los procesos de ndémina de manera
optima, regulada y sistematizada los pagos a los trabajadores, obteniendo informacién confiable y
precisa.
2.2.0bjetivos Especificos
e Definir los pasos adecuados para la incorporacion y actualizacion de la informaciéon de
némina en los libros de Excel.
e [Establecer los calculos detallados para el calculo de las percepciones, deducciones y
prestaciones sociales conforme a ley
e Elaborar un flujograma que permita la visualizacion clara de los procesos.
3. Alcance
Estas politicas y procedimientos aplican para el personal encargado de elaborar y revisar
la némina.
4. Responsables del personal que llevara el registro del Manual de Procedimiento
Departamento de Administracion
e Gerente Administrativo
e Asistente Administrativo
Departamento de Contabilidad
e Contador General

e Auxiliar Contable



Funciones del personal en el ciclo de 1a némina.
Gerencia administrativa
Supervision de los célculos de sueldos, deducciones y prestaciones.
Asegurarse que se realicen los pagos en tiempo y forma.
Asegurar que se cumplan los requerimientos laborales y fiscales.
Asegurarse de que la informacion de los empleados se encuentre en orden.
Responder consultas de los empleados sobre sus pagos.
Asistente administrativo.
Recopilar y revisar las asistencias de los trabajadores (horas extras, llegadas tardias,
ausencias).
Ingresar los datos requeridos para la actualizacion y célculo de las percepciones,
deducciones y prestaciones en los diferentes libros utilizados para gestionar la ndomina.
Mantener actualizados los registros de los trabajadores
Gestionar vacaciones.
Apoyar en la gestion de impuestos y seguridad social.
Entregar a los trabajadores colillas de pago y seguridad social.
Contador
Verificar los registros realizados de nomina.
Revisar los pagos de nomina.
Verificar y declarar impuestos.
Trabajar con la gerencia administrativas para ajustes salariales y beneficios.
5.1.1. Auxiliar contable

Verificar la informacion proporcionada por la asistente administrativa.



e Registro contable de la nomina.

e Apoyo en la elaboracion de la plantilla de impuesto sobre la renta empleados.

e Apoyo en la declaracion de los ingresos al seguro social.

e Realizar conciliaciones bancarias continuamente, con el fin de verificar los pagos
realizados bajo en concepto de némina.

e Mantener actualizados los comprobantes de pago con sus respectivos soportes.

e Coordinar con la gerencia administrativa y contador si hay ajustes o correcciones en la
némina.

6. Base legal
La propuesta del manual de politicas y procedimientos para el area de nomina en la

empresa Importaciones Fuentes, esta alineado con las siguientes leyes y normas:

e Ley No.185, Codigo de trabajo.

e Ley No.129, Ley del salario Minimo.

e Ley No.822, Ley de Concertacion Tributaria.(LCT)

e Ley No.539, Ley de Seguridad Social.

e Normas Técnicas de Control Interno (NTCI).

Consolidado de articulos

Cddigo de trabajo Ley de concertacion Ley Ley de
Concepto tributaria Salario  Seguridad Social
minimo
Salarios 81, 82, 83, 84, 85, 2,5
86
Jornadas de 49,50,51,55,57,63
trabajo
Horas extras 58, 59
Inss 88 5,8, 10, 25, 28
Rentas de trabajo 88 3, 11, 19, 20, 21, 23, 25, 27
Vacaciones 76, 78
Décimo tercer mes = 45, 93, 94, 95, 96,
98
Indemnizacién 77,78



7. Simbologia
—»Flujo de informacion: Una flecha representa el flujo de informacion y el orden que

debe de seguir la lectura del flujograma.

Proceso: El rectangulo representa un proceso.

Q Decision. El rombo se usa cuando dentro del flujo de proceso, existen cursos
alternativos de accion.

|\_/| Conector de columna. Se utiliza cuando un flujograma esta gratificado en mas de
una pagina.

|:| Documento: utilizado para ser referencia a un documento que sera generado o
transferido en el proceso.

:] Inicio y fin del proceso. Se utiliza para indicar el comienzo de un procedimiento y

su terminacion.



8. Politicas

Se estableceran politicas claras y solidas para una gestion de nomina eficiente y orientada
a una realizaciéon correcta de procesos y objetivos de la empresa, ademas de garantizar el
cumplimiento de requerimientos legales y fiscales que se derivan de una relacion contractual.

8.1. Seleccion del personal.

La seleccion de la persona que ocupara la plaza vacante, se llevara a cabo por medio de
diferentes pruebas, permitiendo elegir al candidato mas idoéneo para el puesto. Este proceso
comenzara con una revision del curriculum de la persona aspirante al puesto para determinar si se
le realizard una entrevista, asimismo, una verificacion del perfil y referencias y evaluaciones si se
consideran pertinentes para validar de forma objetiva sus habilidades y competencias que exige la
vacante.

Las pruebas se realizardn en la entrevista con el encargado del area quien evaluara si el
postulante contiene los conocimientos necesarios para el puesto.

El trabajador seleccionado debe de entregar al asistente de administracion todos los
documentos requeridos para la apertura de su expediente.

Documentos requeridos

1. Curriculum Vitae

2. Récord de policia

3. Tres (3) fotocopias de la cedula.

4. Fotocopia licencia de conduccidn si el cargo lo requiere.
5. Constancia laboral de los tres (3) ultimos empleos

6. (3) Referencias personales



Fotocopias de certificados de estudios o diplomas (Bachiller, Universitarios, Profesionales,
Seminarios, Cursos, Otros).

Carnet o codigo de INSS

Numero de cuenta planilla BAC. (Si posee)

8.2.Contratacion.

La administracion sera responsable de resguardar la informacion personal solicitada al
momento de su seleccion.

Se debera de elaborar al trabajador su contrato respectivo, especificando su duracion, es
decir, si este sera un contrato determinado o indeterminado.

La persona debera de firmar dos copias de contrato para poder hacer efectiva la relacion
laboral.

Una vez que el asistente administrativo tenga la documentacion requerida, debera de
registrar al nuevo trabajador en el sistema de INSS, dentro de los primeros siete (7) dias
posteriores a su incorporacion.

8.3.Remuneraciones.

Los trabajadores tienen derecho a recibir el salario pactado en el contrato, ademas de todas
las prestaciones sociales que le corresponden conforme a ley, que son vacaciones,
decimotercer mes e indemnizacion.

Anualmente los salarios deberdn de revisarse y revalorizarse para aquellos que se
encuentren por debajo del salario minimo.

Los incrementos salariales deberan ser informados formalmente al trabajador y

documentado mediante una carta la cual se incluiré al expediente del trabajador.



8.4. Asistencia del personal.

La jornada laboral de lunes a viernes comenzara a las 8:00 am y finalizar4 a las 5:00 pm.
Los dias sabados, los trabajadores solo asistiran medio dia de 8:00 a 1:00 pm.

Todos los trabajadores en la entrada contaran con 15 minutos de tolerancia diarios después
de la hora de entrada.

El excedente de tiempo tardio se tomara como impuntualidad y sera descontado, salvo a
que este justificado o documentado como permiso.

Cada trabajador al ingresar a las instalaciones, debe de verificar su asistencia sea
correctamente anotada en la caseta de vigilancia.

En caso de ausentarse imprevistamente el trabajador debera de dar aviso a su jefe inmediato
y presentar el permiso por escrito a la asistente administrativa con el autorizado de su jefe.
8.5.Horas extras.

Las horas extras se realizaran por circunstancias imprevistas o necesarias, en donde se
desarrollen actividades especificas de interés para la empresa y que fueron delegadas por
el jefe inmediato.

Las horas extras deberan de retribuirse al empleador de forma monetaria con un recargo
del 100% mas sobre la hora normal de trabajo.

Las horas extras deben de solicitarse a través del formato oficial de solicitud, el cual debera
de ir autorizado por su jefe inmediato y entregado al asistente administrativo como maximo
24 horas después.

8.6.Pago de nomina.

e [os pagos de ndmina a los trabajadores se realizaran los dias 15 y tltimo de cada mes.

¢ Si la fecha de pago cae en un dia no habil, esta se debera de pagar un dia antes.



En la primera quincena para los vendedores se incluira el pago de comisiones generadas
por ventas del mes anterior.

Los ingresos adicionales como horas extras, bonificaciones e incentivos deberan de pagarse
en el periodo en que fue generado y acordado.

Los pagos se deben de realizar iinicamente por transferencias bancarias a través de la
planilla del BAC, si un trabajador no tiene una cuenta activa se debe de solicitar al banco
para poder incluirlo en la planilla.

Los trabajadores recibiran su colilla a mas tardar el dia siguiente que se haya autorizado y
generado el pago, en donde se incluird de forma individual su detalle completo de las
remuneraciones y deducciones realizadas.

Si un trabajador detecta errores en su pago, debera de reportarlo a la gerente administrativa
y/o asistente para que puedan realizar la respectiva revision y correccion en horas de oficina.
Si se concreta en que existe un error, las correcciones deberan de ser aplicada en el siguiente
pago de nomina o mediante un pago extraordinario si se requiere con previa autorizacion.

8.7.Deducciones.

La empresa aplicara mensualmente las deducciones correspondientes al INSS e IR
conforme a las leyes vigentes del pais a todos los ingresos.

Los retrasos y ausencias injustificadas seran deducidas a través de planilla.

Toda deduccion diferente a las exigidas por la ley, deben de ser notificadas y autorizadas
por el personal afectado.

8.8.Décimo tercer mes.

Dentro de los primeros 10 dias del mes de diciembre a los trabajadores se les pagara un

mes de salario, en concepto de aguinaldo.



Los trabajadores con menos de un afio se les calculara proporcionalmente por el tiempo
trabajado.

El aguinaldo se calcula en base al salario ordinario para los trabajadores con salario fijo.
Para los trabajadores con salario variable se calculara en base a los tltimos seis meses sobre
el total devengado o percibido en ingresos.

El aguinaldo se pagara a través de transferencia.

8.9.Vacaciones.

Todo trabajador tendra derecho de descansar sus vacaciones acumuladas, siempre y cuando
sean coordinadas y solicitadas con anticipacion.

La acumulacion de vacaciones al finalizar el afo no podra ser mayor a 15 dias.

En caso del fin de la relacion laboral el saldo de las vacaciones no gozadas deberé de ser
liquidadas en la indemnizacion o finiquito.

8.10. Indemnizacion.

La terminacion de la relacion laboral por mutuo acuerdo o por renuncia no afecta el derecho
adquirido del trabajador por antigiiedad conforme. Base legal Ley No 185. Codigo de
trabajo.

En caso de que el empleador quiera finalizar el contrato con un trabajador, debera de
realizar una carta de despido notificando el abandono de su puesto de trabajo. Es
conveniente que esté debidamente firmada por ambas partes para acusar el recibido.
Cuando el trabajador sea quien rescinda de la relacion laboral, es fundamental que ambas
partes estén de acuerdo y la carta este debidamente firmada. El empleador podra aceptar

que el trabajador otorgue los 15 dias de preaviso o dispensarlos si lo considera conveniente.
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Los trabajadores deberan de entregar los bienes o recursos que tenian asignados para el
desempefio de sus funciones.

Para ambos casos el trabajador recibird su indemnizacién de acuerdo a como lo indica la
ley 185 codigo de trabajo, en su articulo No.43 y 45.

Las cartas tanto de despido como de renuncia deberan de ingresarse al expediente del
trabajador y dejar una copia junto al pago del finiquito.

En la liquidacion se detallaran de forma clara lo que se esta pagando y ser soportara con
los controles de vacaciones y asistencia, solo si se hara el pago de dias laborados.

El pago debe de realizarse dentro de un plazo méaximo de 10 dias posteriores a la
finalizacion de la relacion laboral.

El pago de indemnizacion se realizara a través de un cheque de la cuenta operativa BAC.
El trabajador deberd de presentarse a la empresa para el retiro y firma de recibido del
cheque.

8.11. Subsidios y reposos.

Toda cesantia de actividad laboral por incapacidad debera de soportarse con la orden de
reposo emitida por el IPSS del asegurado.

El trabajador debera de presentar el subsidio en un plazo de 24 horas y adjuntar su ultima
colilla de INSS del mes en el que se estd emitiendo el subsidio, si es mayor a 3 dias.

El asistente administrativo debera de llevar control de las ordenes de reposo por
incapacidad, comprobando a que no sea mayor a 30 dias.

En el caso de que el subsidio exceda de las 52 semanas se procede a solicitar el tramite por
incapacidad laboral.

Se reconocera el 40% de ingresos sobre los dias de subsidio otorgados al trabajador.
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9. Procedimientos para el area de nomina.
Objetivo
Plasmar el proceso y célculo para la elaboracion de la némina y asi mismo lo que antecede

para su realizacion.

9.1 Procedimiento: Incorporacion de un nuevo trabajador

Objetivo: Este proceso estd diseflado para dar de alta al trabajador ante el INSS, mantener una
documentacion adecuada para su expediente e incluir al trabajador en los libros de Excel antes de
generar la ndmina.
Documentacion requerida.

e Curriculum Vitae

e Récord de policia

e Tres (3) fotocopias de la cedula.

e Fotocopia licencia de conduccion si el cargo lo requiere.

e (Constancia laboral de los tres (3) Gltimos empleos

e (3) Referencias personales

e Fotocopias de certificados de estudios o diplomas (Bachiller, Universitarios, Profesionales,

Seminarios, Cursos, Otros).
e Carnet o codigo de INSS

e Numero de cuenta planilla BAC. (Si posee)
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9.1 Procedimiento: Incorporacion de un nuevo trabajador

Frecuencia de ejecucion del procedimiento: (Eventual) Cada vez que ingrese un trabajador nuevo.

Responsable Actividad Documento Clave
Inicio
Gerente En el proceso de seleccion de un nuevo trabajador se | Pruebas y examenes de
Administrativa aplicaran pruebas tanto tedricas como practicas para | conocimientos y
Encargado del | medir la capacidad de la persona para desempeiiar el | habilidades.
area del puesto | puesto solicitado.
solicitado.
Asistente Recibir la documentacion del nuevo empleado Expediente
Administrativa
Asistente Elaboracion del contrato, en donde se tiene que incluir | Contrato
Administrativa la informacion completa y precisa, definiendo los | (Anexo 1)
derechos, responsabilidades y obligaciones de ambas
partes.
Asistente Realizar afiliacion al INSS a mas tardar al séptimo dia | https://turing-
Administrativa de haber ingresado el trabajador. portal.inss.gob.ni/auth-

1. Ingresar al sitio web de Turing (Turing Newton
sistema de facturacion de empleadores).

2. Colocar el codigo patronal, el NSS

administrador (Numero de Seguridad Social) y

la contrasena.

service-

empleador/login.

(Anexo 2)
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3. Seleccionar la opcion de “Novedades™. (Anexo 3)

4. Seleccionar la pestafia Trabajadores y nuevo
ingreso y colocamos la informacidon que se nos
solicita en los campos vacios.

5. Colocar el NSS del trabajador, al insertar el NSS
automaticamente nos apareceran los datos de la
persona

6. En puesto, escribimos el cargo que ocupara
actualmente el trabajador en la empresa, en tipo
de empleo, si es permanente o eventual, en total
de ingreso del mes colocamos el salario que
percibira el trabajador por los dias que laborara
durante el mes e igual el mismo valor en el
campo de salario mensual, en fecha de ingreso
el dia en que el trabajador se presentd a laborar
en la empresa.

7. Una vez llenados los campos, damos la opcion
guardar. Saldrd un mensaje en la pantalla en | Anexo 4

donde se confirmara el registro.

Asistente Los trabajadores que es primera vez cotizando al INSS | https://inss-
Administrativa el proceder es diferente, debido a que se tiene que llenar | princ.inss.gob.ni/.

un formulario de inscripcion de nuevo asegurado. El
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formulario se puede obtener en la pagina principal del
seguro social.

Dirigirse a:

1. Tramite Anexo 5
2. Afiliaciones
3. Formularios para la inscripcion.
4. Formulario de inscripcion del asegurado. | Anexo 7
Una vez llenado el formulario, este se debe de
llevar a la sucursal del INSS que le corresponde
a la empresa.
Asimismo, se puede obtener el formulario directamente
en la ventanilla de tramites de afiliacion y fiscalizacion
de la sucursal del INSS mas cercana a la empresa.
El instituto continuard con la inscripcion del
trabajador al sistema de seguro social.
1. Se dara de alta en el sistema.
2. Serealizara con el procedimiento antes expuesto
para un trabajador ya inscrito.
Asistente Ingresar al nuevo trabajador al plan de planilla BAC Formato Excel de
administrativa 1. El trabajador debe de contar con una cuenta de | Inclusion (anexo 8)

planilla vigente.
2. Ingresar al archivo de Inclusiones y Exclusiones

Importaciones Fuentes.
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3.

Rellenamos en inclusiones, nombre completo
del trabajador que queremos ingresar, numero de
cédula, cuenta de planilla, en los campos de tipo
de referencia y referencia siempre vamos a
colocar que es cédula.

Enviar via correo el libro de Excel al ejecutivo
asignado a Importaciones Fuentes, para que

pueda proceder con la inclusion del trabajador.

Asistente

administrativa

Para los trabajadores que no posean una cuenta en el

BAC se realiza lo siguiente:

Se rellena el formulario conforme a la
informacion solicitada tanto del cliente
(empleado) como del empleador (empresa).

La inscripcion debera de llenarse con un solo
color de boligrafo.

No se aceptan ningun tipo de manchones.

Se adjuntard una carta firmada y sellada por
gerencia general en donde se expresara la
solicitud de inscripcion de los empleados al plan
de ndmina.

Se adjuntard al formulario copia de cédula del

empleado.

Formulario

de

Inscripcion.(anexo 9)
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Asistente

administrativa

Incorporar al nuevo empleado al Libro de Planilla.

1. Ubicarse en la ultima linea en el departamento
al que correspondera el nuevo empleado.

2. Insertamos una fila.

3. Una vez insertada la nueva fila debe de
colocarse la informacion solicitada por el
archivo. (No empleado, Cargo, Nombre del
trabajador, No de Cédula (15 Digitos, 1 letra),
Fecha de Ingreso, Numero del INSS, Salario
mensual, Especificar si el trabajador
comisionara “Si” o “No”.

4. Detalle general de empleado

Libro de nomina.

(Anexo10)

Asistente

administrativa

Incorporar al nuevo empleado al Libro de IR Formatos.
1. Ubicarse en la tiltima linea en el departamento al
que correspondera el nuevo empleado.

2. Dirigirse en la cinta de opciones Inicio, seccion
Celdas/Insertar/Insertar filas de hoja.

3. Una vez insertada la nueva fila debe de colocarse
la informacidon solicitada por el archivo. (No. de
empleado, Cargo, Nombre del trabajador, No de Cedula,

Fecha de Ingreso y Salario Mensual).

Libro de IR
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4.

Nos dirigimos a la hoja Formatos en donde se

encuentra la tabla de calculo para el IR.

5.

Presionar click derecho sobre la hoja Formatos

y seleccionar la opciéon Mover o copiar.

6.

opcion Crear una copia y Mover al final del libro.

En la ventana Mover o copiar seleccionar la

9.1 Procedimiento: Incorporacion de un nuevo trabajador
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9.2 Procedimiento: Remuneraciones a los trabajadores

Objetivo: Este proceso esté disefiado para establecer las diferentes remuneraciones que los trabajadores

perciben durante el mes y su respectivo calculo.

Los trabajadores perciben ingresos en los siguientes rubros:

1. Salarios.

2. Horas extras.

3. Bonos.

4. Incentivos

5. Comisiones.

Salarios
Responsable Actividad Documento
Clave

Inicio
Gerencia El salario es la remuneracion que el trabajador tiene derecho a recibir | Contrato
General por la realizacion de sus labores en la jornada laboral y el cual es
Gerencia pactado al comienzo de la relacion laboral.
Administrativa

Horas Extras

Inicio
Asistente Las horas extras son aquellas que el trabajador realiza fuera de la | Libro de
Administrativa | jornada ordinaria de trabajo. Marcaciones

1. Se recogen las solicitudes de autorizacion de horas extras.

del personal
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2. Las horas extras se calculardn en base al salario ordinal

mensual.

3. Para obtener el valor por dia se divide entre 30 dias

4. Para conocer el valor por hora debemos de dividir entre 8hrs.
5. Teniendo el valor por hora, se multiplica por 2, ya que las horas

extras se pagan con un recargo del 100% sobre el valor de una

hora ordinaria.

6. Multiplicar por las horas extras acumuladas por el trabajador

durante el periodo.

Es decir:

Salario por dia = Salario ordinario mensual/30 dias.

Salario por hora=Salario por dia / 8 horas diarias.

H.E.= Salario por hora ordinaria * 2= Valor de hora extra.

Ejemplo:

Salario ordinario mensual: C$12,000.00

No de Horas Extras trabajadas en la Q: 9 horas

Salario por dia C$12,000.00
Salario por hora C$ 400.00
Hora Extra C$ 5000 X

Pago de Horas Extras acumuladas C$ 100.00 X

30
8
2

9

Dias
Horas

Horas

C$ 400.00
C$ 50.00
C$ 100.00

C$ 900.00

Asistente

administrativa

Para conocer el valor a pagar al trabajador por concepto de horas extras.

El libro cuenta con un consolidado de todos los trabajadores por cada

Libro de
Marcaciones

del personal
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una de las quincenas en donde se refleja el nimero de horas extras y el

valor que le corresponderia a cada trabajador.

Actualizar diariamente el archivo de las marcaciones con las
entradas y salidas del personal para obtener en la columna I el
numero de horas extras realizadas por el trabajador.

Nos dirigimos a la hoja de horas extras.

Se debe de verificar que la informacion contenida en dicha hoja
coincida con la registrada en el control de entradas y salidas.

Por cada trabajador el libro realizara el calculo correspondiente.

Nombre de. |3
EMPLEADO 1
EMPLEADO 10
EMPLEADO 11
EMPLEADOD 12
EMPLEADD 13

Enapi FARA 14

-
T

Seleccionar

lea d
empieado IMPORTACIONES

FUENTES

Nicaragua Food Service N
Verificar columna de hora

de salida y horas extras
contra Solicitud
REGISTRO DE ENTRADAS Y SALIDAS DEL PERSONAL

Horarlo 1: Lun- vie Mes: (5} ANO : 2024
Horarlo 2: Sabados
Nombre del
Dla -~ trabajador 1T Fechade reglsti - Dladelaseman -~ Horaentrad: ©  Inlclo descans ©  Findescanse ©~  Horasalld: © Homsexwra - Totwal horas rabajadas | -
1 EMPLEADC 1 1/5/2024 sdbado 07:45 12:00 13:00 13:00 0:00 4:15
3 EMPLEADO 1 3/6/2024 lunes 08:30 12:00 13:00 17:00 0:00 7:30
4 EMPLEADO 1 4/6/2024 08:01 12:00 13:00 19:00 02:00 9:59
5 EMPLEADO 1 5/6/2024 08:08 12:00 13:00 17:00 0:00 7:54
6 EMPLEADO 1 6/6/2024 08:10 12:00 13:00 18:00 01:00 a2:50
7 EMPLEADO 1 08:00 12:00 13:00 17:00 0:00 2:00
8 EMPLEADOC 1 2024 08:00 12:00 13:00 13:00 0:00 4:00
10 EMPLEADO 1 10/6/2024 08:30 12:00 13:00 17:00 0:00 7:30
11 EMPLEADO 1 11/6/2024 08:20 12:00 13:00 17:00 0:00 T7:40
12 EMPLEADD 1 12/6/2024 02:00 12:00 13:00 18:00 01:00 9:00
13 EMPLEADO 1 13/8/2024 08:15 12:00 13:00 17:00 0:00 745
14 EMPLEADO 1 14/6/2024 08:00 12:00 13:00 17:00 0:00 2:00
15 EMPLEADOT 1 15/8/2024 08:30 00:00 00:00 13.00 0:.00 4:30
A B C D E F G
HORAS EXTRAS Valor total de Horas
Extras
Horas S
Nombre del Fecha Total Salariox Ingresos por
Fecha Inicial 2 extras & 2
empleado Final minutos Minuto H.E.
Acumuladas
Empleado 1 1/6/2016 15/6/2025 04:00:00 240 3.31 cS  1,587.05
Empleado 2 1/6/2016 15/6/2025 - 0 2.03 cs -
Empleado 3 1/6/2016 15/6/2025 - 0 0.83 cs -
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Bonos

Responsable Actividad Documento
Clave
Asistente Los bonos son otorgados mayormente al personal administrativo y Nomina
administrativa | logistico. Su monto no es fijo ni mensual, si no que se conceden por
mandato de gerencia general cuando lo considere oportuno.
Comisiones
Responsable Actividad Documento
Clave
Asistente Los vendedores perciben mensualmente comisiones por ventas | Nomina
administrativa | generadas del mes anterior.

Se determinan en base a una tabla que contiene porcentajes.
El porcentaje se aplica al monto de ventas generadas en el mes por
cada vendedor.

1. Con lainformacion de ventas proporcionada por Contabilidad,
se ingresa el valor de ventas totales en la columna B y el valor
vendido de cada tipo de producto en las columnas C a E,
correspondientes a cada vendedor.

2. Las columnas F, G y H se encuentran formuladas y se
actualizan inmediatamente cuando ingresamos la informacion
de las ventas.

3. En la columna I se coloca el incentivo al mejor vendedor del

mes que corresponde a C$ 2,000.00.
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4. La columna J se encuentra formulada y es la suma de la

columna Hy L.

5. Unavez llenado todos los campos tenemos la cantidad a pagar

por concepto de comisiones el cual se ocupara para el calculo

de IR y el formato de planillas.

Incentivos
Responsable Actividad Documento
Clave
Asistente En concepto de incentivos solo se le otorga al mejor vendedor del mes
administrativa | y su valor es de C$2,000.00
1. Se incluye en el libro de comisiones de ventas.
2. Seingresa en el libro de IR en la hoja del trabajador al cual le
sera otorgado el incentivo, para poder realizarle la deduccion
correspondiente por este ingreso.
A B c 2] E F G H J
IMPORTACIONES FUENTES
DETALLE COMISIONES MES () I
I Productos
d ENTOS % Comisign | Incentive ision
VENTAS TOTALES| CONGELADOS SECOS Dlé-secum;s UL S ] ve'::j:dor Total Comisio
Vendedor 1 3,148,340.00 2,000,000.00 803,838.00 344,502.00 3,148,340.00 0.75% 23,612.55 23,612.55
Vendedor 2 - - - - - 0.00% - -
Vendedor 3 0.00%
Vendedor 4 - - - - - 0.00% - -
TOTALES 3,148,340.00 2,000,000.00 | 803,838.00 344,502.00 | 3,148,340.00 - 23,612.55 23,612.55
COMISIONES POR VENTAS
VENTAS. INICIAL | VENTAS. FINAL o Ind.
- 2,000,000 0.25%
2,000,001 3,000,000 0.50%
3,000,000 4,000,000 0.75%
4,000,001 a+ 1.00%
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9.2 Procedimiento: Remuneraciones a los trabajadores
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9.3 Procedimiento: Deducciones a los trabajadores

Objetivo: Este proceso esta diseiiado para establecer los calculos que se deben de realizar a
todos los trabajadores en concepto del INSS e IR.

Los ingresos afectos a estas deducciones son:

1. Salarios

2. Horas extras.

3. Bonos.

4. Incentivos

5. Comisiones.

6. Cualquier otra forma de remuneracion adicional que el trabajador perciba durante el

periodo de pago.
INSS
Responsable Actividad Documento
Clave
Asistente 1. Para determinar el monto que le corresponde a cada
administrativa trabajador, sumamos todos los ingresos que el trabajador

obtuvo en la quincena.
2. Multiplicamos el total de los ingresos por el 7%.
Ejemplo:
Un trabajador tiene los siguientes ingresos en la primera quincena:
Salario: C$9,000.00
Horas Extras: C$500.00

Bono: C$1,000.00
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Sumamos todos los Ingresos.
Total de ingresos devengados: 9,000.00 + 500.00 + 1,000.00 =
C$10,500.00

INSS= Total Ingresos devengados x 7%

INSS= C$10,500.00 x 7% = C$ 735.00

C8$735.00 es el total a retener en concepto de cuota al seguro social.

IR

El ejercicio fiscal del impuesto comprende desde el Iro de enero al 31 de

diciembre. El célculo del impuesto se realiza de la siguiente forma:

Tomamos el total ingresos devengados base legal: articulo 11 de la ley 822(salarios v
sueldos. zonaje. antigiiedad. bonos, sobre sueldos, sueldos variables, reconocimientos
1 |al desempefio v cualquier otra forma de remuneracién adicional).

Para efectos del IR se restan de los ingresos brutos las deducciones autorizadas base
legal articulo 21 de la ley 822 (cotizaciones o aportes de las personas naturales

asalariadas en cualquiera de los regimenes de la Seguridad Social). Esta resta nos dard

2 |como resultado la base imponible.

3 |La base imponible se multiplica por 12 meses para obtener la expectativa de renta anual.

Se resta de la expectativa anual el sobre exceso de la tabla progresiva contemplada en el

4 |articulo 23. Tarifa IR a pagar por Rentas de trabajo.

Estratos de Impuesto Porcentaje Sobre
Renta Neta Anual base aplicable exceso de |
De C§ Hasta C$ Ccs % Cs

0.01 100,000.00 0.00 0.0% 0.00

| 100,000.01 200,000.00 0.00 15.0% 100,000.00 |
200,000.01 350,000.00 15,000.00 20.0% 200,000.00
350.000.01 500.000.00 45,000.00 25.0% | 350,000.00
500.000.01 amas 82,500.00 30.0% | 500,000.00

Al resultado que es la expectativa anual se resta el sobre exceso que aparece en la tabla
5 |progresiva

Aplicamos el porcentaje aplicable correspondiente al extracto en donde se encuentra la

6 |expectativa de renta anual.

7 |Al porcentaje calculado se suma el impuesto base conforme a la tabla progresiva
Se determina el IR anual sumando el resultado del calculo del porcentaje aplicable + el

8 |impuesto base.

9 |Se divide entre 12 para el calculo del IR Mensual

10 |Se divide entre 2 para el calculo del IR. Quincenal.

Ejemplo :
El trabajador posee un salario fijo por C$ 18,000.00, ¢l IR que se debe de retener

para periodo completo es el siguiente.
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Periodo Completo de un afo
Calculo de IR para Salarios Fijos

Salario Mensual Bruto 18,000.00
Deduccion Autorizada
-) Inss laboral 7% 1,260.00
=) Base Imponible 16,740.00
(x12) Expectativa anual 200,880.00 ; . .
Estratos de Impuesto Porcentaje Sobre
(-) Sobre exceso - 200,000.00 Renta Neta Anual | base | aplicable | excesode |

Hasta CS

=) Expectativa - Sobre exceso 880.00 . s * | ©®
(X9%) Porcentaje aplicable 176.00 o A
+) Impuesto base 15,000.00 -806-808-6+——a56-tn0-00 > 15,000.00 | 20.0% | 200.000.00 |
_— [350.000.01 _ 500,000.00 45.000.00 26.0% | 350,000.00
=) IR anual 15,176.00 [ 500,000.01 amas | 82.500.00 | 30.0% | 500,000.00 |
(/12) IR Mensual 1,264.67
(/2) IR Quincenal 632.33
Responsable Actividad Documento
Clave
Asistente Calculo del IR en el libro de Excel. Libro de IR

administrativa | El libro se encuentra en la siguiente ~ Ruta:
Red/Administracion/Planilla afio ( )/Mes( )/IR empleados.
1. Abrir libro y ubicarse en la hoja del empleado a quien se le
realizara el célculo.
2. Insertar el salario que devengara mensualmente en la columna
B.
3. Automaticamente se realizaran los calculos del IR que se le
deberd de retener al trabajador. Podemos visualizarlo en la

columna AF.
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AF

A & K L " o a r s T u % x ¥ z a8 ac 4D 2
TABLA CONTROL DE IR EMPLEADO - PERIODO COMPLETO
Periodo Fiscal (2025)
NOMBRE BEL EMPLEADO:  Empleado 1
TS —
Satario Ingresas. INSS Retencian satario Satario Meses Salario Meses | EXPectativa | Expectativa Anual| Impuesto Anual Entre 12 M::; IR Total ::tu::::;' h!u:m
Mes Gravables  |Laboral por Transcurrid | Promedio | Anualpor | poringresos | Anual por | (incluyendo por del Mes por
Mensual o : INSS Total | Mensual Neto| Acumulado del Afio | | Coeficiente| Laborado - apor .
Mensuales Salario 0s Mensual Salarios Eventuales Salarios Ingresos " salarios | 2P | satarios

Eoc | 1800000 T6.00000 | 1.260.00 Tee000| 1678000 ieva0C 16,7400 72| sooss0c 20058000 | 1517600 1547600 | toeser T teeer s Toea 67
Feo - B s - - 5740 370.0 2| 1003900 100,230 E 00 550 1100 toeaer -
Vi 16740 5500 [ 56,550 = - s - - 1

#or 6740 1850 [ 220.¢ 220

Viay 6740 3450 [ 20,176, T

Jun 7900 [ 3,360 5280

ul. i 7 23142 12| 2sceris 2569714 7
Ago B 200250 12| 2511000 25,110.00 B

se s 1,850.00 12| 2232000 22,320.00 s

= 0 1,674.00 12| 2008800 20,088.00 0
Nov. 152182 2] smim 525182 11

Dic. - s s s 2 136500 2] 1674000 16.740.00 2

- 18,000 16,000 1260 T.260 16740

IR salarios fijos incompletos

Calculo del IR por periodo incompleto

Tomamos el total mgresos devengados mensualmente base legal: articulo 11 de la ley
822 (salarios y sueldos, zonaje, antigiiedad, bonos, sobre sueldos, sueldos variables,
reconocimientos al desempefio y cualquier otra forma de remumeracion adicional). Y lo
multiplicamos por el mimero de meses restantes del periodo fiscal

Multiplicamos el total de ingresos por el mimero de meses restantes del periodo fiscal.

Se restan de los ingresos brutos las deducciones autorizadas (cotzaciones o aportes de
las personas naturales asalariadas en cualquiera de los regimenes de la Seguridad

Multiplicamos los ingresos por el 7% que corresponde vy se lo restamos a los mgresos.

El resultado del ingreso menos la deduccion del INSS va a ser igual a la renta gravable.

Se resta de la renta gravable el sobre exceso de la tabla progresiva contemplada en el
articulo 23. Tarifa IR a pagar por Rentas de trabajo

Estratos de Impuesto Porcentaje Sobre
Renta Neta Anual base aplicable | excesode
De C$ Hasta C$ Cs % Cs

0.01 100,000.00 0.00 0.0% 0.00
100,000.01 200,000.00 0.00 15.0% | 100,000.00
200,000.01 350,000.00 15,000.00 20.0% | 200,000.00
350,000.01 500,000.00 45,000.00 25.0% | 350,000.00
500,000.01 amas 82,500.00 30.0% | 500,000.00

Aplicamos el porcentaje aplicable correspondiente al extracto en donde se encuentra la
expectativa de renta gravable.

Al porcentaje calculado se suma el impuesto base conforme a la tabla progresiva

Se determma el IR total a retener de los meses restantes sumando el resultado del
calculo del porcentaje aplicable + el mpuesto base.

10

Este resultado se divide entre 12 meses por transcurir del periodo fiscal.
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Ejemplo: Un trabajador entra a laborar en la empresa Importaciones Fuentes a partir del mes de

abril con un salario mensual de C$18,000.00.

El periodo fiscal estd comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre. Considerando la fecha de

entrada del trabajador, han transcurrido 3 meses, quedando 9 meses restantes del periodo. Por lo tanto,

se debera de calcular el IR conforme al nimero de meses restantes.

Periodo Incompleto
Calculo de IR para Salarios Fijos

Salario Mensual Bruto 18,000.00
Deduccion Autorizada
) Inss laboral 7% 1,260.00
=) Base Imponible 16,740.00
(x12) Expectativa anual 200,880.00 = . = . .
© Sobre exceso - 200,000.00 Rentavershnual | bese | apncabls | excesos
=) Expectativa - Sobre exceso 880.00 _ Hosta 8 cs | !'" | e
(X%) Porcentaje aplicable 176.00 - Ug-f" 100.000.00 | Dog 0.0% | 5 wg
| K .UIM A
(+) Impuesto base 15,000.00 2000000 SB0O00.00 | ” 15.000.00 | 20.0% | 200,000
= IR ancal 15.76.00 [osmn—swowon| ol s} ynoon
(112) IR Mensual 1,264.67
IR aretener al final del periodo 11,382.00
Responsable Actividad Documento
Clave
Asistente Calculo del IR en el libro de Excel. Libro de IR
administrativa 1. El libro se encuentra en la siguiente Ruta:

Red/Administracion/Planilla afio ( )/Mes( )/IR empleados.

2. Abrir libro y ubicarse en la hoja del empleado a quien se le
realizara el calculo.

3. Ubicarse en el mes en el que ingreso el trabajador e insertar el

salario que devengara mensualmente en la columna B.
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4. En la columna Q meses transcurridos se tiene que realizar el
cambio de que a partir del mes en el que ingreso comenzara a
contar como el mes 1.
5. En la columna AC ubicar como mes uno el mes en que el
trabajador ingreso.
6. En la columna AF podemos visualizar el monto a retener del
trabajador.
A B K L M 0 Q R S T U v X o Z AB AC AD AE AF
NOMBRE DEL EMPLEADO: Empleado 1
. . . I to Anual Retencio "
Mes Salari (::aif:l: Lab!)r: :Spor Retencion Salario Salario Tmr Prs:)a:;?o Mwﬁsde\ i(::;ta‘tp;a Exm;::lual AI:I:;:&;:: m[rntﬁy:ndr:“ Entr? 12 | Por Meses IR;‘:W Mu;ﬁ:]: dem:r
e Mensuales Salario INSS Total - (Mensual Neto | Acumulado ridos Mensual Ao Salarios Eventuales Salaries E:E:ml Coeficiente Laborados Salarios Sar:r?os Salarios
Ere i - - =
Feb, - - -
Mar - - - - - - - - . - - - - - R - Y-
Abr 16,000.00 18,0000 1.260.00 1,200.00 16.,740.00 16,740.00 1 16,740.00 121 2088000 20088000 15,176.00 1517600 | 126467 T - 126467
May - - - - - 16,740.00 2 8,3710.00 12 10044000 100.440.00 66.00 66,00 550 2 1100 12467 -
Jun - 16,74000 3 5.580.00 12 66,960.00 66,9000 - - - K] - 1,264 67
Ju - 16,740.00 4 418500 12 50,2000 50,2000 4 1,264 67
Ago - 16,740.00 5 334800 2] 40176.00 A),176.00 H 1,204.67
Sep, - 16,740.00 [ 2790.00 12 148000 1348000 [ 1,264,671
Oct - 16,74000 7 2014 12 28,697 14 2869714 7 1,264 67
Nov. - 16,740.00 B 209250 12 25,110.00 25.110.00 8 1264 67
Dic. - - - - 16,740.00 9 1.850.00 2] 23000 22.320.00 ] 126467 -
- 18,000 13.000 1.260 1,260 16,740 1,264.67
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IR incremento Salarial

Calculo de IR para los trabajadores que recibieron incrementos salariales ya comenzado el periodo.

Se suman los mgresos netos obtenidos desde el inicio del periodo fiscal hasta la fecha
del incremento.

Elnuevo salario mensual neto se multiplicara por el niumero de meses faltantes para
conclurr el periodo fiscal.

Se suman los dos resultados anteriores para obtener el ingreso total gravable del
periodo anual.

ElIR se cakulard conforme la tarifa progresiva del art. 23 de la LCT para determinar el
nuevo IR anual;

Estratos de Impuesto Porcentaje Sobre
Renta Neta Anual base aplicable | exceso de
De C$ Hasta C$ Cc$ % Ccs

0.01 100,000.00 0.00 0.0% 0.00
100,000.01  200,000.00 0.00 15.0% | 100,000.00
200,000.01  350,000.00 15,000.00 20.0% | 200,000.00
350,000.01 500.000.00 45,000.00 25.0% 350,000.00
500,000.01 amas 82,500.00 30.0% 500,000.00

5

Al nuevo IR anual se le restan las retenciones efectuadas anteriormente, dando como
resultado el IR pendiente de retener

6

ElIR pendiente de retener se dividira entre el nimero de meses que faltan por conclhur el
periodo fiscal v el resultado serd la retencion mensual del IR.

Ejemplo: Un empleado actualmente devenga un salario mensual de 18,000.00, en el mes

siguiente se le realizara un incremento de C$1,000.00.

Ingreso devengados 18,000.00 Salario neto antes del Incremento 16,740.00
Ingreso devengado con
incremento  19,000.00 Nuevo salario (Incremento) 17,670.00
() Numero de meses restantes del afio 11
Expectativa con el incremento de salario 194,370.00
(+) Salarios Netos Pagados 16,740.00 e
(=) Expectativa anual total 211,110.00 Ranta Neta Anual
o) Sobre exceso - 200,000.00 Hasta C3
(=) Expectativa - Sobre exceso 11,110.00 : mmgg: ;gg:ggﬂ
(X%) Porcentaje aplicable 2,222.00
(+) Impuesto base 15,000.00 500.00001 '0,[’,1,;22
(=) IR anual 17,222.00
) IR retenido antes del incremento - 1,264.67
(=) Retenciones IR por retener 15,957.33
(0] Entre meses faltantes 1,450.67

Periodo con Incremento de Salario
Calculo de IR para Salarios Fijos

Impuesto Porcentaje Sobre
exceso de

45,000.00 | X 1
8250000 | 30.0% | 500.000.00 |
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Responsable Actividad Documento
Clave
Asistente Célculo del IR en el libro de Excel. Libro de IR
administrativa I. El libro se encuentra en la siguiente Ruta:
Red/Administracion/Planilla afio ( )/Mes( )/IR empleados.
2. Abrir libro y ubicarse en la hoja del empleado a quien se le
realizard el calculo.
3. Ubicarse en el mes en el que se aplicard el incremento al
trabajador e insertar el salario que devengara mensualmente en
la columna B
4. Los célculos se realizaran inmediatamente y nos ubicaremos
en la columna AF en donde tomaremos el nuevo valor
calculado para el mes en que se realizd el incremento.
M o Q R s T u v X Y z AB AC AD AE AF
NOMBRE DEL EMPLEADO:. Empleado 1
es e G'”g resos Lab«I)NS\S Retencion Salario Salario | Meses ps““‘;‘? Meses del i"""’l""“"“ E""’"‘;“i"“ Anual ﬁ'\’""”l"“’ In}ﬂiﬁ;ﬁ;ﬁir:a‘ Entre 12 | Por Meses | 'R Total A::ﬂcl:il :I"‘.: i
Mensu M:‘:m: SQE”:‘” INSS Total |Mensual Neto| ~ Acumulado ’:::‘;“’ h;‘:n’”’ua'l" Afio S":I:rizr ”;LE?.,’:;’ ;‘a“‘:”z’ E!:‘rtm ' Coeficiente | Laborados 53?.",?0, oo | Sa
Ene. 18,000.00 18,000.00 1,260.00 1,260.00 16,740.00 16.740.00 1 16,740.00 12 | 200,880.00 200,880.00 [ 15.176.00 15,176.00 | 126467 1 1,264 67 - 1,268 67
Feb. 19,000.00 19,000.00 133000 1,330.00 17,670.00 3441000 2 17,205.00 12 205,450 .00 205,460.00 | 16,252.00 16,292.00 1,357 67 2 271533 126467 1,450 67
Mar - - - - - 341000 3 1147000 12 137 640.00 137,640.00 5,645 00 5,645.00 470,50 3 141150 271533 =
Abr - 34 410.00 4 8,602.50 12 103,230.00 103,230.00 48450 48450 40.38 4 16150 271533
May - 34.410.00 5 6,882.00 12 £2 584.00 82,584.00 - - - 5 - 271533
Jun - 3441000 [ 5,735.00 12 68,820.00 68,820.00 [ 271533
Jul - 34,410.00 7 45151 1 58,988 57 58,988 57 7 271533
Ago, - 34 .410.00 [ 4301.25 1 51,615.00 51,615.00 [] 271533
Sep. - 3441000 9 38333 1 45 880.00 45,880.00 9 271533
Oct - 3441000 10 344100 12 4125200 41,292.00 10 271533
Nov. - H 21000 1 312818 12 3753818 3753818 - - - 1 271533
Dic. - - - 34 410.00 12 2,857.50 12 34 410.00 34.410.00 - - - 12 271533 =
- 37,000 37,000 2,590 250 3410 271533
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IR Salario Variable

Calculo de IR para los trabajadores que reciben salarios variables.

Para determinar la retencion del primer mes del periodo fiscal, se calculara conforme
1 la tarifa progresiva del art. 23 de la LCT para determinar ¢l IR anual.

Estratos de Impuesto Porcentaje Sobre
Renta Neta Anual base aplicable exceso de
De C$ Hasta C$ Cs % Cs

0.01 100,000.00 0.00 0.0% 0.00
100,000.01 200,000.00 0.00 15.0% 100,000.00
200,000.01 350,000.00 15,000.00 20.0% 200,000.00
350,000.01 500,000.00 45,000.00 25.0% 350,000.00
500,000.01 amas 82,500.00 30.0% 500,000.00

Para el segundo mes, a la renta neta del mes se le sumara la renta neta del mes

2 anterior, para establecer una renta neta acumulada.

La renta neta acumulada se dividira enfre el ntimero de meses transcurridos, para
3 establecer una renta neta promedio mensual.

La renta neta promedio mensual obtenida se multiplicara por doce, para establecer
4 una nueva expectativa de renfa neta anual.

El muevo IR anual se dividira enfre 12 meses y el resultado obtenido se multiplicara

5 por el niimero de meses transcurridos, inchudo el mes que se va a retener.
La nueva expectativa de renta neta anual debe liquudarse conforme la tarifa progresiva

6 del art. 23 de la LCT. dando como resultado el nuevo IR anual.
Al resultado anterior se le restara la retencion acumulada, es decir, la retencion

7 realizada en el mes anterior. La diferencia sera la retencion del mes a retener.

Ejemplo: Un vendedor percibe un salario mensual de C$10,700.00 durante el primer mes, durante el
segundo mes este género comisiones por C$13,000.00. teniendo un total de ingresos en el segundo mes

por C$23,700.00
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Calculo de IR para Salario Variable

Salario Mensual Bruto (Mes vigente) 23.700.00
-) Inss laboral 7% 1.6559.00
= Base imponible (Mes vigente) 22.041.00
) Base imponible de salarios pagados 9.951.00
=) Nueva base imponible 31.992.00
0] Entre No de meses Transcurridos 2.00
=) Base imponible promedio 15.996.00
(x12) Expectativa anual 191.952.00
< Sobre exceso - 100.000.00 stratos de Impuesto | Porcentaje Sobre
=) Expectativa - Sobre exceso 91.952.00 | Renta al baas | aplicable | exceso de
(X%) Porcentaje aplicable 13.792.80 pecs  Hasa = * cs
&) Impuesto base L T T T60.600°00
© R Amzl 13.792.80 o T
(12) IR Mensual 1,149.40 jsEa'ooo 01 amas #2'500.00 I 300% | 500.000.00 |
0] No de meses transcurmidos 2298 80
-) IR retenido de meses anteriores - 242.65
= IR actual 2.056.15
Responsable Actividad Documento
Clave
Asistente 1. El libro se encuentra en la siguiente Ruta: | Libro de IR
administrativa Red/Administracion/Planilla afio ( )/Mes( )/IR empleados.
2. Abrir libro y ubicarse en la hoja del empleado a quien se le
realizard el calculo.
3. Ubicarse en el mes en el que se realizard el calculo al
trabajador e insertar el salario que devengard mensualmente en
la columna B.
4. En la columna E colocar el ingreso que el trabajador percibira
por las comisiones generadas.
5. Los célculos se realizaran de inmediato y debemos de
colocarnos en la columna AF para conocer el nuevo IR a
retener al trabajador por ingresos variables.
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a E = [u] E F [c} H 1 K L ] o [e] 5] s T u v
TABLA CONTROL DE IR EMPLEADO - PERIODO COMPLETO
Periodo Fiscal (2025)
ACGRREFE FIEL EARFLEALIE Emplesdc
- - Comisiones . - Ingresos _. | satario . Mese | galario | Meses|Expectativ
Salario | Horas | Incentivos Subsidios Incentivos - Retencid Salario = o
Aes i sobre e Bonos | L St eas | Yavac Gravables winss | Mensual |, o8 0 | rrans | Promedio del a Anual
ventas P ones Mensuales Sa"hrio Toral Neto cunta| Mensual ARo por
o Salarios
Ene. | _J10,700.00 v 070000 [ 743.00 74300 | 9,951.00 351 1 2,951 13,412.00 |
Feb | ¥10,700.00 13.000.00 23,700.00 | 1,558.00 1659.00 | 22.041.00 ¥ 15,996 191,952,
Mar - - - - - 10, 127,568.00 |
Abr - - EEEY EEE
May - - 2 76,7
Jun N N ¥ [T
dul. - - 570, 4.5
Bgo - - EE] 3
Sep. - - 554, 2,656,
Dot - - 1 2.138.20 2,390,
Ao - - 2.905.36 4,500,
Diic. B - B - EEH 1 Z BBE 00 31,332
- 21,400 - - 13,000 - - - - 34,400 2408 2408 31,992
L M L] R s u W k) i Z BE AC AD BE AF
TABLA CONTROL DE IR EMPLEADO - PERIODO COMPLETD
FPeriodo Fiscal [2025)
Impuesto
INSS - Mesze - . | Ezpectati Anual Entre For Retenci oo
Ingresos Laboral | Rerencié Salario Salario < Salam? Meses | Expectativ va Anual Impuesto (Incluyend 12 Meses IR Total n Retencion
Gravables Mensual Promedio del a Anual Anual por . por del Mes por
por n INSS Acumulado | Trans Py por - o Ingresos |Coefici | Labora N Acumula "
Mensuales N MNeto - Mensual Ano por Salarios Salarios Salarios
Salario Total currid - Ingresos Eventuales| ente dos da por
Salarios N
os Eventual 1 Salarios
10,700.00 T49.00 T43.00 9,351.00 9,951.00 1 9,951.00 12 15,412.00 13,412.00 231180 29180 24268 1 24268 - 426N
23700000 | 1653.00 1659.00 [ 22.041.00 31,992.00 2 15,996.00 12 13185200 [ 191,952.00 13,732,580 13,792.80 | 114940 2 2.298.80 24265 205615
- - - - 31.332.00 E] 10,664.00 12 12786300 | 127.968.00 4.135.20 413520 | 34960 E] 104580 | 223280 -
31.952.00 [] 7.998.00 12 597600 | 95.976.00 - - - 4 - 2.298.80
31,992.00 5 £.392.40 12 TETE0.80 | TETFE0.80 - - 5 2,288.80
31,892.00 E §,332.00 12 E3984.00 | E3.984.00 - - ] 2,238.80
31,992.00 7 4.570.23 12 6484343 | 5454343 - - 7 2,238.80
31.332.00 2 3.359.00 12 4798500 | 47.383.00 - - ] 2.288.80
31.952.00 E] 3554 67 12 4265600 | 42856.00 - - E] 2.298.80
31,992.00 301 3.199.20 12 3039040 | 22,390.40 - - 0 2,288.80
31,892.00 il 2,908.36 12 3490036 | 3490036 - - 1 2,238.80
B - - - 193200 12 2 666,00 12 3133200 193200 - - 12 2,238.80 -
34,400 2408 Z 408 31,992 2,233 80

IR pago ocasional

Calculo de IR para los trabajadores que reciben pagos ocasionales

A la expectativa de salarios anuales conforme el numeral 1 anterior, se le adicionara
el pago ocasional, el cual debera liquidarse conforme la tarifa se calculara conforme

1 a la tarifa progresiva del art. 23 de la LCT para determinar el IR anual.
2 La diferencia resultante constituira la retencién del IR sobre el pago ocasional.

La retencion del mes o del plazo equivalente en que se realice el pago eventual, sera
3 la suma de la retencion original mas la retencion del pago ocasional
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Ejemplo: un trabajador recibe 1,200 en concepto de bono.

Caleulo de IR para pago ocasional

Pago ocasional (Vacaciones, bonos e incentivos) 1.200.00
(-) Inss laboral 7% 84.00
=) Basz imponible de pago ocasional 1.116.00
[+} EﬁPx[a[i‘-a a.nual antetior :DDBSD'DD Estratos di Impusto Porcentaje | Sobre
Nueva expectativa anual | Renta Meta Anual base | aplicable | u:ﬂ:s_wdo |
+) (Base imponible-Expectativa anual anterior) 201.996.00 | foCs  HasaCe o " | o |
0 Sobre excese - 200.000.00 T TT—rmoeass Lol is0e | Tmmoo]
= Expectativa - Sobre exceso 1,996.00 200.000.81 350,500.00 | X 20T 200,000.00 |
. o 350,000 A 00 25.0% | 350,000,00
Xt} Porcentaje aplicable 30020 000 a més | 82,500.00 30.0% | 500,000.00 |
(+) Impuesto base 15,000.00
= IR Anual 15,399.20
(-) IR anmal dzl mes anterior " 13,176.00
= IR d= ingreso ocasienal 22320
Responsable Actividad Documento
Clave
Asistente 6. El libro se encuentra en la siguiente Ruta: | Libro de IR
administrativa Red/Administracion/Planilla  afio (  )/Mes( )/IR

empleados.

Abrir libro y ubicarse en la hoja del empleado a quien se
le realizara el célculo.

Ubicarse en el mes en el que se realizaré el calculo al

trabajador e insertar el

salario que devengara
mensualmente en la columna B.
De la columna G a la I son considerados pagos

ocasionales dentro del periodo. En esta ocasion el

trabajador recibira un bono escolar.
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10. Ingresamos en la columna G el valor a recibir por el
empleado en concepto de bono.

11. En la columna M se calcula el INSS correspondiente a
los ingresos ocasionales.

12. Realizando los pasos anteriores se calculara
automaticamente las demas celdas.

13. En la columna V podemos visualizar que se realizé el

calculo del ingreso neto por el pago ocasional.

A =] c u] E F G H | K L M N o] F a R s T u v
TABLA CONTROL DE IR EMPLEADD - PERIODO COMPLETO
Periodo Fiseal [2025)

MOMERE DEL EMPLEADE: Emplesde §
i INSS L . . Salario
Salario Horas | Incentivos (BTG Subsidios Incentivos - Ingresos INSS Laboral Retencidn Reslioeid Salario Salario Meses Promedi | Meses del | Ezpectativa Ingresos
sobre Bonos o ¥acaci| Gravables | Laboral nes Mensual | Acumula| Transcu- = Eventuales
Mes| Mensual | Extra | Mensuales INSS Esporadicos N Ingresos INSS - N o Ano Anual por
ventas ones | Mensuales |por Salario Autorizad Neto do nidos N Metos
Euentualesl Total e Mensual Salarios
Ene. 18.0&_00 18.000.00 1,.260.00 - 1260.00 1674000 | 167 1] 18,740, 200,880, -
Feb. 18,000.00 1,200.00 18.000.00 1,.260.00 24.00 134400 16.740.00 5 16,740 200,880, 116.00 |
M. a - - - - - ] TR 133,320 -
Abr 2 - - - - - ] 370 100,441
[Tay 2 - - - - - ] ER 352
Jun - - - - - - . 530 L JE0
Jul. 2 - - - - - ] 732 ED
Aga. 4,185, 0,220,
Sep. - - - - - - . 720 14,6410
Qct. - - - - - - 5 i 48 40,1761
Mow. X 042 36,523
Diic: - - - - - - KL 1 T30 33,480,
| 3600000 - - - - 1,200.00 - - 36,000.00 | 252000 824.00 | 260400 - 33,480.00
F [r] ] s T u v W ® is Z AE AC AD AF A AH Al
TABLA CONTROL DE IR EMPLEADO - PERIODO COMPLETO
Periodo Fiscal [2025)
INSS LAz - ] Salario - Tpie=te Por -
- | Deduccio Salario Salario Meses - N Ingresos | Expectati Anual IR Total | Retenci
Laboral Retencion Promedi | Meses del | Ezpectativa Impuesto IR Ingreso ( Meses A =
ingresos NSS nes Mensual | Acumula| Transcu- o e Anual por |Eventuales| va Anual | TIPS T (inclugend | SE SR | ora | PO én  |Retencién
Eventualesl Total Autorizad Neto do midos Mensual Salarios Netos por Sal o dos Salarios | Acumul | IR Total SUMAY
s L L adanos (Z0+-AE N
- ¥ 126000 1E740.00 | 167 1] &7 200,880, - 200,280, 171 171 - 1 1264 67 - 1264 B
4.00 1.344.00 16,740.00 420, 16,7400, 200,820, 1,160 199, 176 165,293, 223.20 252833 | 126467 1264 67 148787
- - - 1,1 132,920, - 420 023, 082, - 127200 | 2524 -
270, 100,440 - 4401 EE. | - 22.00 524
E3E.] 362, - 352 - - - - 523,
580 JED. - AE0. - - - - 523,
TH2 394 - 334 - - = - 524
4,135, 60,220, - 60,2201 - - - - 523,
720 44,540 - 44640 - - - - 523,
1 242 40,176 - 40,176 - - - 1 - 523,
450 042 36,523 - JEH22 - - - - 523,
- - - 420, 1 T30 33,420, - 33480, - - - 1 - 529.23 -
8400 | 260400 - 3348000 -l 2,529.33
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Llenado de hoja resumen libro de IR

Responsable Actividad Documento
Clave
Asistente Una vez realizados los calculos a cada uno de los | Libro de IR
administrativa | empleados, procedemos a rellenar la tabla resumen de IR. El

proceso es el siguiente:

1.

La tabla resumen del IR de todos los trabajadores se
encuentra dentro de las primeras hojas del libro de IR
empleados.

En el se debe de colocar el nombre del empleado y
numero de cedula, esta informacion se obtiene de la base
de datos de salarios del mismo libro.

En la columna C se realiza una validacion sobre el
nimero de cedula, esta debe ser igual a 13 digitos y 1
letra para un total de 14 caracteres

Este debe de ser llenado con la informacion contenida en
las hojas de calculo de cada empleado.

Nos dirigimos en la columna E y colocamos el signo més
(+) y nos ubicamos en la hoja en la que extraeremos la
informacion.

Extrayendo la primera celda de salarios de la hoja de IR
del empleado, tenemos que arrastrar la formula a las

demas columnas hacia la derecha.
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cada uno de los trabajadores, informacion

servira para la actualizacion de la planilla

7. Trasladando los valores tendremos el IR a retener para

que nos

£ 1

B

IMPORTACIONES FUENTES S.A

Periodo fiscall )
Mes () afio ()

Cantidad de meses acumulados

TABLA CONTROL DE IR EMPLEADO - PERIODO COMPLETO

Arrastrar

MPORTACIONES

7 FUENTES

s ci

Emplesdo | OO1RRIHIHIHK A 14 4781150 10

Empleads 2 Do B r

Empleads 2 DOTARARRARAR C T

Empleado # DO O T

Empleads 5 DOTBOEnE E r

Empleads & OOTARAARHRRS F T

Empleads 7 DOt G [

Empleads & DOTARAARHRA H T

Empleads & DT | "

Empleads 10 DOt T r

v | w | x ¥ z an AB ac AD AE AF | AG | A | Al | Ad | AK |

1.00 12.00 531,345.34 531,345.34 51,903.50 A 7,658.63 1.00 7,658.63 7,658.63 7,658.63
1.00 12.00 326,561.75 326,981.75 40,396.35 3,366.35 1.00 3,366.35 - 3,366.35 3,366.35
1.00 12.00 135,157.22 135,157.22 542358 - 251.97 1.00 451.97 - 451.97 451.97
1.00 12.00 286,109.03 - 286,108.02 32,221.80 ©o1) 2,685.15 1.00 2,665.15 - 2,665.15 2,685.15
1.00 12,00 163,490.68 150000 | 164,850.68 5,748.53 22500 783.64 1.00 75364 - 75364 783,64
1.00 12.00 171,665.42 - 171,665.42 10,749.81 10,749.81 - 895.62 1.00 895,82 - 895 82 89582
1.00 12.00 117,304.70 2,00000 | 11530470 3,585.71 3,855.70 =) 216.31 1.00 21631 - 21631 216.31
1.00 12.00 117,304.70 200000 | 11930470 2,585.71 2,895.70 6.9 21631 1.00 2161 - 2161 216.31
1.00 12.00 122,760.00 - 122,760.00 3,414.00 341400 - 284.50 1.00 284,50 - 284.50 284 50
1.00 12.00 367,854.47 367,854 47 49,463.62 4946361 ©o1) 4,121.57 1.00 4,121.87 - 2,121.87 4,121.87
1.00 12,00 204,363.59 204,353 58 15,872.72 15,872.72 - 132273 1.00 1,372.73 1,372.73 132273
1.00 12.00 163,490.88 163,490 88 5,523.83 9,523.83 - 793.64 1.00 753.64 753.64 793.64
1.00 12.00 183,927.23 183,927 23 12,589.08 12,589.08 ©.01) 1,049.09 1.00 1,048.09 1,048.08 1,049.08
1.00 050, 12.00 145,060.00 - 145,080.00 5,762.00 6.762.00 - 563.50 1.00 563.50 563,50 563.50 E

. » Consolidado Mensual IR EMPLEADO 1 | IR EMPLEADO 2 | IR EMPLEADO 3 IR EMPLEADO 4 ‘ 2

Nota: En la columna AK se encuentra el valor de IR a retener por cada quincena, este solo corresponde al salario

base, horas extras y comisiones. Los ingresos eventuales como bonos, incentivos esporadicos y vacaciones, el IR a retener se

encuentra en la columna AD. Por lo tanto, se tiene que sumar ambos IR y ser aplicados en las quincenas que corresponda

la deduccion.
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Deducciones por llegadas tardias

Las deducciones por llegadas tardias se aplican a los trabajadores que no cumplen con el horario
de entrada establecido.

El descuento por llegadas tardes se aplica al salario base y el calculo que se realiza es el
siguiente:

Salario base / 30 dias del mes = Salario por dia.

Salario por dia / 8 horas = Salario por Hora

Salarios por hora/ 60 minutos = Salario por minuto.

Calculo de descuento= Salario por minuto x minutos tardios.

Ejemplo: Un trabajador que devenga de salario base C$18,000.00, se presentd a las
instalaciones a las 8:30 am. El horario esta comprendido de las 8 am a las 5:00 pm de lunes a viernes.
Adicional, la empresa otorga al trabajador 15 minutos de gracia.

Por lo tanto, el trabajador tiene 15 minutos retrasados, ya considerando el tiempo de gracia.

Salario por dia= C$18,000. / 30 dias = C$ 600.00

Salario por hora= C$600. / 8 horas = C$ 75.00

Salario por minuto = C$75 / 60 minutos= C$1.25

Un minuto de trabajo corresponde a C$1.25. Teniendo este valor por minuto, procedemos
con el calculo del descuento.

Deduccion = 15 minutos x C$1.25 = C$18.75

El total a deducir por llegada tardia es por C$ 18.75.
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Responsable Actividad Documento
Clave
Asistente El libro se encuentra en la siguiente Ruta: | Marcaciones
administrativa Red/Administracion/Planilla afio ( )/Mes( )/Asistencia. | del personal
Se wverifica el calculo de los minutos tardios en la
columna P.
Trasladando los valores tendremos el IR a retener para
cada uno de los trabajadores, informaciéon que nos
servira para la actualizacion de la planilla.
Una vez verificada la hora de entrada y el tiempo tardio,
nos dirigimos a la hoja en donde se realiza el conteo de
todos los minutos tardes por quincena.
Nos ubicamos en la columna K donde ya se encuentra
calculado el valor a deducir.
A =] [u] E F G H K L M P
Nombee . 2= T Seleccionar
EMPLEADO 1 empleado
EMPLEADO 10 IMPORTACIONES
EMPLEADO 11 FU E N TES
EMPLEADO 12 Nicaragua Food Service Verificar columna de
EMPLEADO 13 tiempo tarde
FrRDI FAME A4 W
REGISTRO DE ENTRADAS Y SALIDAS DEL PERSONAL
Horario Lun- Vie &:00am 21700 pm Mes: 6 ANO 12024
Horario Sabados 5:00am 213:00 pm
Nombre del Dia dela Hora Inicio Fin Horas Total horas
Di= * bajador hd da ™ d i d ¥ Horasali ™ extras trabajadas i Status i Tiempo tardio ™
1 EMPLEADCH 1 sabado 0745 12:00 1300 13:.00 0.00 415 Atiempo 00:00.00
3 EMPLEADO1 Iunes O8:30 12:00 13:00 100 0:00 T30 Tarde 00:15:00
4 EMPLEADO martes 0301 12:00 1300 13.00 0z:00 ShEE) Atiempo 00:00:00
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A | B e 1l H | K | L
TIEMPO TARDIO Valor total de deduccion

N;'ﬂ“;;:’:' Fecha Ini F;: :Ia Ll:?;d: Total minutos Salario por Minuto Deducciones
Empleado 1 1/6/2016 6/2025 00:15:00 15 1.25 C$ 18.75
Empleado 2 1/6/2016 15 00:00:00 0 - -
Empleado 3 1/6/2016 00:00:00 0 - -
Empleado 4 1/6/2016 00:00:00 0 - -
Empleado 5 1/6/2016 15/6,/2025 (00:00:00 0 - -
Empleado 6 1/6/2016 15/6,2025 .00: 0 - -
Empleado 7 1/6/2016 15/6/2025 H 0 - -
Empleado 8 1/6/2016 15/6/2025 :00: 0 - -
Empleado 9 1/6/2016 15/6/2025 :00: 0 - -
Empleado 10 1/6/2016 15/6/2025 :00: - -
Empleado 11 1/6/2016 15/6,/2025 :00: - -
Empleado 12 1/6/2016 15/6,/2025 00:00:00 0 - -
Empleado 13 1/6/2016 15/6/2025 00:00:00 0 - -
Empleado 14 1/6/2016 15/6,/2025 00:00:00 0 - -

R 1 ds 45 1l fanic acic {annc FaTattalulTulal n

LI | Horas Extras 1Q | Tiempo tardio 1Q | Horas Extras 2Q | Tiempo tardio 2Q FORMATO DE ENTR/ ... () [«

Nota: Los calculos se realizan automatico, y se toman de la base de datos de empleados de planilla.
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9.4.Procedimiento de Actualizacion Libro de Nomina

Responsable: Asistente Administrativa Frecuencia de ejecucion: Quincenal

Hoja INSS

1. El libro se encuentra en la siguiente Ruta: Red/Administracion/Planilla afio ( )/Mes( )/Nomina

empleados.

2. Nos dirigimos a la hoja de INSS.

Datos Generales

No. Puesto MNombre del Empleado RIS SElee Salario
acumuladas Mensual
1 | Gerente General Empleado 1 0.00 47.611.59 " 2ap05.a0 [
2 | Gerente Administrativo Empleada 2 2929944 | a7z [
3 | Asistente administrativa Empleado 2 1.302.90 " 596145 ©
4 | Contadar General Emplzada 4 25,637.01 " 12,5135 [
5 | Augiliar Contable Empleado § 14.649.72 732486 [
E | Cartera Empleado B 1,25253 " GETETT |
7 | Cajera Empleada 7 10.621.05 " 51062 °
2 | Soporte Téonico Empleado 3 15,382.21 rEaLn |
4 | Conserje Empleado 3 105117 " 626663
10 | Guardia de Seguridad Empleado 10 1051117 526653 "
1| Facturadaria Empleada 11 11.000.00 " 550000 "
12 | Gerente de Logistica Empleada 12 3296187 " 1648094 [
13 | Asistente de Logistica Internacional | Empleado 13 18,212.15 " 315608 |
14 | Asistente de Logistica Macional Empl=ada 14 14.649.72 7 Trazdse [
15| Jefe de Inventaric Empleada 15 16,480.94 | 224047 "
16 | Asistente de Inventaric Emplead 13.000.00 " eA00.00 °
17| A=istente de lnuent arin Fminlaad, 193952 " RARA 7R
2 Planilla Actual Inss IR 1a.Quincena Comisiones Colillas Com. 2a.Quinc

Fuente: Importaciones fuentes, formato de nomina.

3. Para poder actualizar esta hoja, trasladaremos la informacion actualizada en el libro de IR, ya que

en ¢l se encuentran detallado los ingresos afectos.

4. Al estar en el mismo orden los empleados en los libros. Nos dirigimos al libro de IR empleados /

hoja Consolidado mensual.

5. Nos ubicamos en la celda G y con un (+) mas trasladamos la informacion.

A B o] E F G H 1 J K
Importaciones Fuentes
Planilla de pago a empleados

SEPTIEMBRE DEL 2024

Datos Generales Primera Quincena
No. Puesto Nombre del Empleado Salaria Salario Horas Eztra ot " Bonos
Mensual '/ Mensuales  sobre ventas INSS
1| Gerente General Empleado 1 = +[IF Empleados Importaciones Fuentes.slss]If EMPLEADD T$E47 r r
z | Gerente Administrativo Empleado & 29,299.44 | Eda7z - T r r r
3 | Asistente administrativa Empleada 3 11,902 90 595145 28757 | r r r
4| Conrador General Empleads 4 25,637.01 | 12,8185 - r r r
5 | Ausiliar Contable Empleada § 164972 732486 - r r r
6 |Carters Empleada & 11,353.53 567677 | - r r r
7 |Cajera Empleads 7 1062105 " 53m52 4 F il il

1.500.00

Ty

2,000.00

741738 |
464372 |
524902 |
281851 |
882486 |
557677 |
wamsz |




6. Eliminamos el ($) bloqueo de la celda para poder arrastrar la formula y se logre trasladar la
informacion del libro de IR/ consolidado mensual de la columna F a la L.

A B [ E F G H | J K L ) i}
Importaciones Fuentes
Planilla de pago a empleados

SEPTIEMBRE DEL 2024

Datos Generales Primera Quincena
Salario . I i Comisi Subsidi: Incentivos Total
No. Puesto Nombre del Empleado Mencual Salario HorasEastra ool o e ventas Fre Bonos o Vacach 1 Gu

1 | Gerente General Empleado 1 47,6159 2380580 " - T i - T i i - T - 23,805.80
2 | Gerente Administative Empleado 2 29,299.44 | HEaa7z " T T B T T T - 1464872
3 | Asistente administrativa Empleada 3 11,9020 535145 " 29757 [ - T - r - T - T - T - £,243.02
4 | Contador General Empleado 4 26,637.01 1281851 " T T - T - T T - 1281851
5 | Awsiliar Contable Empleada § 464972 | 732486 | - r - T - r - r 1500.00 " - r - 882458
€ [Cartera Empleada € 1,35252 | [ - T B d B B - T - BETETT
7 |Cajera Empleada 7 10.621.05 | 531052 " - r - T - r - r 200000 © - r - 731052
@ |Soporte Téenico Emoleado § 1538221 " 76310 © d r d r - F - r - 7890

7. Una vez trasladada la informacion que necesitaremos de los ingresos, copiamos y pegamos la
informacion como valores, para la primera quincena, debido a que también se alimentara del libro
de IR la segunda quincena y variara.

Hoja IR
1. Nos dirigimos a la hoja de IR
2. Para poder actualizar esta hoja, trasladaremos la informacion actualizada en el libro de IR, ya que

en ¢l se encuentran detallado los ingresos afectos.

A B c D E F G

Importacdones Fuentes S.A.

Informe Mensual de Retenciones de I.R. a Asalariados
Ano Fiscal ()

Mes ()

Incentivos Comisiones s

No. Nombre del Empleado Numero de Cedula | Salario Mensual Horas Extra Mensual sobre ventas

Departamento Administrativo
Empleado 1 001 - RO -2 A 47,611.59

1
2 |Empleado 2 001 - RO - KOO B 29,250.44 -
3 |Empleado 3 001 - RO - MO O 11,902.90 297.57
4 |Empleado 4 001 - HOROHOKOR - XK O 25,637.01 -
5 |Empleado 5 001 - OO0 - HOHOOK E 14,643.72
& |Empleado & D0 L - RO OO - KM, F 15,382.21
7 |Empleado 7 00 L - RO MO - KM S 10,511.17
* Planilla Actual Inss IR 1a.Quincena Comisiones Colillas Com. 2a.Quincena Colillas Comis

3. Al estar en el mismo orden los empleados en los libros. Nos dirigimos al libro de IR empleados /
hoja Consolidado mensual.

4. Nos ubicamos en la celda y con un (+) mas trasladamos la informacion del otro libro.

5. Eliminamos el ($) bloqueo de la celda para poder arrastrar la formula y se logre trasladar la

informacion.
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6. Eliminando el bloqueo de la celda podemos hacer efectivo el traslado de la informacion del IR

contenida en el libro.

1 =+'[IR Empleados Importaciones Fuentes.xlsx]Consclidado

2 Mensual''E9 -
Teniendo la informacion trasladada, nos ubicamos al final de la tabla en la columna AH, en ella se

muestra el IR a retener por quincena, sin embargo, este IR tendera a variar por que los ingresos pueden

variar de una quincena a otra por lo que el calculo a retener al final del mes puede ser mayor.

A ] | ¥ z | s 4B | AC AD AE AF AG | AH LA oA

Importaciones Fuentes S.A.
Informe Mensual de Retencione:
Aiio Fiscal ()

Mes ()

1 |Empleado 1 | 91,903.60 [ 91,903.60 | - 1 7,658.63 | 1.00 | 7,658.63 | - | 765863 | 7,658.63 | 3,829.32 | 3,829.32 | ]
2 Empleade 2 | 40,396.35 40,396.35 | - 3,366.36 | 1.00 3,366.36 | -1 3,366.36 | 3,366.36 | 1,683.18 | | |

7. En la columna Al, cuando estamos elaborando la primera quincena, copiamos el monto de la
columna AH y pegamos a valores.
8. En la columna AJ que es la suma a retener de la segunda quincena, calcularemos la diferencia de

IR pendiente de retener. (AH-AJ).

b | ¥ 3 oA Ab AL ] AL | AE AF Al | AH oA A

Importaciones Fuentes S.A.
Informe Mensual de Retencione:
Afio Fiscal ()

Mes ()

Departamento Administrativo
Zmpleado 1 | 91,903.60 | 91,903.60 | - 7,658.63 | 1.00 | 7,658.63 | - 7,658.63 | 7,658.63 3,829.32 1 5.37 I+AHI-AI9 |
=mplead:

Hoja comisiones.

1. Nos dirigimos a la hoja de comisiones.
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2. Nos ubicamos en la celda de ventas totales e Ingreso por comisiones.
C D E

F H
Importaciones Fuentes S.A.
Planilla de comisiones del mes de

A B

£ U$ 0.0000
a
No. Nombre del Empleado N Cedl_JIa de N° INSS Ventas Ingresos Ingr_etso c3
Identidad N N Comisiones
Departamento de Ventas l l
1 Wendedor 1 001 -XXMHH-KXKK G o
2 “endedor 2 001 - XX - KKK H o
3 “endedor 3 001 - XX - KKK T o
4 “endedor 4 001 - XX - XXX ] o
4 Total departamento Ventas - - -

4 TOTALES

3. Nos ubicamos en la celda E y trasladamos la informacion del libro de comisiones vendedores.

4. Eliminamos el ($) bloqueo de la celda para poder arrastrar la formula hacia abajo y se logre trasladar

la informacién.

A

B C D E F H
Importaciones Fuentes S.A.
Planilla de comisiones del mes de

r uUs 0.0000
Importaciones Fuentes S.A.
Planilla de comisiones del mes de
"
us 0.0000
No. Nombre del Empleado v Cedqla de N°® INSS Ventas Ingresos Irlgrgso Cc$
Identidad v o Comisiones
Departamento de Ventas
1 Vendedor 1 001 -2 - XK G =+'[COMISONES VENDEDORES. xlsx]Mes ()'1$157
2 Vendedor 2 001 - OO OO0 H [n] d 2,546,001.27
3 Vendedor 3 001 - 3OO0 -0 00 T (] r 2,791,201.40
4 Vendedor 4 00 L - XK - XK ] Q " 3,186,501.00
4 Total departamento Ventas 8,524,003.67 - -
4 TOTALES 8,524,003.67 = =

5. Realizamos el mismo procedimiento para la celda de Ingresos.

Hoja de 1. Quincena Planilla.

La hoja de planilla se actualizard automaticamente al llenar la informacion de las hojas de IR e INSS.

Se debe de verificar que el saldo de la hoja de planilla este correcto con el saldo total de los
libros de INSS e IR.

En otras deducciones ingresaremos el valor de deduccion por llegadas tardias a aquellos
empleados que no realizaron ningtn tipo de justificacion.

Copiamos del libro de asistencia/ hoja tiempo tardio 1* Quincena los valores y los pegamos en
la celda I. No trasladaremos los valores porque se pueden generar inconsistencias con el ingreso
de informacion para el restante de los dias de asistencia del personal.

Una vez ingresada y revisada toda la informacion se imprimen dos hojas de planilla.
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5. La planilla requiere de tres firmas el cual no podrd ser procesada si no se encuentra

correctamente firmada.

6. Contando con las tres firmas se procede con la generacion de la planilla de pago del BAC.

Importaciones Fuentes S.A.

o ) o Salario C§ 1a. Incentivos | Comisiones Ingreso C§ 1a. Inss Impuesto Otras Neto a Recibir " Inss
i3 R B [PEMeCETLE | WPILES Quincena el Mensuales | sobre ventas e Quincena Laboral slrenta Deducciones Cordobas Rz Patronal
Departamento Administrativo
1 Empleado 1 001-XXXXXX-XXXX A 0 23,805.80 - - - - 23,805.80 1,666.41 3,829.32 18,310.07 | 18,310.07 511825
2 |Empleado 2 001-XXXXXX-XXXX B 0 14,649.72 - - - - 14,649.72 1,025.48 1,683.18 11,941.06 | 11,941.06  3,149.69
3 |Empleado 3 001-XXXXXX-XXXX C 0 5,951.45 297.57 - - - 6,249.02 437.43 225.98 5,585.60 5585.60 | 1,343.54
4 |[Empleado 4 001-XXXXXX-XXXX D 0 12,818.51 - - - - 12,818.51 897.30 1,342.58 10,578.63 | 10,578.63 2,755.98
5 |Empleado 5 001-XXXXXX-XXXX E 0 7,324.86 - - - 1,500.00 8,824.86 617.74 396.82 7,810.30 7,810.30 | 1,897.34
6 |Empleado 6 001-XXXXXX-XXXX F 0 5,676.77 - - - - 5,676.77 397.37 447.91 4,831.48 4,831.48 | 1,220.50
7 |Empleado 7 001-XXXXXX-XXXX G 0 5,310.52 - - - 2,000.00 7,310.52 511.74 108.15 6,690.63 6,690.63  1,571.76
8 |Empleado 8 001-XXXXXX-XXXX H 0 7,691.10 - - - - 7,691.10 538.38 447.91 6,704.82 6,704.82 1,653.59
9 |Empleado 9 001-XXXXXX-XXXX 1 0 5,255.59 - - - - 5,255.59 367.89 108.15 4,779.55 4,779.55 | 1,129.95
10 [Empleado 10 001-XXXXXX-XXXX ] 0 5,255.59 - - - - 5,255.59 367.89 108.15 4,779.55 4,779.55 | 1,129.95
11 [Empleado 11 001-XXXXXX-XXXX K 0 5,500.00 - - - - 5,500.00 385.00 142.25 4,972.75 4,972.75 | 1,182.50
12 [Empleado 12 001-XXXXXX-XXXX L 0 16,480.94 - - - - 16,480.94 | 1,153.67 2,060.98 13,266.29 | 13,266.29 |  3,543.40
13 [Empleado 13 001-XXXXXX-XXXX A 0 9,156.08 - - - - 9,156.08 640.93 661.36 7,853.79 7,853.79  1,968.56
14 [Empleado 14 001-XXXXXX-XXXX F 0 7,324.86 - - - - 7,324.86 512.74 396.82 6,415.30 6,415.30 | 1,574.84
15 [Empleado 15 001-XXXXXX-XXXX B 0 8,240.47 - - - - 8,240.47 576.83 524.54 7,139.09 7,139.09 1,771.70
16 [Empleado 16 001-XXXXXX-XXXX C 0 6,500.00 - - - - 6,500.00 455.00 281.75 5,763.25 5763.25  1,397.50
17 [Empleado 17 001-XXXXXX-XXXX F 0 5,969.76 - - - - 5,969.76 417.88 207.78 5,344.10 534410 1,283.50
18 [Empleado 18 001-XXXXXX-XXXX A 0 5,859.89 - - - - 5,859.89 410.19 192.45 5,257.25 5257.25  1,259.88
19 [Empleado 19 001-XXXXXX-XXXX B 0 5,859.89 - - - - 5,859.89 410.19 192.45 5,257.25 5257.25  1,259.88
20 |Empleado 20 001-XXXXXX-XXXX C 0 5,255.59 - - - - 5,255.59 367.89 108.15 - 4,779.55 4,779.55 | 1,129.95
20| Total i 169,887.36 | 297.57 | - - | 3,500.00 | 173,684.93 | 12,157.94 | 13,466.68 | - | 148,060.31 | 148,060.31 | 37,342.26 |
Departamento de Ventas
1 Empleado 21 001-XXXXXX-XXXX G 0 5,350.00 - - 23,612.55 - 28,962.55 | 2,027.38 2,218.00 2471717 | 2471717 6,226.95
2 |Empleado 22 001-XXXXXX-XXXX H 0 5,350.00 - - 12,730.01 - 18,080.01 1,265.60 1,137.32 ] 15677.08 | 15677.08 3,887.20
3 |Empleado 23 001-XXXXXX-XXXX 1 0 5,350.00 - - 13,956.01 - 19,306.01 1,351.42 1,251.34 16,703.24 | 16,703.24  4,150.79
4 [Empleado 24 001-XXXXXX-XXXX ] 0 5,350.00 - - 25,901.01 - 31,251.01 | 2,187.57 2,484.03 7 26,579.40 | 26,579.40 | 6,718.97
4 | Total departamento Ventas 21,400.00 | - - | 76199.57 | - | 9759957 | 6,831.97 | 7,000.70 | - | 83676.90 | 83,676.90 | 20,983.91
24| TOTALES 191,287.36 | 207.57 | - | 76,199.57 | 3,500.00 | 271,284.50 | 18,989.91 | 20,557.38 | - | 231,737.21 | 231,737.21 | 58,326.17
Provision de gastos
Aguinaldo 22,607.04 Aporte Inss Laboral 7.00%
Aporte al Inatec 5,425.69 Aporte Inss Patronal 21.50%
Indemnizacion 22,607.04
Vacaciones 22,607.04

®

Elaborado por:

%

Revisado por:

®

Autorizado por:
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9.4. Procedimiento de Actualizacion Libro de Nomina

Diagrama de flujo

Inicia

Reconacer todas los ingresos del
perioda de paga

Aplicar deducciones ‘

Actualizacion de Libra de IR |

L

Calcular INSS

!

Calcular IR ‘

|

Eltrabajadar 5&
presenta tarda?

Ma aplica a

Revisidn de libro de marcaciones
descuanta

Trasladar infarmacian al libro de ‘
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Se descuenta el valar
- par las llegadas
‘ Haja INSS ‘ tardes sin
l justificacian
‘ Haja IR ‘

Revision de informacian en Hoja de
Planilla

Insertar £n atras deducsianas la
deduccian par llegadas tardias

Carregir la infarmacién en las
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carrecta?

Imprimir ngmina

v

Adjuntar soportes (horas
exiras, comisianes)

v

Entregar a Gerencia
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para su Revisian y
autarizacian
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9.5.Procedimiento para la generacion de planilla de pago BAC

Responsable: Asistente Administrativa Frecuencia de ejecucion: Quincenal

1. El libro se encuentra en la siguiente Ruta: Red/Administracion/Planilla/ Macro planilla BAC-
COM.

2. Se ingresa en salario el Neto a recibir de cada uno de los trabajadores
U ——

ks Wi Dapoion depAged (e Debes  evsr W Corplemeem iyl
— *

i: =] o AN | ==E P Aaesen == B <
Fomvromn | NE S e Gr A | 2T B8 Domyme ~ |- % o 8| frmee ool
e |

Fersaseen Cl = s Mraoze Y e

B C
Referencia Nombre del Empleado Salario

00 1-XXXXXX-XXX>EMPLEADO 1

001-XXXXXX-XXX>EMPLEADO 2

001-XXXXXX-XXX>EMPLEADO 3

001-XXXXXX-XXX>EMPLEADO 4

001-XXXXXX-XXX>EMPLEADO 5

001-XXXXXX-XXX>EMPLEADO 6

001-XXXXXX-XXX>EMPLEADO 7

001-XXXXXX-XXX>EMPLEADO 8

001-XXXXXX-XXX>EMPLEADO 9

001-XXXXXX-XXX>EMPLEADO 10

001-XXXXXX-XXX>EMPLEADO 11

001-XXXXXX-XXX>EMPLEADO 12

001-XXXXXX-XXX>EMPLEADO 13

001-XXXXXX-XXX>EMPLEADO 14

001-XXXXXX-XXX> EMPLEADO 15

001-XXXXXX-XXX>EMPLEADO 16

001-XXXXXX-XXX>EMPLEADO 17

001-XXXXXX-XXX> EMPLEADO 18

001-XXXXXX-XXX> EMPLEADO 19

001-XXXXXX-XXX>EMPLEADO 20

001-XXXXXX-XXX>EMPLEADO 21

S e B oot tacs | surs vanaas | cuns sanas | oure s | oersvoas | ourz zaaas | e inae | ovo iz

3. Ingresando todos los valores en la columna de salario, en la misma hoja de célculo, nos

dirigimos a la barra y elegimos la opcidon de complemento.

Macra Planilla BAC - COM [Modo de compatibilidad] - Excel

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos

— Menu para pago de Planilla...

Barras personalizadas

B9 ¢ B * alH-
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4. En barra personalizada seleccionamos la opcion de Ment para pago de planilla en donde se

abrird la siguiente ventana.

Descripcion del Pago de Planilla p

ffac BAC CREDOM_A"I_'I_(;/

EZE ooco
EZM s7s |  00/00/0000

Too de oo | -
Concepto del Pago 30

Generar Archivo de planilla

5. Seleccionamos el tipo de pago y colocamos el siguiente concepto Planilla () Quincena Mes ()
Afio ().

6. Generamos el Archivo de planilla.

7. Se creara una hoja de calculo nueva con la informacién ingresada de los trabajadores con el

salario que queremos pagar.
8. Asimismo, se creara un libro BAC electronico, el cual subiremos a la banca en linea.
9. Ingresamos a la banca en linea de BAC.

10.  Nos dirigimos a pagar / planillas y proveedores.

& Pagar

Tarjetas de credito
Servicioa

Servicios Empresariales
Planillas y Proveedores

Impuestos
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11.  Nos aparecera el envid que hemos realizados desde la Macro en donde entraremos en la opcioén

enviar pago.

Pago de planillas y proveedores

Aqui podra consultar y realizar los pagos de planillas y proveedores.

Cuenta origen v
Planillas Proveedores
Planes de planilla Administrar Plantilla
No.Plan  Moneda  Mombre del Plan Referencias  EnviarPago  Consultar Envios Sglﬂg‘t‘;'
® ® ®
12. Colocamos el nimero de envid, informacion reflejada en la ventana de planilla de pago de la

Macro
13.  Seleccionamos en tipo de pago “envio inmediato”.
14.  En Forma de carga del pago seleccionamos la opcion plantilla de pago.
15.  Buscamos el nombre de la plantilla colocado en el concepto de pago de la Macro planilla BAC.

16.  Damos continuar para proceder con la autorizacion del pago.

Detalle de envio

Nimero de envio @

Seleccione una opcion
Abandonar ‘ m
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9.5. Procedimiento para la generacion de planilla de pago BAC

Diagrama de flujo

]

h 4

Libra Macra planilla BAC

Ubicarse &n salaria

Ingresar salaria Neta de cada
trabajadar

Werificar que los montos estan
carrectas y suman el fotal de la
nomina a pagar

A

h 4

Generar Archiva de planilla

Ingresar a la banca an linea

Seleccianar la apcian pagar,
planillas y praveadaras

h 4

Cansultar envia

'

Enviar pago

!

Escager la apeidn cantinuar

h 4

Matificar que esta listo el envia a
Gerencia

Altarizar paga

Fin
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9.6 Procedimiento para la entrega de las colillas de pago.

Responsable: Asistente Administrativa Frecuencia de ejecucion: Quincenal

1. La impresion de colillas se realizara cuando la planilla se encuentre firmada y autorizado el pago.
2. Paralos empleados que perciben salarios fijos y variables se imprimira la colilla correspondiente a

cada quincena.

IMPORTACIONES FUENTES IMPORTACIONES FUENTES
RUC: RUC:
COLILLA DE PAGO COLILLA DE PAGO
Fecha de pago: Fecha de pago:
Nombre Del Empleado: Empleado 1 | Nombre Del Empleado: Empleado 1 [
Mes del pago - Mes del pago -
Numero de planilla la.Quincena | Numero de planilla 2a.Quincena
Ingresos Equivalente C$ Ingresos Equivalente C$
Salario Quincenal 23,805.80 Salario Quincenal
Comisiones Comisiones
Vacaciones - Vacaciones
Bonificaciones - Bonificaciones
Horas extras - Horas extras
Incentivos Incentivos
Total Ingresos: C$ 23,805.80 Total Ingresos: C$
Deducciones Equivalente C$ Deducciones Equivalente C$
Inss Laboral 1,666.41 Inss Laboral
Ir 3,829.32 Ir
Deducciones de Ley Deducciones de Ley
Otras Deducciones Otras Deducciones
Prestamos Prestamos
Llegadas tardes Llegadas tardes
Total Deducciones: C$ 5,495.72 Total Deducciones: C$
Neto a recibir $ - C$ 18,310.07 Neto a recibir $ = C$
Entrego Conforme Recibi conforme Entrego Conforme Recibi conforme

3. Las colillas se actualizaran con la informacioén contenida en las planillas elaboradas por cada
quincena.
4. En el caso de los empleados que ocupan el cargo de vendedores en la primera quincena, adicional

se imprimira su detalle de ingresos por comisiones.
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IMPORTACIONES FUENTES S.A.

RUC:
DETALLE DE COMISIONES
FECHA DE PAGO: -
NOMBRE DE EMPLEADO Vendedor 1
MES DE PAGO -
COMISIONES -
VENTAS DEL MES -
Descripcion Ingresos Generados
ALIMENTOS 2,803,838.00
LIMPIEZA Y DESECHABLES 344,502.00
VENTAS TOTALES 3,148,340.00
PORCENTAJE DE COMISION APLICADO 0.75%)
INGRESO POR COMISIONES
COMISION POR VENTAS 23,612.55
INCENTIVO AL MEJOR VENDEDOR -
23,612.55

INGRESOS TOTALES

9.6. Procedimiento para la generacion de planilla de pago BAC

Diagrama de flujo

Inicia

L 4
Fagao Autarizads

[
Imprimir calillas de paga de salarios

y

Imprimir detalle de comisianes

Entregar al trabajadar

Fin
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9.7 Procedimiento de declaracion de Ingresos al INSS

Responsable: Asistente administrativa Frecuencia de ejecucion: (Mensual)

Declaracion de ingresos ante el INSS.
La empresa cada mes declarara ante la institucion del seguro social los ingresos percibidos por el
trabajador. El periodo de declaracion es en los primeros 3 dias posteriores al mes de cierre y del cual se
reportara.
Para los trabajadores que no presentan cambio en sus ingresos mensuales no se declarara ninguna
novedad, sin embargo, para los trabajadores que cada mes presentan ingresos adicionales y variables se
debe de reportar el cambio de salario de la siguiente forma:

1. Iniciamos sesion en Turing Newton.

2. Nos dirigimos a novedades

3. Datos generales

R

Seleccionamos la pestafia novedades
5. Damos click en el boton azul de novedades.

6. Seleccionamos la opcioén 03 de cambio de salario.

1 MISCILANEA  AcT
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7. Se desplegara la siguiente ventana

Novedad - CAMBIO DE SALARIO

NSS: Cédula:
Primer nombre: Segundo Nombre:
Primer apellido: Segundo apellido:

Mes Aplicacin: Periodo Aplicacién:

012024 012024

Total Ingreso de Mes: Salario Mensual:

0.00 0.00

Puesto: Centro de costo:

8. En donde colocaremos el nimero de seguro social del trabajador.

9. en total ingresos de mes colocaremos el valor total de ingresos incluyendo las horas extras,
comisiones, vacaciones, etc.

10. En salario mensual colocaremos el salario base del trabajador con el que fue contratado.

11. En puesto el cargo actual que desempefia el asegurado.

12.Una vez que estemos seguros que los campos rellenados se encuentran correctos,
seleccionamos la opcion guardar. Inmediatamente nos aparecera el mensaje de que la novedad

se registro exitosamente.

0 La novedad se ha registrado
exitosamente.

13. La novedad guardada se visualizara en la pestafia de novedad

1 - MISCELANEA  acTria mm un

Tipa de Hovedad (111 Clichula Benodo aphcacion Fecha Mgvimisnte Nombre Complets
Fashs Regiirs Somnan Cobrdn

Q
K&

a-
{‘I
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Procedimiento de calculo de prestaciones sociales

Vacaciones

Responsable: Asistente Administrativa Frecuencia de Ejecucion: Mensual

Los trabajadores tienen derecho a 15 dias de vacaciones continuas y remuneradas cada 6 meses
al afio, estos dias se calculan conforme al salario ordinario del trabajador y se debe de realizar la
provision mensual.

Calculo mensual de las vacaciones.

Para conocer el valor a provisionar cada mes, realizamos el siguiente célculo:

Por los primeros 6 meses del afio.

15 dias de vacaciones / 6 meses = 2.5 dias cada mes.

El trabajador tendra derecho a acumular 2.5 dias de vacaciones cada mes.

Para saber el valor monetario de estos 2.5 dias de vacaciones, se realiza lo siguiente:

Salario mensual / 30 dias = Valor por dia.

Valor por dia X 2.5 dias de vacaciones= Valor a provisionar mensual en concepto de vacaciones.

Ejemplo: Un trabajador recibe de salario mensual C$18,000.00.

C$18,000.00 / 30 dias = C$ 600.00 por dia.

Valor de vacaciones.

C$600.00 x 2.5 dias = C$1,500.00 de provision.

Actualizacion de archivo de Vacaciones del personal.

1. El libro se encuentra en la siguiente Ruta: Red/Administracion/Planilla afio

( )/Mes( )/Vacaciones del personal.

2. Para el control de las vacaciones del personal se utiliza el siguiente formato:
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Importaciones Fuentes S.A.
Control de vacaciones del Personal

Mes ()
Nombre: Fecha de Ingreso
Fecha de L ) Dias Saldo
. Descripcion Dias acumulad. - R
Inicio Utilizados | pendiente

Saldo a favor del afio anterior - -

Se coloca el Mes en que se esté realizando la actualizacion.

El nombre del trabajador y su fecha de ingreso a la empresa.

En saldo a favor se colocan las vacaciones acumuladas del periodo anterior.

Se registran las vacaciones acumuladas durante el mes el cual corresponde a 2.5 dias.

Se ingresan los dias utilizados que deben de soportarse con las solicitudes proporcionada y

firmada por el trabajador.

Importaciones Fuentes S.A.
Control de vacaciones del Personal

Mes ( Enero ) <

Nombre: Empleado 1 Fecha de Ingreso 1-dic.-24
Fecha de I :
.. Descripcion Dias acumulad. N
Inicio pendiente
Ultimafecha del
l—"."LF-T‘waavor del afio anterior| - [ 0.50 |€=—— Trasladar Saldo
acum anterior
v v v
31-ene.-25 [Vacaciones enero 2.50 3.00
4-feb.-25 |Solicitud dias 6 y 7 de Feb. 2.00 1.00
1.00
- 1.00
Se coloca fechade solicitudy 1.00
[ | dias que seran utilizados. 1.00
I 1.00
1.00

2.50 2.00 1.00 Iq— Saldo a Favor
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8. Lainformacion ingresada en cada hoja de los trabajadores, debemos de agregarla a la hoja Mes

en donde se encuentra el resumen del control de vacaciones de cada empleado por

departamento.
Importaciones Fuentes S.A.
Control de Vacaciones del Personal 202X
Mes ()
MNombre de Empleado Saldo Dias Dias Saldo Observaciones

Anterior | Acumulados| Utilizados | pendiente

Dpto. de Administracion

Empleado 1 0.50 2.50 2.00 1.00 =+5I(F6>=15;"Programar Vacaciones";" "}
% L )
|
Trasladar Saldo [7| Ingresamos el saldo de dias
acum anterior | acumulados y dias utilizados por
I del trabajador

Dpto. de Ventas
[

9. EI archivo contiene una funcién logica en donde si el trabajador sobre pasa de los 15 dias
acumulados de vacaciones (A favor), la férmula arrojara que se le programen vacaciones.
10. El departamento administrativo se pondra de acuerdo con el trabajador para que este elaboré su

solicitud de programacion.

Procedimiento de calculo de prestaciones sociales

Decimo tercermes

Responsable: Asistente Administrativa Frecuencia de Ejecucion: Mensual

Los trabajadores recibirdn en los primeros 7 dias del mes de diciembre lo que le corresponde a décimo
tercer mes (Aguinaldo). Para el pago del décimo tercer mes, serdn considerados como tiempo efectivo las
vacaciones disfrutadas, las ausencias justificadas, los permisos con o sin goce de salario, los asuetos,

subsidios por enfermedad y otros.
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Los trabajadores que hayan completado un afio de trabajo se les pagara un mes de salario. El rango
de fechas para determinar el afio de cumplimiento va de diciembre del afio anterior a noviembre del afio
vigente.

Para aquellos trabajadores que hayan laborado menos del afio se calculara proporcionalmente a los
meses laborados.

Para los trabajadores que reciben salario variable (vendedores), el aguinaldo se calculara en base
al ingreso mas alto durante los Ultimos 6 meses.

El décimo tercer mes para efectos de registros debe de provisionarse mes a mes.

Ejemplo de calculo de décimo tercer mes.

Salario fijo periodo completo: Un trabajador recibe de salario mensual C$ 18,000.00 y ha
laborado el periodo completo.

El trabajador percibira integro un mes de salario.

Salario Variable periodo completo: Un trabajador percibe los siguientes salarios durante los
ultimos 6 meses y ha laborado el periodo completo.

1. Junio: C$ 16,000.00
2. Julio: C$ 18,000.00
3. Agosto: C§$ 14,000.00
4. Septiembre: C$20,000.00
5. Octubre: C$17,000.00
6. Noviembre: C$ 13,000.00
Ubicamos el salario mas alto dentro de los 6 meses detallados. La cantidad mas alta percibida por

el trabajador es por C$ 20,000.00, por lo tanto, es lo que recibira de salario.
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Salario Fijo periodo incompleto: Un trabajador ingreso el 16 de septiembre devengando un

salario mensual de C$18,000.00

Primeramente, calculamos el numero de dias que se pagaran proporcionalmente de décimo tercer
mes.
Dividimos el salario / 12 meses = Valor de décimo tercer mes mensual.
Valor de décimo tercer mes mensual / 30 dias = Valor de décimo tercer mes diario.
Numero de dias trabajados x Valor de décimo tercer mes diario.
18,000 / 12 meses = C$1,500.00
1,500.00 / 30 dias = C$50.00
15 dias x C$50 = C$750.00
La cantidad a recibir por el trabajador en 15 dias por aguinaldo es de C$ 750.00
Ahora calcularemos los meses a pagar que seria de octubre a noviembre 2 meses, por ende, se debe
de calcular el décimo tercer mes que le corresponde recibir por ese periodo trabajado.
Meses trabajados de Dic-Nov X Valor de décimo tercer mes mensual.
2 meses X C$1,500.00 = C$3,000.00

La cantidad a recibir por el trabajador por dos meses y 15 dias de décimo tercer mes es de C$

3,750.00

Salario variable periodo incompleto: Un trabajador percibe los siguientes salarios durante los

ultimos 6 meses y ha laborado desde septiembre.
1. Septiembre: C$14,000.00
2. Octubre: C$17,000.00

3. Noviembre: C$ 13,000.00
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Ubicamos el salario mas alto dentro de los meses laborados por el trabajador, la cantidad més alta

es por C$17,000.00

Dividimos el salario / 12 meses = Décimo tercer mes mensual.

C$ 17,000.00 / 12 meses = C$1,466.66

Teniendo el valor que corresponde por un mes multiplicamos por el nimero de meses trabajados.
Meses trabajados de Dic-Nov X Valor de décimo tercer mes mensual.

3 meses X C$1,466.00 = C$4,399.98.

Proceso para actualizar la hoja de Aguinaldo.

Lahoja de calculo de aguinaldo se actualizara en los primeros dias de diciembre, para poder realizar

el pago.

1.

El formato se encuentra en el libro planilla empleados, en donde, se llenara con la informacion de

la hoja planilla actual, las columnas de la B ala E.

A B C D E F G H | ] K
IMPORTACIONES FUENTES Colocamos el numero de
Planilla de pago de Aguinaldo a empleados meses trabajados por el
Ar'io trahaj:aﬂnr de Dis pe.riodo
anterior a Nov afio vigente.
Meses para el calculo: 12
No. | Puesto Nomblre ‘je' Fecha inicio Salario Comisiones| Total Aguinaldo Aguinaldo ‘ Meses I+orados | AgulnalldJo Net_o_a
Mensual Mensual Aci recibir
Depariamento Adminstrative ¥
1 o
2 | | 0
3 1 0
4 1]
5 Trasladamos de planilla actual el cargo, nombre del empleado, fecha de ingreso y [}
6 salario mensual 0
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2. Enel caso del departamento de ventas debemos de llenar el detalle de las comisiones percibidas en

los Gltimos 6 meses, en donde, se tomara el valor mas alto para el calculo del aguinaldo.

A B C D E F G H J K
CONTROL DE AGUINALDO POR COMISIONES JUN.202X JUL.202X | AGO. 202X | SEP. 202X ‘ OCT.202X NOV.202X AGUINALDO
Vendedor 1 | Ingresar comisiones | =MAX(C32;D32;E32;F32;G32;H32)

Vendedor 2

Colocamos el numero de

Vendedor 3 I
- meses trabajados por el

Vendedor 4 - e . .
TOTALES CORDOBAS - - - - - - - fador de Dic periodo
anterior a Mow afio vigente.
No. Puesto Ngmf:re::l Fecha inicio | :::;::I C Total Aguinald A-?uirlaldlo Meses laborados ;\rguinalldJD :l:ctiuhiar
" Departamentu de Ventas
1 A - /
2 I
3 | Trasladamos de planilla actual el cargo, nombre del empleade, fecha de ingreso y
4 | salario mensual
4 Total departamento de ventas I
Procedimiento de calculo de prestaciones sociales
Indemnizacion
Responsable: Asistente Administrativa Frecuencia de Ejecucion de provision:

Mensual

La indemnizacion o finiquito es la obligacion que el empleador tiene con el trabajador al terminar
la relacion contractual cualquiera sea la causa, es decir, que la empresa decida prescindir de los servicios,
por muerte o incapacidad, sentencias condenatorias, jubilacion, por fuerza o caso fortuito ante cierre de la
empresa y por renuncia por parte del trabajador.

El empleador debe de pagar al trabajador en concepto de indemnizacion de la siguiente forma:

1. Un mes de salario por cada uno de los primeros tres afos de trabajo.
2. Veinte dias de salario por cada afio de trabajo a partir del cuarto afio.

3. Pago maximo de indemnizacion hasta acumular el equivalente a 5 salarios.
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Pago proporcional entre los afios trabajados.
Liquidacion de vacaciones acumuladas no gozadas, aguinaldo proporcional en base a meses
trabajados y salarios pendientes de pago.

La empresa tiene que pagar la indemnizacion o finiquito en un plazo de 10 dias a partir de la fecha

de desvinculacion, asimismo si se considera necesario se podra optar por un acuerdo con el trabajador a

un plan de pago por escrito.

En la terminacion de relacion laboral, si el trabajador no cumple con el previo aviso de 15 dias de

anticipacion, el trabajador perdera el derecho a recibir indemnizacidn, sin embargo, se le deberan de

liquidar las vacaciones acumuladas a la fecha, aguinaldo proporcional y salario por dias trabajados.

Proceso de calculo de indemnizacion.

Personal con salarios fijos.

Indemnizacion.

La indemnizacion se pagara al trabajador en base al Gltimo salario ordinario.

Por los primeros tres afios le corresponde por cada afio un mes de salario.

A partir del cuarto afio, tiene derecho a recibir por cada afio, 20 dias de salarios. Hasta acumular el
equivalente a 5 salarios por indemnizacion. Es decir que cuando el trabajador cumpla los 6 afios
laborados en la empresa habra completado el periodo de acumulacion de antigiiedad.

Si un trabajador no llega a completar los 6 afios de antigiiedad, se liquidard y pagard
proporcionalmente a los afios, meses y dias laborados.

Ejemplo: Un trabajador ingreso a la empresa el 15 de enero del afio 2022 ganando la cantidad de

C$18,000.00 y termino la relacion laboral el 24 de febrero del afio 2025.

El trabajador tiene derecho a recibir lo siguiente.

Del 15 de enero 2022 al 15 de enero 2025= 3 anos
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Del 15 de enero 2025 al 15 de febrero afio 2025 = 1 mes

Del 16 de febrero 2025 al 24 de febrero afio 2025 =9 dias

El trabajador como completo 3 afios percibira un mes de salario por cada uno de los afios. Es decir,
tres salarios, mientras que por un mes y nueve dias laborados se calculara proporcionalmente.

Calculo proporcional del 4to afio.

A partir del cuarto afo el trabajador tiene derecho a 20 dias de salario, como es proporcional
hacemos lo siguiente:

Dividimos 20 dias / 12 meses del ano = 1.66 dias por mes

1.66 dias por mes / 30 dias del mes = 0.0555 diario.

Ahora realizamos el célculo con los dias laborados en el cuarto afio.

1 mes = 1.667 dias de salario = 1.66 dias

9 dias *0.0556 diario = 0.50

El trabajador tendra derecho a recibir por el cuarto afo la cantidad de 2.17 dias de salario.

Ahora si podemos calcular que cantidad recibira en concepto de indemnizacion.

3 aflos = 3 salarios = C$ 54,000.00

1 mes y 9 dias =C$ 1,302.00
Total a recibir =C$ 55,300.00
Vacaciones.

El pago de vacaciones acumuladas se realizard en base a los saldos del libro de Excel en donde se
lleva el control actualizado de las vacaciones del personal. De modo que si el trabajador no completa un
mes y al que por derecho tiene 2.5 dias de vacaciones, estas se deberan de calcular proporcionalmente y
agregar a la hoja de célculo de vacaciones del trabajador. Ademas de realizarle a esos dias acumulados las

deducciones de INSS e IR ya que estan afectas.
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Ejemplo: Un trabajador que percibe de salario mensual C$18,000.00 pone fin a la relacion laboral
y cumplira con los 15 dias de preaviso siendo su ultimo dia de trabajo el 24 de febrero. No obstante, el
trabajador tiene a favor un saldo en vacaciones correspondiente al afio pasado de 12 dias.

Vacaciones proporcional mes de febrero.

2.5dias/30 dias=0.083 por dia.

0.083*24 dias de febrero = 2 dias de vacaciones.

Saldo anterior = 12 dias

Saldo Enero = 2.5 dias

Saldo Febrero = 2 dias

Total Vacaciones = 16.5 dias

Ahora debemos de calcular el valor de estos dias de la siguiente forma:

Salario mensual/30 dias = Salario por dia.

Salario por dia * dias de vacaciones = Valor total de dias de vacaciones.

C$18,000.00 / 30 dias = C$600.00

C$600.00 * 16.5 dias = C$ 9,900.00 ingresos en concepto de vacaciones.

Valor total de dias de vacaciones * 7% INSS= Deduccion INSS.

C$9,900.00 * 7% = C$ 693.00 de INSS

El calculo del IR se realizara en base al método de pago ocasional.

1. A la expectativa de salarios anuales conforme el numeral 1 anterior, se le adicionara el pago
ocasional, el cual deberd liquidarse conforme la tarifa progresiva para determinar un nuevo IR
anual, al que se le deberd restar el IR anual calculado inicialmente;

2. La diferencia resultante constituird la retencion del IR sobre el pago ocasional.
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3. La retencion del mes o del plazo equivalente en que se realice el pago eventual, serd la suma de

la retencidn original mas la retencion del pago ocasional.

Calculo de IR para Salarios Fijos Célculo de IR para pago ocasional Estratos de Impuesto | Porcentaje |  Sobre
Renta Neta Anual base aplicable | exceso de
Salario Mensual Bruto 18,000.00 Pago ocasional (Vacaciones, bonos e incentivos) 9,900.00 DeC§ Hasta C3 s % €5
) Deduccion Autorizada ) Inss laboral 7% 693.00 00T 1000000 0 0% o0
=) Inss laboral 7% 1,260.00 =) Base imponible de pago ocasional 9,207.00 10000007 200.000.00 000 15.0% | 100,000.00
(x12) Base Imponible 16,740.00 +) Expectativa anual anterior 200,880.00 (20000001 350.000.00 | 15,00000 | £y 20000000
Nueva expectativa anual 3000001 5000000 260% | 350,000.00

&) Expectativa anual 200,880.00 ) (Base imponible-Expectativa anual anterior) 210,087.00 (5000 50000 300%] 500,000.00]
=) Sobre exceso -200,000.00 ) Sobre exceso - 200,000.00
(X%)  Expectativa - Sobre exceso 880.00 =) Expectativa - Sobre exceso 10,087.00
(+) Porcentaje aplicable 176.00 (X%) Porcentaje aplicable 2,017.40
=) Impuesto base 15,000.00 +) Impuesto base 15,000.00
(12) IR anual 15,176.00 (=) IR Anual 17,017.40
) IR anual del mes anterior 15,176.00
=) IR de ingreso ocasional 1,841.40

Por lo tanto, el total a pagar en vacaciones seria lo siguiente:

Deducciones
Ingreso en vacaciones INSS IR Total a pagar
Cs$ 9900.00 - C$ 693.00 - C$1841.40 = C$7,365.60

Aguinaldo.

Cada ano el trabajador recibe un mes de salario en concepto de décimo tercer mes, el tiempo de
calculo se realiza del mes de diciembre del afio anterior al mes de noviembre del afio vigente.

El trabajador tiene derecho a recibir proporcionalmente los meses acumulados de aguinaldo.

Ejemplo: Un trabajador termina la relacion laboral el 24 de febrero y devengaba un salario mensual
de C$18,000.00.

El trabajador lleva acumulado 2 meses que son diciembre y enero y 24 dias del mes de febrero,
para un total de 84 dias acumulados.

Realizamos lo siguiente:

C$18,000 / 12 meses = C$ 1,500.00 de aguinaldo por mes.

C$1,500 / 30 dias = C$ 50 de aguinaldo por dia.

Procedemos con el calculo del aguinaldo.

84 dias acumulados x C$50 Aguinaldo por dia = C$ 4,200.00
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La cantidad a percibir de aguinaldo es de C$ 4,200.00

Proceso de calculo en la hoja de Indemnizacion.

1. Nos dirigimos a la hoja de indemnizacion en el libro de planilla.

En la columna B6 ingresamos la fecha de ingreso y en la columna F6 la salida del trabajador.

3. En la columna C8 ingresamos el salario ordinario mensual devengado por el trabajador.

A E B o] E F G
IMPORTACIONES FUENTES S.A.
LIQUIDACION FINAL DE CONTRATO
NOMBRE Ced:
PUESTO
FECHA DE INGRESO FECHA DE SALIDA
LABORADO 0 Ahos 0 Mes 0 Dias
SALARIO BASICO Diario cs -
SALARIO PROMEDIO cs - Diario cs -
SALARID + ALTO cs - Diario cs -
INGRESOS
CONCEPTO DIAS MONTO
Salario Al 24 de Febrero 2025 Pagado us -
‘Vacaciones Acumulado Al 24-02-2025 - cs - us -
Aguinaldo Acumulado Al 24-02-2025 cs - us -
Indemnizacion Acumulado Al 24-02-2025 - cs - us -
TOTAL INGRESOS s - |

DEDUCCIONES

4. Automaticamente se realizard el calculo del tiempo laborado y el salario que el trabajador percibe

por dia.
J K L L& ) ] F =] R
SEPTIEMERE 15.000.00 COMISIOMNES - 15.000.00
OCTUBRE 15.000.00 COMISIOMES - 15.000.00
MNOWIEMERE 15.000.00 COMISIOMES - 15.000.00
OICIEMERE 15,000.00 COMISIOMES - 15.000.00
EMNERD 153.000.00 COMISIOMES - 153.000.00
— —n
afios 3 Meses 1 1 1 Dias 1 b 1
Dias Factor por mes Factor por dia lias laborados
Ter afio Tmes de =alaric 30 2.50 0.0333 30 18,000.00
2da afio Tmes de salaria 30 2.50 0.0833 30 13.000.00 Insertamos el
Ger afio 1mes de salario 30 2.50 0053535 30 .000.00 nimero de dias
4o afio 20dias 20 1 1671 = (M1 MO HIE]
Sto afio 20dias 20 167 0.0556 -
Bto afio 20 dias 20 167 0.0556 — -
150 9217 55,300.00
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5. Insertamos en el cuadro de indemnizacidn en la columna O los dias que tiene por derecho en cada
ano laborado. El cuadro ya contiene los factores por lo que debemos de multiplicar por el nimero

de dias si se pagara proporcionalmente.

o K L ] I n] P P R
anos 3 Meses 1 Dias ]
Dias Factor pormes  Factor por dia  lias laborados

Ter afio Tmes de salario 30 2.50 0.0833 30 18.000.00
2da afio 1mes de zalario 30 2.50 0.0833 30 13,000.00 Insertamos el
Fer afio 1mes de zalario 30 250 0.0833 a0 000,00 numero de dias
4ra afio 20 dias 20 167 0.0356 217 1.300.00
Sta afio 20 dias 20 167 0.0356 -
Gita afio 20 dias 20 167 0.0556 — -

150 3217 55.300.00

6. En el cuadro de vacaciones insertamos los dias acumulados por parte del trabajador esto lo

ingresaremos conforme al control que se lleva en el libro de vacaciones.

A B C D E F G

Importaciones Fuentes 5.A.
Control de vacaciones del Personal

Mes [ FEDrero ) e | Mes de actualizacién

Nombre: Empleado 1 Fecha de Ingreso  1-dic.-24
Fecha de Descripcion Dias acumulad Dias saldo
Inicio P | utilizados | pendiente
I—.—w—‘umwmfumma fecha del mes, avor del aiio anterior| | - | | 12.DD|4_ Trasladar Saldo
‘ ' acum anterior
31-ene.-25 |Vacaciones energ | 2.50 14.50
24-feb.-25 [Vacaciones febrero | 2.00 16.50
24-feb.-25 [vacaciones liguidadas finalizacion de contrato 16.50 -
|
’ 7 .
7. Ingresamos el nimero de dias acumulados en aguinaldo.
il K L A M ] F =} 5] 5
| 150 3217 55.300.00 |

Insertamos dias de

Vacaciones Saldo periodo &An Meses Acumulados Dias Acumulad Total Acumulado  Descansad MHeto a Pagar vacaciones

Trabeiede o 230 200 16.50 &on] | conforme al libro
s.an000| | de control

Decimo tercer mes Insertamos los
Fecha de Fecha de salida di
ias acumulados
Inicio para empleado Salario mas aluo Salario por dia Dias Acumulados Mewo a Pagar or aquinaldo
M2iZ029 2HEIZ025 15.000.00 S0.00 Sd.00 4.200.00 P 9 .

8. Ingresando toda la informacion de inmediato se realizara el calculo de la deduccion del INSS sobre
las vacaciones y salarios si lo hay.

9. El calculo del IR se realizard en el libro de IR empleados.
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10. Trasladamos el monto del libro a la hoja de céalculo

R

v w X Y AR AB AC AD AE AF
ZOMPLETO
Meses Salarie Expectativa | Ingresos Ex tiva Impuesto Impuesta Anual IR Total Retencién Retencion
X Meses del Anual por {Incluyendo IR Ingrese | Entre 12 | Por Meses Acumulada
Transeu- | Promedio - Anual por | Eventuales Anual por R = . . L por del Mes por
. Aro . Ingresos . c L . por B
rridos Mensual Salarios Netos Salarios Salarios . Salarios
Eventuales Eventuales) Salarios
1] 1674000 12| 20088000 - 200,880.00 | 15,176.00 15.176.00 = 1,264.67 1 1,264.67 - 1,264 67
2| 1674000 12|  200,880.00 9,207.00 | 210,087.00 | 15.176.00 17.017.40 1,841.40 1,264.67 2 2,528.33 1.264.67 1,264.67
3| 11,160.00 12| 133,92000 - 133,920.00 5,088.00 5,088.00 - 424.00 3 1,272.00 252533 -
4 8.370.00 121 10044000 - 100.440.00 66.00 66.00 - 5.50 4 2200 252933 -
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11. Verificamos los montos y se imprimen 3 copias estas deben de ir firmadas todas en original en

donde una se le entregara al trabajador, la segunda se dejara en el pago y la tercera en el expediente.

IMPORTACIONES FUENTES S.A.
LIQUIDACION FINAL DE CONTRATO

|

NOMBRE Ced:
PUESTO
FECHA DE INGRESO 15/1/2022 FECHA DE SALIDA 241212025
LABORADO 3 Afios 1 Mes 9 Dias
SALARIO BASICO C$ 18,000.00 Diario C$ 600.00
SALARIO PROMEDIO C$ 18,000.00 Diario C$ 600.00
SALARIO + ALTO C$ 18,000.00 Diario C$ 600.00
INGRESOS
CONCEPTO DIAS MONTO
Salario Al 24 de Febrero 2025 Pagado us -
Vacaciones Acumulado Al 24-02-2025 C$ 600.00 Us$ 9,900.00
Aguinaldo Acumulado Al 24-02-2025 C$ 600.00 Us 4,200.00
Indemnizacion Acumulado Al 24-02-2025 3.00 C$ 600.00 us 55,300.00
TOTAL INGRESOS Us$ 69,400.00 |
DEDUCCIONES |
Menos Deduccion: INSS LABORAL 7% 693.00
Menos Deduccion: IMPUESTO SOBRE LA RENTA R 1,841.40
TOTAL DEDUCCIONES Us$ 2,534.40 |
NETO A RECIBIR u$ 66,865.60 |
ELABORADO REVISADO AUTORIZADO
ASISTENTE ADMINISTRATIVA GERENTE GENERAL GERENTE GENERAL
RECIBO CONFORME
Ced:
FINIQUITO

Por este medio hago constar que he recibido de Importaciones Fuentes S.A. a mi entera satisfaccion,
mi liquidacion final, a la que tengo derecho segun nuestras leyes. Eximiendola de cualquier reclamo
posterior. Finiquitando el vinculo laboral entre empleado y empleador al firmar la presente liquidacion
y otorgando el mas amplio y total finiquito a favor de Importaciones Fuentes S.A.
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10.

11

12.

Proceso de calculo de indemnizacion.

Personal con salarios Variables.

Indemnizacion.

La indemnizacion se pagara en base al salario de los ultimos seis meses laborables.

Por los primeros tres afios le corresponde por cada afio un mes de salario.

. A partir del cuarto afio, tiene derecho a recibir por cada ano, 20 dias de salarios. Hasta acumular el

equivalente a 5 salarios por indemnizacion. Es decir que cuando el trabajador cumpla los 6 afios
laborados en la empresa habra completado el periodo de acumulacion de antigiiedad.

Si un trabajador no llega a completar los 6 afos de antigiiedad, se liquidard y pagara
proporcionalmente a los afos, meses y dias laborados.

Indemnizacién

Ejemplo: Un trabajador ingreso a la empresa el 15 de enero del afio 2022 ganando la cantidad de

C$14,000.00 y termino la relacion laboral el 24 de febrero del afio 2025.

El trabajador recibié comisiones durante los tltimos 6 meses segln el siguiente detalle:
Septiembre = C$ 2,000.00

Octubre = C$ 1,000.00

Noviembre= C$ 4,000.00

Diciembre = C$ 8,000.00

Enero = C$ 3,000.00

Febrero = C$ 1,000.00

Para obtener el salario promedio debemos de:

sumar el salario base + comision = Total suma de ingresos acumulados en 6 meses.

Total suma de ingresos acumulados / 6 meses = Salario Promedio
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Por lo tanto, aplicando el método de calculo seria lo siguiente:

Mes |Sa|ario base |Comisiones |T0ta| salario por mes
1 14,000.00 2,000.00 C$16,000.00

2 14,000.00 1,000.00 C$15,000.00

3 14,000.00 4,000.00 C$18,000.00

4 14,000.00 8,000.00 C$22,000.00

5 14,000.00 3,000.00 C$17,000.00

6 14,000.00 1,000.00 C$15,000.00

Total acumulado C$103,000.00

Salario promedio C$17,166.67

El trabajador tiene derecho a recibir lo siguiente.

Del 15 de enero 2022 al 15 de enero 2025= 3 afios

Del 15 de enero 2025 al 15 de febrero afio 2025 = 1 mes

Del 16 de febrero 2025 al 24 de febrero afio 2025 =9 dias

El trabajador como completo 3 afios percibird un mes de salario por cada uno de los afios. Es decir,
tres salarios, mientras que por un mes y nueve dias laborados se calculara proporcionalmente.

Calculo proporcional del 4to afio.

A partir del cuarto afio el trabajador tiene derecho a 20 dias de salario, como es proporcional
hacemos lo siguiente:

Dividimos 20 dias / 12 meses del afio = 1.66 dias por mes

1.67 dias por mes / 30 dias del mes = 0.0555 diario.

Ahora realizamos el célculo con los dias laborados en el cuarto afio.

1 mes = 1.667 dias de salario = 1.66 dias

9 dias *0.0556 diario = 0.50

El trabajador tendra derecho a recibir por el cuarto afio la cantidad de 2.17 dias de salario.

Ahora si podemos calcular que cantidad recibira en concepto de indemnizacion.

3 aflos = 3 salarios = C$ 51,500.00
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1 mes y 9 dias =C$ 1,239.81

Total, a recibir =C$ 52,739.81

14.1. Vacaciones.

El pago de vacaciones acumuladas se realizara en base al salario promedio y se trasladara los saldos
del libro de Excel en donde se lleva el control actualizado de las vacaciones del personal.

Ejemplo: Un trabajador que percibe un salario promedio de C$17,166.67 pone fin a la relacion
laboral y cumpliré con los 15 dias de preaviso siendo su ultimo dia de trabajo el 24 de febrero. No obstante,
el trabajador tiene a favor un saldo en vacaciones correspondiente al afio pasado de 12 dias.

Vacaciones proporcional mes de febrero.

2.5dias/30 dias=0.083 por dia.

0.083*24 dias de febrero = 2 dias de vacaciones.

Saldo anterior =12 dias

Saldo Enero = 2.5 dias

Saldo Febrero = 2 dias

Total Vacaciones = 16.5 dias

Ahora debemos de calcular el valor de estos dias de la siguiente forma:
Salario mensual/30 dias = Salario por dia.

Salario por dia * dias de vacaciones = Valor total de dias de vacaciones.
C$17,166.67 / 30 dias = C$572.22

C$572.22* 16.5 dias = C$ 9,441.66 ingresos en concepto de vacaciones.
Valor total de dias de vacaciones * 7% INSS= Deduccion INSS.

C$9,441.66 * 7% = C§ 660.91 de INSS
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El calculo del IR se realizara en base al método de salario .

1. A la expectativa de salarios anuales conforme el numeral 1 anterior, se le adicionara el pago
ocasional, el cual debera liquidarse conforme la tarifa progresiva para determinar un nuevo IR anual, al
que se le debera restar el IR anual calculado inicialmente;

2. La diferencia resultante constituira la retencion del IR sobre el pago ocasional.

3. La retencion del mes o del plazo equivalente en que se realice el pago eventual, serd la suma de

la retencion original mas la retencion del pago ocasional.

Calculo de IR Célculo de IR para pago ocasional Estratos de Impuesto | Porcentale | Sobre
Renta Neta Anual base | aplicable | excesode
Salario Mensual Bruto 14,000.00 Pago ocasional (Vacaciones, bonos e incentivos) 944161 DeG3  Haad 4 4 G
() Deduccion Autorizada () . Ins§ laboral 7% . 660.92 0 T W T
() Inss laboral 7% 980.00 =) Base imponible de pago ocasional 8780.75 00001 20000 001 15055 00000
(x12) Base Imponible 13020.00 (+) Expectativa anual anterior 156,240.00 (20000001 35000000 M" 2000000]
Nueva expectativa anual Wﬂmm‘ 0% 3000000
() Expectativa anual 156,240.00 () (Base imponible-Expectativa anual anterior) 165,020.75 ' g B250000|  300% | 50000000
(=) Sobre exceso -100,000.00 () Sobre exceso - 100,000.00
(X%)  Expectativa - Sobre exceso  56,240.00 =) Expectativa - Sobre exceso 65020.75
*) Porcentaje aplicable 8436.00 (X%) Porcentaje aplicable 975311
() Impuesto base - (+) Impuesto base -
(12) IR anual 8,436.00 =) IR Anual 975311
() IR anual del mes anterior 8,436.00
(=) IR de ingreso ocasional 1317.11

Por lo tanto, el total a pagar en vacaciones seria lo siguiente:

Deducciones
Ingreso en vacaciones INSS IR Total a pagar
Cs$ 944166 - C$ 66091 - C$1317.11 = C$7463.64

Aguinaldo.
En caso de los trabajadores con salario variables, el célculo de aguinaldo se realiza en base al
ingreso mas alto durante los ultimos 6 meses. El calculo para el aguinaldo se realiza del mes de diciembre
del afio anterior al mes de noviembre del afio vigente.

El trabajador tiene derecho a recibir proporcionalmente los meses acumulados de aguinaldo.
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Ejemplo: Un trabajador termina la relacion laboral el 24 de febrero y devengaba un salario mensual de
C$14,000.00. ademas, percibia ingresos por comisiones tal como se muestra en el

siguiente detalle:

Mes Salario base Comisiones |Total salario por mes
1 14,000.00 2,000.00 C$16,000.00

2 14,000.00 1,000.00 C$15,000.00

3 14,000.00 4,000.00 C$18,000.00

4 14,000.00 8,000.00 C$22,000.00

5 14,000.00 3,000.00 C$17,000.00

6 14,000.00 1,000.00 C$15,000.00

Total acumulado C$103,000.00

Salario promedio C$17,166.67

Ubicamos el salario mas alto que serian los C$ 22,000.00 del cuarto mes.
El trabajador lleva acumulado 2 meses que son diciembre y enero y 24 dias del mes de febrero,
para un total de 84 dias acumulados.

Realizamos lo siguiente:
C$22,000 / 12 meses = C$ 1,833.33 de aguinaldo por mes.
C$1,833.33 /30 dias = C$ 61.11 de aguinaldo por dia.
Procedemos con el calculo del aguinaldo.
84 dias acumulados x C$ 61.11 Aguinaldo por dia = C$ 5,133.33
La cantidad a percibir de aguinaldo es de C$ 5,133.33

Proceso de calculo en la hoja de Indemnizacion.

1. Nos dirigimos a la hoja de indemnizacion en el libro de planilla.
2. En la columna B6 ingresamos la fecha de ingreso y en la columna F6 la salida del trabajador.

3. Enla columna C8 ingresamos el salario ordinario mensual devengado por el trabajador.
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A B C D E F G
IMPORTACIONES FUENTES S.A.
LIQUIDACION FINAL DE CONTRATO
NOMBRE l Ced: l
PUESTO
FECHA DE INGRESO l FECHA DE SALIDA
LABORADO 0 Anos 0 Mes 0 Dias
SALARIO BASICO Diario cs -
SALARIO PROMEDIO cs - Diario cs =
SALARIO + ALTO cs - Diario c$ =
INGRESOS |
CONCEPTO DIAS MONTO
Salario Al 24 de Febrero 2025 Pagado us -
Vacaciones Acumulado Al 24-02-2025 o cs = us -
Aguinaldo Acumulado Al 24-02-2025 cs - us -
Indemnizacion Acumulado Al 24-02-2025 - cs - us =
TOTAL INGRESOS | us -
DEDUCCIONES |
4. Nos dirigimos en la columna N y colocamos el valor de las comisiones.
1 K L Ll N (0] P
BASICO 14,000.00 | Promedio Ingresos 17,166.67 | Maximo 22,000.00
AGOSTO 14,000.00 COMISIONES 2,000.00  16,000.00
SEPTIEMBRE 14,000.00 COMISIONES 100000  15,000.00
OCTUBRE 14,000.00 COMISIONES 400000  18,000.00
NOVIEMBRE 14,000.00 COMISIONES 8,000.00  22,000.00
DICIEMBRE 14,000.00 COMISIONES 3,000.00  17,000.00
ENERO 14,000.00 COMISIONES 100000  15,000.00

5. Automaéticamente se realizara el calculo del tiempo laborado y el salario que el trabajador percibe

de basico promedio y el méaximo.

A B C D E F G
IMPORTACIONES FUENTES S.A.
LIQUIDACION FINAL DE CONTRATO

Ced: l

NOMBRE

PUESTO

FECHA DE INGRESO 16/1/2022 l FECHA DE SALIDA 241212025
LABORADO 3 Afios 1 Mes 9 Dias
SALARIO BASICO C$ 14,000.00 Diario C% 466.67

SALARIO PROMEDIO C$ 17,166.67 Diario C§ 57222

SALARIO + ALTO C$ 22.000.00 Diario CH 733.33

INGRESOS |

6. Insertamos en el cuadro de indemnizacién en la columna O los dias que tiene por derecho en cada
afo laborado. El cuadro ya contiene los factores por lo que debemos de multiplicar por el nimero

de dias si se pagara proporcionalmente.
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17,166.67 | | Insertamos el
J“—Wﬂﬁﬁﬁ? namero de dias

afnos 3 Meses 1 Dias 9
Dias Factor por mes Factor por dia Dias laborados _
1er afio 1 mes de salario 30 2.50 0.0833 30 17,166 67
2do afio 1 mes de salario 30 2.50 0.0833 30
3er afio 1 mes de salario 30 2.50 0.0833 30
4to afio 20 dias 20 1.67 0.0556 217 1,239.81
5to afio 20 dias 20 167 0.0556 B -
Bto afio 20 dias 20 1.67 0.0556 -
150 92 17 52,739 81

7. En el cuadro de vacaciones insertamos los dias acumulados por parte del trabajador esto lo

ingresaremos conforme al control que se lleva en el libro de vacaciones.

Vacaciones

Salde periodo Antel Meses Acumulados

Dias Acumulados Total Acumulado

Descansade

Neto a Pagar

Trabajado

12.00

250

2.00

16.50

8. Ingresamos el nimero de dias acumulados en aguinaldo.

Insertamos dias de
vacaciones

1650 | conforme al libro
944167 | | de control

Fecha de
Inicie para
1/12/2024

Fecha de salida

empleado

24/2/2025

Decimo tercer mes

Salario mas alto
22,000.00

Salario por dia

61.11

Dias Acumulados

84.00

Neto a Pagar

5,133.33

Insertamos los
dias acumulados
por aguinaldo.

9. Ingresando toda la informacion de inmediato se realizara el calculo de la deduccion del INSS sobre

las vacaciones y salarios si lo hay.

10. calculo del IR se realizaré en el libro de IR empleados.

11. Trasladamos el monto de IR del libro a la hoja de célculo.

u v W X b Al AB AC AD AE
tati Expectativa Impuesto Anual 1 Retencion
Ex tiva | Ingresos Anual por Impuesto (Incluyendo IR Ingreso | Entre 12 | Por Meses IR Total Acumulada
Anual por |Eventuales Anual por . por
. Ingresos . Ingresos Eventual | Coeficiente | Laborados . por
Salarios Netos Salarios Salarios .
Eventuales Eventuales) Salaries
189,720.00 - 189,720.00 13,458.00 13,458.00 - 1,121.50 1 1,121.50 -
178,560.00 8780.74 187,340.74 11.784.00 1310111 1.317.11 982.00 z 1.964.00 1.121.50
119,040.00 - 115,040.00 2,856.00 2,856.00 - 238.00 3 714.00 1,964.00

12. Verificamos los montos y se imprimen 3 copias estas deben de ir firmadas todas en original en

donde una se le entregara al trabajador, la segunda se dejara en el pago y la tercera en el expediente.
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IMPORTACIONES FUENTES S.A.
LIQUIDACION FINAL DE CONTRATO

NOMBRE Ced: l
PUESTO
FECHA DE INGRESO 15/1/2022 FECHA DE SALIDA 24/2/2025
LABORADO 3 Afos 1 Mes 9 Dias
SALARIO BASICO C$ 14,000.00 Diario C$ 466.67
SALARIO PROMEDIO C$ 17,166.67 Diario C$ 572.22
SALARIO + ALTO C$ 22,000.00 Diario C$ 733.33
INGRESOS
CONCEPTO DIAS MONTO
Salario Al 24 de Febrero 2025 Pagado us -
Vacaciones Acumulado Al 24-02-2025 - C$ 572.22 us 9,441.67
Aguinaldo Acumulado Al 24-02-2025 C$ 733.33 us 5,133.33
Indemnizacion Acumulado Al 24-02-2025 3.00 C$ 572.22 us 52,739.81
TOTAL INGRESOS Us 67,314.81
DEDUCCIONES |
Menos Deduccion: INSS LABORAL 7% 660.92
Menos Deduccion: IMPUESTO SOBRE LA RENTA IR 1,317.11
TOTAL DEDUCCIONES Us 1,978.03
NETO A RECIBIR Us 65,336.79 I
ELABORADO REVISADO AUTORIZADO
ASISTENTE ADMINISTRATIVA GERENTE GENERAL GERENTE GENERAL
RECIBO CONFORME
Ced:

FINIQUITO
Por este medio hago constar que he recibido de Importaciones Fuentes S.A. a mi entera satisfaccion,
mi liquidacion final, a la que tengo derecho segulin nuestras leyes. Eximiendola de cualquier reclamo
posterior. Finiquitando el vinculo laboral entre empleado y empleador al firmar la presente liquidacion
y otorgando el mas amplio y total finiquito a favor de Importaciones Fuentes S.A.

Procedimiento de baja del trabajador ante la seguridad social

Responsable: Asistente administrativa Frecuencia de ejecucion: (Eventual)

terminacion de contrato con el trabajador

La baja de un trabajador en el seguro social se refiere al despido, renuncia, jubilacion, muerte y otras
causas segun se establezcan el codigo de trabajo y seguridad social.
La baja del trabajador se realizard el mismo dia en que dejo de laborar.
La salida del trabajador se realizara para inactivar al trabajador en el nuevo periodo de facturacion.
1. Debemos ingresar al sitio web de Turing (Turing Newton sistema de facturacion de empleadores).

https://turing-portal.inss.gob.ni/auth-service-empleador/login.
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2. En donde, para ingresar se debe de colocar el codigo patronal, el NSS administrador (Nimero de

Seguridad Social) y la contrasefia.

INSTITUTO NICARAGUENSE DE SEGURIDAD SOCIAL

. ‘ TURING

a, Contrasena -

Iniciar sesion

3. En la pagina principal seleccionamos la opcion de “Novedades”.
4. Nos dirigimos a la pestaina de datos generales.
5. Seleccionamos novedades.

6. Opcion 02 baja del trabajador.

Registro de Novedades
(03]
Lo
N
(o] .
B o Syt
P — [+ oo o | + vowenies | &1 |
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7. Se despliega la siguiente ventana,

trabajador y fecha de baja.

Novedad - BAJA

NSS:

Primer nombre:

Primer apellido:

Mes Aplicacion:

Total Ingreso de Mes:

012024

0.00

Cédula:
Segundo Nombre:
Segundo apellido:

Fecha Baja:

en donde rellenaremos el nimero de seguridad social del

Nota: el ingreso es la suma del salario de los dias laborados + conceptos en la liquidacion que estén sujetos a retencion tales

como horas extras, comisiones, vacaciones, etc.

8.

Rellenando los campos requeridos, seleccionamos la opcion guardar, en donde enviard un mensaje

de confirmacion que la novedad se ha guardado exitosamente.

Salida de un trabajador

0 La novedad se ha registrado
exitosamente.

En la pagina principal seleccionamos la opcion de “Novedades”.

Nos dirigimos a la pestafia de datos generales.

Seleccionamos novedades.

Opcion X08 Salida

Registro de Novedades

-,

=3

1< MISCELANEA  AcTivA
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5. Se despliega la siguiente ventana, en donde rellenaremos el numero de seguridad social del
trabajador y fecha de salida en donde se aplicara la primera fecha del mes en la que se realiza el

registro.

Novedad - SALIDA

NSS: Cédula:
Primer nombre: Segundo Nombre:
Primer apellido: Segundo apellido:

Mes Aplicacién: Fecha Baja:

122023

Total Ingreso de Mes

0.00

Nota: El total ingreso por defecto sera cero porque el trabajador ya no se encontrara

laborando al momento del reporte.

1. Rellenando los campos requeridos, seleccionamos la opcion guardar, en donde enviara un mensaje

de confirmacion que la novedad se ha guardado exitosamente.

o La novedad se ha registrado

exitosamente.

Declaracion de IR por rentas de trabajo.

El asistente administrativo y auxiliar contable le proporcionara al contador la informacion
requerida para la declaracion del impuesto sobre las rentas de trabajo. La declaracion se debe de
realizar dentro de los primeros 5 dias del mes siguiente del mes cerrado en donde se incluiran todos
aquellos ingresos afectos al impuesto los cuales deben de coincidir con los que fueron reportados

al INSS.
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Para la declaracion de las retenciones se debera de rellenar la siguiente plantilla.

B

E

F

G

H

J

K

No. RUC

MOMBRE ¥ APELLIDOS O
RAZON SOCIAL

INGRES0S
BRUTOS
MENSUALES

VALOR
COTIZACION
NS5

VALOR FONDO)
PENSIONES
AHORRO

NUMERO DE
DOCUMENTO

FECHA DE
DOCUMENTO

BASE
IMPONIBLE

VALOR
RETENIDO

ALICUOTA DE
RETENGON

cODIGO DE
RETENGON

En donde se deberan de llenar las columnas de la forma siguiente:

10.

11. En codigo de retencion es el 11 que es el que corresponde a las rentas de trabajo.

En No. RUC colocaremos la cedula de identidad del trabajador.

En la celda siempre debera de ir 14 digitos y sin espacios.

En nombre y apellidos se colocara el nombre completo del trabajador.

En la celda de ingresos brutos se colocara el total de ingresos percibidos por el

trabajador dentro del mes, en el cual se incluirdn los adicionales como: horas extras,

comisiones, vacaciones, incentivos y bonos.

En valor de fondo de pension se dejara en blanco.

En nimero de documento se colocara el nimero de constancia de retencion realizada

al trabajador.

En fecha de documento, colocaremos la tltima fecha del mes.

En base imponible colocaremos el resultante de la resta de los ingresos totales menos

las deducciones del INSS, cantidad sobre la cual se realizaron los calculos del IR.

En valor retenido ingresamos la retencion total en el mes realizada al trabajador.

En alicuota de retencidén colocaremos en las celdas que es 0 ya que se aplica en base a

una tabla progresiva y no una tasa de retencion.

Adicionalmente a las rentas de trabajo la plantilla se llenara con las demas retenciones

realizadas en el mes seglin su naturaleza.
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La plantilla se subira a la DGI en la declaracion de DMI en donde podremos visualizar en

la seccion B las liquidaciones de retenciones.

RUC Apellidos y nombres, razén social o nombre comercial
A
LIQUIDACION DE RETENCIONES
1. Retencion por Renta de Trabaje 1 @&
2 Retencion 2 imientos afiliad tuciones Financh § © aboutblank 2 L
3. Ret.por Compra de Bienes y Prestacion de Servicios en General 3 L]
- . Venta de 5 ” o) Retencion por Renta , .
. Retencion por Compra/Venta de Bienes Agropec . o
5 de Trabajo ¢
5. Retenciones de Madera en Rollo (5%. Exclusivo para los aserrios) s 4
6. Retencifiin por Serv. Prof. o Tecnico Superior Prestado por Persona Nal RetenciA®n por renta del trabajo: Anote las & a8
retenciones realizadas en el mes por 2
salarios, remuneraciones y demAjs
. Total Retenciones (Suma de los Renglones 1 al 7) compensaciones de acuerdo a los B
conceptos indicados en los artAculos 11 y
‘ 12 de la Ley de ConcertaciA®n Tributaria
H (LCT)
9. Ret. Def. por Rentas del Trabajo - 5 3

13. contabilizacion de la n6mina y provisiones.
1. Se contabilizaran dos registros al mes que corresponde a cada quincena.
2. Los datos se tomaran del libro de némina empleados.
3. Serealizara el registro del gasto en las cuentas creadas por cada departamento.
4. Nos dirigimos al sistema de contabilidad
5. Partidas contables
6. En tipo de pdliza seleccionamos planilla.
7. Ingresamos la fecha de registro.

&. Colocamos la referencia del libro de diario.
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IMPORTACIONES FUENTES S.A.
LIBRO DE DIARIO
TRANSACCION NO.
FECHA:
TIPO DE POLIZA PLANILLA
Ref: REG DE PLANILLA SEGUNDA QUINCENA (MES)

NOMENCLATURA CUENTA | DEBE HABER
511201 SALARIOS - VENTAS XXX
511203 AGUINALDO - VENTAS XXX
511204 INSS PATRONAL - VENTAS XXX
511205 INATEC VENTAS XXX
511206 INDEMNIZACION DEL PERSONAL DE VENTAS XXX
511209 COMISIONES POR VENTAS XXX
511202 VACACIONES XXX
512101 SALARIOS EMPLEADOS XXX
512103 AGUINALDO XXX
512104 SEGURO SOCIAL PATRONAL XXX
512105 INATEC XXX
512102 VACACIONES XXX
512106 INDEMNIZACION LABORAL XXX
214101 SALARIOS POR PAGAR XXX
214102 VACACIONES XXX
214103 AGUINALDO POR PAGAR XXX
214104 SEGURO SOCIAL PATRONAL XXX
214105 INATEC XXX
214106 INDEMNIZACION LABORAL XXX
214108 COMISIONES POR PAGAR XXX
215101 SEGURO SOCIAL LABORAL XXX
215201 RETENCION I.R. EMPLEADOS XXX

SUMAS IGUALES

Nota: Las cuentas de gastos de comisiones y comisiones por pagar solo se afectaran en los pagos

realizados de la primera quincena del mes.

Registro de pago de planilla al personal.
1. Se contabilizaran dos registros al mes que corresponde a cada quincena.
2. Los datos se tomaran del libro de némina empleados.
3. Se verificara con el estado de cuenta en linea del banco antes de realizar el registro.
4. Nos dirigimos al sistema de contabilidad
5. Partidas contables
6. En tipo de pdliza seleccionamos egreso.
7. Ingresamos la fecha de registro.

8. Colocamos la referencia del libro de diario.
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IMPORTACIONES FUENTES S.A.
LIBRO DE DIARIO
TRANSACCION NO. EGRESO
FECHA:
TIPO DE POLIZA
Ref: REG DE PAGO DE PLANILLA PRIMERA QUINCENA (MES)

SUMAS IGUALES

NOMENCLATURA CUENTA |  DpEBE  |HABER
214101 SALARIOS POR PAGAR XXX
111201 BANCO DE AMERICA CENTRAL XXX

Registro de pago al INSS.

Se realiza un solo registro.

Los datos a pagar se tomaran de la factura enviada por el seguro social y se verificaran con

los datos actualizados en el libro de ndmina.

En referencia colocar los numeros de facturas pagadas al INSS.

IMPORTACIONES FUENTES S.A.
LIBRO DE DIARIO
TRANSACCION NO. EGRESO
FECHA:
TIPO DE POLIZA
Ref: REG DE PAGO AL SEGURO SOCIAL FA XXXX (MES)

NOMENCLATURA CUENTA | DEBE |HABER
214104 SEGURO SOCIAL PATRONAL XXX
215101 SEGURO SOCIAL LABORAL XXX
111201 BANCO DE AMERICA CENTRAL XXX

SUMAS TIGUALES

Registro de pago al INATEC.

Se realiza un solo registro.

Los datos a pagar se tomaran de la factura enviada por el INATEC y se verificaran con los

datos actualizados en el libro de no6mina.

En referencia colocar los numeros de facturas pagadas al INATEC.
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IMPORTACIONES FUENTES S.A.
LIBRO DE DIARIO
TRANSACCION NO. EGRESO
FECHA:
TIPO DE POLIZA
Ref: REG DE APORTE 2% (MES)

NOMENCLATURA CUENTA | DEBE HABER
214105 INATEC XXX
111201 BANCO DE AMERICA CENTRAL XXX

SUMAS IGUALES

Registro contable de pago de IR empleados.

Se realiza un solo registro.

Los datos a pagar se tomaran de la plantilla IR utilizada para la declaracion y rellenada con
los datos del libro de némina.

En referencia colocar pago de impuestos DMI.

IMPORTACIONES FUENTES S.A.
LIBRO DE DIARIO
TRANSACCION NO. EGRESO
FECHA:
TIPO DE POLIZA
Ref: REG DE PAGO DE IMPUESTOS DMI (MES)

NOMENCLATURA CUENTA DEBE HABER
215201 RETENCION I.R. EMPLEADOS XXX
215202 RETENCION I.R. TERCEROS XXX
216202 IMPUESTO AL VALOR AGREGADO XXX
111201 BANCO DE AMERICA CENTRAL XXX

SUMAS IGUALES
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Verificacion de
novedades

|

Actualizacion de
asistencia

|

Verificacién de horas
extras

|

Caleulo de comiziones

l

Caleulo de deduccicnes

|

Verificacion de valores
de deducciones

|

Realizacion de la
nomina

l

Revizsion de Nomina

<Esta comrecta la hquidacion

14.Flujograma de procedimientos de ndmina.

Descripcidn

Responsable

Sopaorte

Siguiente pagina

Se verifican las novedades
del perzonal (Ingresos v bajas)

Se verifican laz novedades
del perzonal (Ingresos v bajas)

Se ingresa en el formato de
asistencia las entradas v salidas
por cada trabajador

Se verifica en la asistencia la salida
De cada trabajador contra las
solicitud de horas exiras
propercionado por el trabajador

Se calcula las comisiones conforme a
las ventas generadas en el mes
anterior

Se calcula el IR e INSS comespondiente
2 los ingresos percibidos por cada
trabajador (salario, horas extras,

comiziones, bonos, Incentivos)

Se verifican los valores por deducciones.
de cada empleado

Se realiza una plantilla en donde se

encuentran tedos los empleados con

=u salano base, en donde se Ingresa
pem@c:lmydednmu

calculados previamente.

Se revisa la nomina

La nomina es revisada y i no tiene
errores se sube el pago a planilla

Asistente Admimistrativa

Asistente Administrativa

Asistente Administrativa

Asistente Admimistrativa

Agsistente Administrativa

Gerente Administrativa

Asistente Administrativa

Gerente Administrativa

Gerente Administrativa

Agsistencia

Solicitud de autorizacion de horas
extras

Planilla

Planilla
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Crenerar archivo

de pago para el
banco

Generar colillas

de pago

Contabilizacion y
provision de
nomina

¥

Declaracion de
ingresos v
retencionss

Pago de INSS
INATEC ¢ IR

Se genera el archivo para ¢l pago
de la planilla a ravés del BAC en
donde s esperara autorizacion por
las firmas autorizadas para que sé
procese el envid del pago

Autorizado el pago, se procede a
la elaboracion ¥ entrega al personal
de sus colillas de pago.

Se realiza en el sistema el libro
de diario de las planillas por quincena

Declaracion de ingresos y
retenciones ante el INSS y DGI

Se realiza el pago a las
instituciones v DMGL

Se realiza el registro de comprobantes
de egreso

Agistente Administrativa

Asistente Administrativa

Auxiliar contable

Contador

Awxiliar Contable

Auxiliar Contable

Colillas de pago

Libro de diario

Plantillas de INSS ¢ IR

Planilla y facturas

Libro de diario
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15. Recomendacion del Manual

Se debe de capacitar y proporcionar al personal involucrado en el proceso de némina sobre
el contenido del manual. Fomentando la correcta aplicacion de la herramienta.

El manual debe de ser un documento de consulta constante, por lo que debe estar tanto en
formato fisico y digital para facilitar su acceso, al menos se recomiendan de tres (3) a dos
(2) ejemplares del manual para proporciondrselos a las dos areas involucradas en el proceso
que son administracion y contabilidad.

Las politicas deben de aplicarse de forma uniforme, es decir, no tener ninguna excepcion
con los empleados, para garantizar la transparencia y conflictos entre el personal.

Revisar periddicamente los procedimientos del area para cerciorarse que se estén
cumpliendo a cabalidad.

El manual debera de actualizarse cada vez que se presenten cambios o reformas en las
regulaciones fiscales y laborales que afecten o estén vinculadas en el procesamiento de la

némina.
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16. ANEXOS

ANEXO No 1 Contrato de trabajo.

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
POR TIEMPO INDETERMINADO

Nosotros, , mayor de edad, R , y de este
domicilio, identificado con cédula de identidad nimero , actuando en nombre
y representacion de ., con numero RUC en su calidad de
(Apoderado) Bajo escritura publica numero . Acredita su

representacion mediante , quién en adelante se denominara EL EMPLEADOR; y
, mayor de edad, , , y del

domicilio de , , identificado con
cédula de identidad niumero , actuando en su propio nombre e interés, que en

adelante se denominard PERSONA TRABAJADOR(a); hemos convenido celebrar el presente
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO que se regird por las siguientes clausulas y en su defecto por
las disposiciones laborales vigentes:

CLAUSULA PRIMERA
OBIJETO

El objeto de este Contrato consiste en establecer la relacion laboral entre el Empleador y el sefior(a)
, para el desarrollo y la prestacién de servicios que la PERSONA
TRABAJADOR(a) brindard de manera permanente y exclusiva durante la vigencia del presente
contrato a EL EMPLEADOR, desempeiiando el cargo de , que comprende las
siguientes funciones:

CLAUSULA SEGUNDA
ALCANCE DE LOS SERVICIOS

En el &mbito de los servicios que brindara la PERSONA TRABAJADOR(a) a favor de EL EMPLEADOR,
comprendera los siguientes aspectos:

TERCERA
VIGENCIA Y DURACION

El presente contrato es de tiempo indeterminado y entrara en vigencia a partir de la firma del
mismo. Estableciendo un periodo de prueba de 30 dias, de conformidad a lo contemplado en el arto.
28 del Cédigo del Trabajo. Cualquiera de las partes podra poner fin a su relacion laboral previa
notificacién a la otra por escrito, con 15 dias de anticipacion.
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CLAUSULA CUARTA
VALOR Y FORMA DE PAGO

EL EMPLEADOR se compromete a pagar a la PERSONA TRABAJADOR(a) en concepto de salario por
la realizacién de los servicios descritos en la Clausula Segunda del presente contrato la cantidad de

( ) + ,_menos sus correspondientes deducciones de ley,
pagaderos en cérdobas, por medio de transferencia electrénica a su cuenta bancaria. El pago se
dividird en dos cuotas quincenales pagado a la PERSONA TRABAJADOR(a) en las oficinas
administrativas del EMPLEADOR.

CLAUSULA QUINTA
OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

La PERSONA TRABAJADOR(a) se compromete a cumplir con la jornada de trabajo ordinaria que
consiste en _48 hora semanal y establecida por ELEMPLEADOR de la siguiente manera: de lunes a
viernes de a , con hora de descanso que comprende delas _____alas ___
para almorzar, y los sdbados de ____a del medio dia

La PERSONA TRABAJADOR(a) se obliga a guardar discrecidon y reserva de todo lo que llegue a su
conocimiento sobre las actividades del EMPLEADOR; como consecuencia de los servicios que
desempeiia ademds deberda de forma estricta cumplir con las orientaciones y funciones que le
indiquen sus superiores.

La PERSONA TRABAJADOR(a) debera dar estricto cumplimiento a las normas establecidos por EL
EMPLEADOR, asi como a las disposiciones laborales vigentes.

CLAUSULA SEXTA
OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Ademas del cumplimiento de las obligaciones laborales establecidas en este contrato y en las leyes

vigentes, EL EMPLEADOR garantizard a la PERSONA TRABAJADOR(a) las condiciones basicas
necesarias para el desempefio de sus labores.

CLAUSULA SEPTIMA
LEGISLACION APLICABLE
Para los efectos del cumplimiento de este contrato, se estard a lo que dispone, el Cédigo del Trabajo.

CLAUSULA OCTAVA
CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO

El Contrato finalizara anticipadamente, sin perjuicio de lo establecido en el Cédigo del Trabajo para
la terminacion del mismo:

a. Por fuerza mayor o caso fortuito que persista e impida el cumplimiento de las obligaciones de
las partes.
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Por mutuo acuerdo de las partes.

c. Porincumplimiento de las obligaciones de una de las partes, siempre que la parte agraviada asi
lo demande.

d. Por negligencia por parte de la PERSONA TRABAJADOR(a) asi como por el incumplimiento de
cualquiera de las clausulas establecidas en el presente Contrato.

CLAUSULA NOVENA
CONFIDENCIALIDAD

La PERSONA TRABAJADOR(a) se obliga a brindar los servicios objeto del presente Contrato a EL
EMPLEADOR, bajo estricto sigilo sobre la informacién y/o documentacion a que tengan acceso o
que reciban con ocasién del presente Contrato, asi como la que eventualmente tuvieren
conocimiento, por lo cual, la PERSONA TRABAJADOR(a) no podra revelar en forma directa e
indirecta ninguna informacién del EMPLEADOR sin autorizacion expresa y escrita de la misma, en
caso contrario, EL EMPLEADOR podra rescindir la relacidn laboral que le une a la PERSONA
TRABAJADOR(a) y deducir las responsabilidades del caso.

CLAUSULA DECIMA
ACEPTACION

EL EMPLEADOR y la PERSONA TRABAJADOR(a) aceptan todos y cada uno de los términos pactados,
en fe de los cual firmamos este Contrato en dos ejemplares igualmente validos, en la ciudad de

Managua, a los dias del mes de del afio dos mil
NOMBRE NOMBRE
Importaciones Fuentes S.A. PERSONA TRABAJADOR(a)
EMPLEADOR
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ANEXO No 2 Pégina de inicio de sesion en Turing Newton

INSTITUTO NICARAGUENSE DE SEGURIDAD SOCIAL

TURING

Portal de Acceso

Bienvenido

[ | EMPLEADOR

»
[

4 | USUARIO

@ | Confrasefia @

Iniciar sesion

ANEXO No 3 Registro de novedades

Registro de Novedades

et [T " Cwegacen N3

1. MISCELANEA  AcThA

NS ¢ Coeus Tipe de bmples Penre Primer Nombre  Segunde Nombes  Primer Apeliide  Segunde Apetice

¢ Iaripctn §

L e rars FEVANNT VINDEDOR A M 01204 L] N ANC? oz
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ANEXO No 4 Noveda Alta.

Novedad - ALTA
NSS: . Cédula:
Primer nombre: . . Segundo Nombre:
Primer apellido: : : : Segundo apellido:
Puesto: Mes Aplicacion: 012024
Tipo Empleo: . Centro de costo:
Total Ingreso de Mes: 0.00 Salario Mensual: 0.00
Fecha Ingreso: * 15/01/2024 Fecha Inscripcion en el 15/01/2024
INSS: *
ANEXO No 5 Tramite
sf» Gobierno de Reconciliacién
5 y Unidad Nacional 4
. it , Paealdsnte !
-nckbmi“““" R Amdto
A
 Teimites & o '
Tramites
Subcategorias
Afiliaciones
Prestaciones
ANEXO No 6 Formulario de inscripcion
Formulario para Inscripcion
Archivos para descarga:
Adjuntos:
Archivo Descripcién Tamano
@ Formulario - inscripcion del Formulario Inscripcién de Asegurado 45 kB
asegurado.xlsx
@ Descargar Archivo Formulario - Inscripcién o Movimiento del 50 kB
Empleador Némina
B Instructivo Inscripcion de Instructivo Inscripciéon de Asegurado 219 kB
Asegurado.pdf
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ANEXO No 7 Formato de inscripcion de un nuevo trabajador al seguro social.

/ gopiemms ga Ressneissacion INSTITUTO NICARAGUENSE DE SEGURIDAD SOCIAL
= G it Attt FICHA DE INSCRIPCION DEL ASEGURADO

DATOS DEL ASEGURADO/A

o
o
“. INSS

2) Tipo de de Identi cosmcse:[ | ] ]

4) Fecha de Nacimiento:

1) NSS del Aseguradola: I 3) No. de Doc. de mmma:[ |

[5) Primer Nombre: Fnunﬂo Nombre: I Primer Apellido: |‘s.gumo Apoliido:

6) Sexo:

s wld

[Datos de N

7) Pais: |!) Departamento: | 9) Municipio:

Datos deo

10) Departamento: I 11) Municipio: I 12) Distrito/Zona: l 13) Comarca:

14) Barrio:

15) Direccion
[Exacta:

No. Convencional: No. Celular: 17) Correo Electrénico:
16) Teléfonos:

18) Nombres y Apellidos del Padre: No. de Cédula de Identidad:

19) Nombres y Apellidos de la Madre: No. de Cédula de Identidad:

20) Estado Civil: Sotorola: || Casadols: || Unién de Hecho Estable: ]

21) yAp de Cényuge / de vida: |No de Cédula de Identidad:

——— OBLIGATORIO

eogmormons: [ ] zomemes [ aomassnsoua |

|25) Departamento: lm Municipio: I 27) i lz_sl
29) Barrio:
30) Direccion Exacta cel (donde esta la No. Convencional:
31) Teléfonos:
No. Celular:
32) Fecha de Ingreso: 33) Total Ingreso del Mes: 34) Salario Mensual: 35) Cargo que Desempeda:
cs cs
s 37) Dia de Cierre :
36) Sistema de Pago: Mensual [ | Quincenal [ ] Catorcenal [ ]  Semanal ] l Wl ;
38) Novedades Atrasadas: (maximo 6 meses)
Mosos Total Ingreso Salario Meses Total Ingreso Salario Mosos Total Ingresa Salario
Atrasados del Wn Mensual Atrasados del '-'fn Monsual Atrasados del ms Mensual
[Enero Mayo Septiembre
Fobrero Junio Octubre
iMarzo Julio Noviembre
Abril Agosto | Diciembre
FACULTATIVO
39) Modalidad: Integral: E M D Salud D 40) Ingreso 41) Aporte
42) Actividad Ocupacional: 1 43) Mes de I
Direccién de Envio de Factura (Lienar en caso de ser diferonte a la direccion de residencia)
44) Departamento: JAS) Municipio: I“) Distrito/Zona: Im Comarca:
48) Barrio:
49) Direccion
|__Exacta:
PARA USO INSS
50) de 51) Fecha de Inscripcion en el INSS: 52) Némina asignada (Facultativo):

] 1 I ] l
5

de D ue se
ot umtsa] ] rosvot [ ] somsns:svpssonJmrei ] oo

54) Observaciones:

55) Nombre y apoilido del Afiliadoria 56) Firma del Leg:

57) Firma y sello autorizada-INSS

Parala o
En o Seguro Facultativo despuds 06 COUZM un (1) 340 Ge Maners continua tendra derecho 8 subsidio. ?
Ecficio 1907, Dupla Nonte, Managua. Teléfonos: 2222-5103 / 2222-5602 / 2222-7142.  hitp.ifwww inss gob.ni

» favor presentar en el drea de dela ol racimento de hijas(os). Certiicads Ga matrimonio y C4Jula G4 Su €5posACOmpaners 0o vida.

Original: Oficina Ge Afisiacion /i Copla: Empleador o Asegurado Facultativo

People Soft 1569
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ANEXO No 8 Inclusion de un trabajador
A B c D E
NOTA PARA LAS INCLUSIONES : FAVOR VERIFICAR LA INFORMACION ANTES DE ENVIARLA YA QUE UN DATO ERRADO PUEDE OCASIONAR
QUE LA ACREDITACION DE SALARIO O PAGO SEA DEPOSITADO A OTRO EMPLEADO O PROVEEDOR
Nombre del Plan IMPORTACIONES FUENTES
Numero de Plan XXX
INCLUSIONES
Nombre Colaborador # IDENTIFICACION # cuenta Tipo de Ref. Referencia
NOMEBRE COMPLETO DEL EMPLEADO NUMERO DE CEDULA NUMERO DE CUENTA BANCARLA (CEDULA |CEDULA
RTACIONES FUENTES
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ANEXO No 9 Envio y llenado del formulario de inscripcion al plan de planilla BAC.

iMiembro oACJCREDOMATIC Network

@ BAC | Nicaragua PERFIL / SOLICITUD INTEGRAL DEL CLIENTE
| ‘5 CUENTA ELECTRONICA DE INVERSION - PLANILLA

I. TIPO DE OPERACION

205, 7108 4t 33 BOree % o Bance

]+ Depésitoa tavista [J 2.0epéstodeshone [l 3 Depésitoaptazo ] 5 Préstamo § Linea de credito & Tarjets de ciedie
s
['] 1.0peraciones de confianza L1 8.0t (espechique)

/1. DATOS DEL CLIENTE TITULAR DE LA CUENTA
1. Primer y Segundo Nombre.

2 Primery Segundo Apellido.
3. Nombre con que #3 conocido social ¥ publicamente:

4 Estado civl: (] Somero/a [ Casado/a § Sexc. [] Femenino || Masculine & No de Dependientes fecha ce Nacimiento
8 Pais de Nacimiento 9 Naconahdad o Pa

de iendenca

1. Direccion del domicilio

12 Municipio 13 Departamento e lebet,

15 Celular Desed suscnbitse 3 BACMOVIL | [ S1 | NO 16 Carreo electronico

111. MEDIO DE IDENTIFICACION
v Tigo: [ ceduta ] Ceduta de residencia [ Pasaporte [ Otros . 2 Fecha de emisién
3 Pais de emision 4 Fecha de vencimiento “ < Numero

6.No de registro de cedula de residencia

IV. DATOS SOBRE LA ACTIVIDAD ECONOMICA O EMPLED
1 Categoria; Empleado 2. Ocupacion 3 Profesion u oficio 4 Antiguedad
5 Nombre del centro laboral 6. Telefono 7 Fax
8 Descripcion de 1 actividad econdmica del centro de trabajo

9 Dwreccion
10. Codigo postal [tradajo) 1. E-mai (trabajpo) 12510 web (trabag
13.Ingreso mensual equivalente 3. (] menor de USS 300 [ uss 301~ uss soo [ uss ser- U85 1000 LSS 1,001 = US5 2,000

[Duss 2,001 -uss 3000 Clussjom-usssooe  [Jusssoor-usszso0 [ 1Uss 2s0r-uss o000 Mayor de US$ 10,006

V. REFERENCIAS IX. SERVICIOS ADICIONALES
1 Carta del empleador adjunta voF M NO

VI. INFORMACION DE LA CUENTA Autonzo al Banco de Amenca Central a debiar de la cuenta fa cantidad de
uss . © su equivalente en Cordobas. correspondente a la

1. Origen de los fondos. Selario 2. Proposito de la cuenta Plamila piima mensual del seguro proteccion contra robo y fraude

3 Beneficiario

4 Cédula el Beneficiario

N0 4 103112214 regitio del benenciana 1ns te agrega tu mumens o cesuls

$ Deposito inicial PRAAR £ TO00K (04 CAMATS G4

Y LUGAR Y FECHA DE LLENADO DEL PRESENTE PERS

Lnla Gudad de . o dot 2

VII. ACTIVIDAD ESPERADA MENSUAL

¥ de Transacciones | # de Tramsacciones | Mon!
devito aedite

omedio | Mo

" Fama del Chente
| | Autonzo 2 12 entidad para verficar. por cualquier medic legal. toda 1
Informacidn que he proveico para efectos de las relaciones o cuentas que
I11. CUENTAS CON OTRAS INSTITUCIONES FINANCIERAS [ sustentan este pecfil

Institucasn Tipo de cuenta 1 Mareds Meoto jromedio X1,
| Xil. CALIFICACION DE RIESGO ipomuso oficial del ban

HISTORIAL DE ACTUALIZACIONES

Alto Medio Bajc

X11l. DATOS DE APERTURA
1 Fecha de invcio de la relacion 2 Sucursal 1 Moneda org

4. Numero unico de chente 3signado por [ entidad . § No de cuenta 6 Tipo de cuema

Gerente de sucursal 0 FunOonane 3uton:ado

REGISTRO DE FIRMAS

Fecha._ No Cuenta Moneda || Cord JSO  Sucursal

Nombre del Cliente —ee

Identficacion

- S— Conduciones

ma indevidual

eate

| FIPMA BN L CENTRO Db L 83 CUADR o rrw
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ANEXO No 10 Incorporacion de un nuevo empleado al Libro de Planilla.

Insertar celdas copiadas...

ugu Eﬁﬂ

Insertar filas de hoja

c
>
[

Insertar columnas de hoja

IMPORTACIONES

Ingertar hoja

Nicaragua Food Service

Importaciones Fuentes
Detalle general de datos de empleados

| Gerent= General Empleado 1 0012000002000 & 47.611.59 he 10,23545 95223 3567.63 62767.55 753,215.35 | 300000001 47,611.59
| Gerent= Administrative Empleado 2 001-X000006- 000K B 25,6544 he 6,295.38 585.59 244180 38626.43 463,517.14 | 300000002 525044
Asitent= sdmnistrativa Empleado 3 001-20000(%- X000 11,502.90 he 2,5%.12 238.06 91.51 15651.99 188,303.64 | 300000003 11,902.50
| Contador Genersl Empleado 4 001-20000¢%- X000 D 25,637.01 he 5,511.96 512.74 2136.2 33758.12 405,577.50 | 300000004 5,637.01
| Ausdliar Cont able Empleado 5 001 J000006- 000K E 14,645.72 he 3,145.65 25258 1220.81 183131 231,758.57 | 300000005 14,648.72
Carters Enpleado 6 001 J000006- 000K F 11,353.53 he 24401 27.07 246.13 14,5677 179,612.89 | 300000006 11,35353
|Cajera Empleado 7 001200000 XK & 10,621.05 he 2,283.53 212.42 B85.08 14,002.08 168,024.56 | 300000007 10,621.05
Soporte Técrico Empleado B 001-20000¢%- X000 H 15,382.21 he 3,307.17 307.64 1281.65 20,278.87 43,346.50 | 300000008 1538221
Conserje Empieado § 000 J00300(X-2000K T 10,511.17 he 2,25%.50 210.22 B875.53 13857.8 166,286.77 | 300000005 10,511.17
(Guanfia de Sequridad Empleado 10 004 J003000X-2000K 1 10,511.17 he 2,25%.50 210.22 B875.53 13857.8 166,286.77 | 300000010 10,511.17
Facturador/a Empisado 11 001 X000006- 000K K. 11,000.00 he 2,365.00 220.00 916.67 14,501.67 174,020.00 | 300000011 11,000.00
(Gerent= d= Logistica Empleado 12 001 J000006- 000K L 32,%1.87 he 7.086.80 65.24 2746.82 4345473 521,456.78 | 300000012 32,961.87
Asistents de Logistica i Empieado 13 0012000002000 & 18,312.15 he 3,837.11 358624 1526.01 241415 289,698.21 | 300000013 1831215
lmitente de Logistica Nazioral Empleado 14 001 J000006- 000K F 14,645.72 he 3,145.65 25258 1220.81 183131 231,758.57 | 300000014 14,648.72
Jefe de [nvertarc Empleado 15 001-J00000- 000K B 16,480.94 he 35340 3%.62 1373.41 21,727.37 260,728.39 | 300000015 16,480,584
|Asigtent= de Inventario Empleado 16 001-20000(%- X000 13,000.00 he 2,7%5.00 260.00 1083.33 17,138.33 205,660.00 | 300000016 13,000.00
|Asigtent= de Inventario Empleado 17 001 J000006- 000K F 11,539.52 he 2,567.00 23878 98456 15740.27 188,883.23 | 300000017 11,938.52
Rmpartdores Empleado 18 0012000002000 & 11,718.78 ] 2,518.75 2340 976.65 15450.57 185,406.86 | 300000018 11,7178
R=partidores Empleado 16 001-J00000- 000K B 11,718.78 ] 2,518.75 23.40 576.65 15450.57 1R5,406.86 | 300000015 11,718.78

Empleado 20 00 1-X0O0000- X000 © 10,511.17 No. 2,258.90 210.22 B75.93 13,857.23 166,286.77 10,511.17

ANEXO No 11 Detalle general de datos de empleados

IMPORTACIONES

FUENTES

Nicaragua Food Service

Importaciones Fuentes
Detalle general de datos de empleados

1 D01- 000000 X000 & 47.611.58 o

2 |Gererie Administrative Empieado 2 D01 X0GO0EX00 B ,250.44 Mo 6,25.38 25,255.44
3 |Asistert irstraty Erpleado 3 D01 MO0 XN © 11,502.50 5 2,558.12 1150250
4 |Cortader Gereml Erpleado 4 001- 0000000 D .637.01 Mo 5.511.%6 35637.01
5 |Bandlar Contabie Empieado 5 D01-X0000C-X0 E 14,649.72 he 3.149.60 1464872
5 |Carmra Ermpeado § D01 X 000X 11,353.53 e Z,841.00 11,35353
7 |Cajers Erpleado 7 [ e e 10,671.05 [ 2,383.5 10,621.05
8 |SoportsTéerics Erpieads & D01- 00000000 B 15,362 31 Mo 3.307.17 15,383 71
S |Consare Empieado @ 001- 3000000 X000 T 10,511.17 o 2,258.90 1051117
10 |GuerSs d= Ssguidad Ermpiado 10 001 -0 X000 1 10,511.17 o 2,258.50 10,511.17
11 [Factursdor's Empieads 11 D01 WO K 11,000.00 M 2,365.00 11,000.00
17 |Germrts de Logstis Erpieads 12 D01 X000 L 32,561 87 Mo 7.086.50 32,061 87
13 Logistes Emplado 13 D01- 00000010000 & 18,312.15 [ 3,537.11 1831215
14 |Asisterte de Logistics Nacioral Erpieado 14 [ 14,645.72 Mo EREER-) 1464872
15 [lafe de Invertaric Erpleads 15 D01 MO0 B 16,450.84 [ 3.543.40 16,480.84
16 |Asistente de Invertarc Empleado 16 1001~ 00000 - 30X © 15,000.00 Mo 2,7%55.00 13.000.00
17 |Asistent= g= Inveriaro Empieado 17 D01 X OGO0EX00 11,8352 o 2,567.00 1183852
15 |Repartidores Erpieads 18 DOL- 000X A 11,712.78 Mo 251575 1171578
1% |Recartidores Erpieads 15 D01 MO0 B 11,715.78 Mo 2,518.75 1171878
20 rtidores 20 00 1-3000000- 3000 C 10,511.17 Mo 2,259.90 210.22 B75.93 13,857.23 166,286.77 10,511.17

| |
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ANEXO No 12 Incorporacion de un nuevo empleado al Libro de IR Formatos

| Z ~ Ay

Bl Insertar cobdas...

Importaciones Fuentes IMPORTACIONES
Detalle general de datos de empleados FUENTE

Micaragua Food Service

£=  Insertar filas de hoja

“I¥  Insertar columnas de heja

] Ingertar hoja

Gerente General

Gerente Administrativo

Asistente administrativa

Contador General

Auiliar Contable

Cartera

Cajera

Soporte Técnico

Conserje

Guardia de Sequridad

Facturader/a

R B (o e o (e

13 Asistente de Logistica Intemaci
14 | Asistente de Logistica MNacional
15 Jefe de Inventario

16§ | Asistente de Inventario

17 Asistente de Inventario

18 Repartidore:

19 Repartidore:

20 Repartidore:

1 Gerente Genersl Empleado 1 47,611, 59
2 Gerente Administrativo Empleadoe 2 29,299, 44
= Asistente administrativa Empleado 2 11,902, 90
£l Contador General Empleado 4 25,637.01
S Auxiliar Contable Empleado 5 1-3OoOOo - YD E 14,649.72
] Cartera Empleade & 00 L- 3000200 F 11,353,532
7 Csiera Empleado #” | 001-X00000E Y000 G 10,621.05
8 Soperte Técnico Emp =] 001- 200000 20000 H 15,382.21
= Conserne ada 9 001- 2000C00-2000C T 10,511, 17
10 Guardia de Sequridad pleado 10 001- 200C00-2000C J 10,511, 17
11 |Facturader'a o  |Empleade 11 001- 3OO 3K K 11,000.00
1z Gerente de Logistica / Empleade 12 OO L - SO0 - 2000 L 32,961, 87
i3 Asistente de Logistj nternacionEmpleado 13 N0 1 - O SO0 A 18,312. 15
14 Asistente de ica Macional Empleadoe 14 00 1- 3000000 X000 F 14,649.72
15 Jefe de In Empleado 15 001-200000- 20000 B 16,480,594
16 Asiste de Inventario Empleade 16 001- 200000 X000 C 13,000, 00
17 jp#ente de Inventario Empleados 17 00 L- 3000200 F 11,939.52
18 _rartidores Empleado 18 D01~ XK IOOHK A 11,719.78
13 * Repartideres Empleads 19 00 L- 30000200 B 11,719.78
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ANEXO No 13 Seleccionar la opcion Crear una copia

TABLA CONTROL DE IR EMPLEADO - PERIODO COMPLI

Periodo Fiseal (Afo)

NOMBRE DEL EMPLEADO:
| | | | Ingresos ‘ INSS Wss Otras Salarie Meses
Salario Horas | Incentivos | Comisiones | Subsidios e - e Laboral | Retencion A Salario
1boral por Deducciones | Mensual Transeu-
Mensual Extra | Mensuales | sobreventas |  INSS .| Ingresos | INSS Total Acumulado |
Salario Autorizadas | Neto midos
Mover hojas seleccionadas Eventuales
Insertar.. = Al libro: - 1
o & IR Empleados Importaciones Fuentes.xdsx w 2
rX Eliminar 3
= Antes de la hoja:
Cambiar nombre _[Empleado 18 -~ L
Empleado 13 5
Mover o copiar... = Empleado 20
p— L Empleado 21 b
Ver cb Empleado 22
T oo Hemmees r
I Proteger hoja. l|Empleado 24 §
- [maver al final) b o
Color de pestaria Y FF grear una copia )
Ocultar ] 11
] Aceptar Cancelar 12
- - Seleccionar todas las hojas — — . . — -
PARAMETROS | FORMATU | Salarios | Consolidado Mensual | IREMPLEADO1 | IREMPLEADO: .. (¥) ‘
, ..
ANEXO No 14 Formato para el calculo de las comisiones
IMPORTACKONES FUENTES
DETALLE COMISIONES MES | }
Productos .
ALIMENTOS LIMPIEZA Y TOTAL | % Comision [Comisitn Total mlt';uh:“ Total Comision
VENTAS TOTALES |CONGELADOS| SECOS | DESECHABLES VENTAS Vendedor
EMPLEADO 1
EMPLEADO 2
EMPLEADO 3
EMPLEADO 4
TOTALES

PORVENTAS

VENTAS. INICIAL

[VENTAS. FINAL % Ind.
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ANEXO 15. Formato de solicitud de vacaciones.

IMPORTACIONES

FUENTES

Nicaragua Food Service

SOLICITUD DE DIAS ACUENTA DE VACACIONES

FECHA:

NOMBRE DEL EMPLEADO:

DIAS SOLICITADOS:

DEL HASTA

Solicitado Por: Autorizado Por:
Empleado Jefe Inmediato
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ANEXO 16. Formato de solicitud Horas extras.

IMPORTACIONES

FUENTES

Nicaragua Food Service

Solicitud de autorizacion de Horas Extras

Nombre:
Cargo:
Jefe inmediato:
No de horas extras Fecha Motivo de realizacion.
Firma de empleado Firma de Jefe inmediato

104



