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1 OBJETIVO

Generar un documento guia que detalle los conceptos de devengos y descuentos
que se generen a cada uno de los servidores publicos de la Superintendencia de
Industria y Comercio que se presenten dentro del proceso de liquidacion de
némina.

2 DESTINATARIOS

Las directrices impartidas en el presente documento deben ser aplicadas por los
servidores que intervienen en la liquidacién de salarios, prestaciones sociales y
contribuciones asociadas a la nomina.

3 GENERALIDADES
3.1 Conceptos De Némina
3.1.1 Asignacion Basica:

ID.L. 1042 de 1978 Art. 13, Ley 4° de 1992 Art. 2 y 3 Decreto Legal de salarios
vigente: La asignacion mensual correspondiente a cada empleo estara
determinada por sus funciones y responsabilidades, asi como por los requisitos de
conocimientos y experiencia requeridos para su ejercicio, segun la denominacion y
el grado establecidos por el presente Decreto en la nomenclatura y la escala del
respectivo nivell

Definicién: Es la Remuneracién fijada por la ley, para los diferentes cargos de la
Administracién Publica.

\ Formula: Asignacion basica del empleo/30 * Dias laborados

3.1.2 Asignacion Basica por Encargo:

ID. 1950 de 1973 Art. 34, D.L. 2400 de 1968 art. 23: Hay encargo cuando se
designa temporalmente a un empleado para asumir, total o parcialmente, las
funciones de otro empleo vacante por falta temporal o definitiva de su titular,
desvinculandose o no de las propias de su cargo.l

Definiciébn: Es la asignacion salarial que recibe el empleado que ocupa
temporalmente un cargo distinto del que es titular. Se entiende por encargo la
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designacién temporal y por acto administrativo de un empleado en servicio activo,
para asumir las funciones de otro empleo por falta temporal o definitiva de su
titular, durante el tiempo que dure la vacancia del empleo.

Mientras un empleo se encuentre vacante de manera temporal, no se podra pagar
a dos (2) funcionarios por el mismo empleo.

\ Formula: Asignacion Basica del empleo en Encargo/30 * dias laborados

3.1.3 Reserva Especial Del Ahorro:
Acuerdo 040 de 1991 art. 58 D.L. 1695 de 1997

10 Para tal fin pagara mensualmente a sus afiliados forzosos una suma
equivalente al sesenta y cinco (65%) del sueldo basico, prima de antigliedad,
prima técnica y gastos de representacion] 1

Definicién: Suma que recibe el funcionario de manera permanente equivalente al
65% de la Asignacion Basica del cargo que ocupa. Para la reliquidacion se
procedera siempre que se generen incrementos salariales retroactivos.

Formula: (Asignacién Béasica + Prima de antigliedad + Prima Técnica + Gastos de
Representacién) *65% /30 * dias laborados.

3.2 AUXILIOS Y SUBSIDIOS
3.2.1 Auxilio de Transporte:

ID. L. 1042 de 1978 art. 50, Decreto de salarios legal vigente: Cuando la
asignacion basica mensual de los empleados publicos a que se refiere el articulo
10. del presente Decreto sea igual o inferior al doble del sueldo fijado para el
grado 05 de la escala de remuneracion del nivel asistencial, dichos empleados
tendran derecho al reconocimiento y pago de un auxilio de transporte, el cual
tendra un monto aprobado anualmente por el decreto de salarios vigente legal.l)

Definicién: Es el pago a los empleados publicos que por ley tienen derecho a la
cuantia y condiciones establecidas para ello. Cuando la entidad empleadora
suministre el transporte a sus servidores no se tiene derecho a este subsidio,
tampoco cuando el respectivo empleado disfrute de vacaciones, se encuentre en
uso de licencia o esté suspendido en el ejercicio de sus funciones.
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Formula: Asignacion Basica<=2*Salario minimo Legal vigente, valor de subsidio
de transporte vigente legal/30*Dias de laborados.

3.2.2 Subsidio de Alimentacion:

ID. L. 1042 de 1978 art. 50, Decreto de salarios legal vigente: Las entidades
sefaladas en el articulo 10. de este Decreto reconoceran y pagaran a aquellos de
sus empleados que tengan una asignacion basica igual o inferior al valor limite
determinado en el decreto anual de salario, un subsidio de alimentacion segun el
valor determinado en el decreto de salarios anual.ll

Definicién: Pago a los empleados publicos que por ley tienen derecho a la cuantia
y condiciones establecidas para ello. Cuando la entidad suministre la alimentacién
a sus servidores, no habra lugar a este reconocimiento. No tendran derecho a este
auxilio cuando el respectivo empleado disfrute de vacaciones, se encuentre en uso
de licencia o esté suspendido en el ejercicio de sus funciones.

Formula: Asignacién Basica<=Limite para subsidio de alimentacién, valor de
subsidio de alimentacién vigente legal/30*Dias de laborados.

Desde el ano de 1997, la Superintendencia de Industria y Comercio no reconoce
el subsidio de Alimentacién de ley a ninguno de sus servidores en razon a que se
reconoce y paga el concepto de la Prima de alimentacion que establece el
Acuerdo 0040 de 1991 a todos los servidores de planta de la entidad. Este
Subsidio de Alimentacion se tiene en cuenta Unicamente como factor salarial para
liquidar las prestaciones de ley a aquellos servidores que estable la normatividad
vigente.

3.3 Bonificaciones:
3.3.1 Bonificacion por Servicios Prestados:

1D. 1042 de 1978 Art.45 y Decreto de salarios vigente legal para la entidad: A
partir de la expedicion de este Decreto crease una bonificacion por servicios
prestados para los funcionarios a que se refiere el articulo 10.0

Esta bonificacion se reconocera y pagara al empleado cada vez que cumpla un
ano continuo de labor en una misma entidad.

Definicién: La bonificacién por servicios prestados a que tienen derecho los
empleados publicos que trabajan en las entidades reglamentadas por los Decretos
1042 de 1978 y Decreto de salarios vigente legal para la entidad, sera equivalente
al 50% del valor conjunto de la asignacion basica mensual, reserva especial del
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ahorro, prima técnica salarial y los incrementos por antigiiedad, que correspondan
al funcionario en la fecha en que se cause el derecho a percibirla, siempre que no
devenguen una remuneracién, superior al limite que da el decreto de salarios
vigente. Para los deméas empleados, la bonificacién por servicios sera equivalente
al 35% del valor conjunto de los factores de salarios sefialados anteriormente.
Cualquier tipo de interrupcion de las labores ya sea por licencia o sancion corre la
causacioén del derecho por el periodo de interrupcion.

Ademas, a los servidores que se vincularon al servicio antes del 20 de abril de
1978, ésta bonificacidbn se les pagard en el mes de abril (segun fecha de
expedicién del Decreto 1072 del 7 de junio de 1978).

Se reconoce y paga al empleado cada vez que se cumpla un afno continuo de
labor en una misma entidad oficial. La bonificacibn es independiente de la
asignacioén basica y no sera acumulativa. La reliquidacion procede en el caso de
incrementos salariales retroactivos.

Conforme a lo establecido en el decreto de escala salarial para los empleados
publicos de la Rama Ejecutiva, para la liquidacién de la bonificacién por servicios
prestados se tendra en cuenta la asignaciéon basica, los incrementos por
antigliedad, los gastos de representacion y la prima técnica por titulo de estudios
de formacién avanzada y experiencia altamente calificada.

Formula:

*Reserva Especial del Ahorro para la liquidacion de la Bonificacién por Servicios=
(Asignacion Bésica + Prima Técnica Salarial + Prima de Antigiiedad) * 65%

Formula:

Bonificacion por servicios prestados = (Asignacion Basica + Prima Técnica Salarial
+ *Reserva de Ahorro) *50% 0 * 35%).

3.3.2 Bonificacion Especial de Recreacidn:

1D. 451 de 1984 Art. 3 y Decreto de salarios vigente legal para la entidad: Los
empleados que adquieran el derecho a las vacaciones e inicien el disfrute de las
mismas, dentro del afio civil de su causacion, tendran derecho a una bonificacion
especial de recreacion en cuantia equivalente a dos (2) dias de la asignacion
basica mensual que les corresponda en el momento de causarlas.
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El valor de la bonificacion no se tendra en cuenta para la liquidacion de las
prestaciones sociales y se pagara dentro de los cinco (5) dias habiles anteriores a
la fecha senalada para la iniciacion del disfrute de las vacaciones.l

Definicién: Pago equivalente a dos (2) dias de la asignacién basica mensual que le
corresponda en el momento de iniciar el disfrute del respectivo periodo vacacional.
Igualmente habrd lugar a esta bonificacion cuando las vacaciones sean
compensadas en dinero. Esta bonificacion no constituira factor de salario para
ningun efecto legal.

| Formula (Asignacién Basica /30* 2

3.4 Primas
3.4.1 Prima o Incremento por Antigliedad:

1D. 1042 de 1978 modificado por el Decreto 420 de 1979 y Decreto de salarios
vigente para la entidad: Las personas que a la fecha de expedicion de este
Decreto estén recibiendo asignaciones correspondientes a la 3a o 42 columna
salarial, por razon de los incrementos de antigtiedad establecidos en disposiciones
legales anteriores, continuaran recibiendo, hasta la fecha en la cual se produzca
su retiro del respectivo organismo, la diferencia entre el sueldo basico fijado para
su empleo en la segunda columna de dicho Decreto y el de la tercera o cuarta
columna, segun el caso.l

Definicién: Es un reconocimiento por los afios de servicio prestados.

A partir del 1 enero de 2003, el incremento de salarios por antigiedad, se
reajustara en el mismo porcentaje en que se incrementa su asignaciéon basica.
Esta prima se concede a aquellos funcionarios que a la fecha de expedicién del
Decreto 420 de 1979 se encuentren recibiendo asignaciones correspondientes a la
tercera o cuarta columna salarial del Decreto de salarios vigente legal. Es un factor
de remuneracion, forma parte del salario y por consiguiente se debe tener en
cuenta para liquidar las prestaciones que indique el Decreto 1045 de 1978 y su
reconocimiento debe ser mensual.

Los incrementos salariales no se perderan cuando los funcionarios cambien de
empleo dentro del mismo organismo, tratese de nuevo nombramiento, ascenso o
encargo. Se aplica la solucion de continuidad para el pago de la prima de
antigledad. Estos funcionarios que perciban incremento de antigiiedad deberan
manifestar esta circunstancia al hacer su solicitud de empleo en otra entidad
oficial. La reliquidacion procede en el caso de incrementos salariales retroactivos.
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| Formula (Valor Asignado) /30*Dias laborales

3.4.2 Prima Semestral de junio y diciembre
Acuerdo 40 de 1991 art. 59 D.L. 1695 de 1997

lParagrafo 1° Reconocera a sus afiliados forzosos una prima semestral
equivalente a un mes de sueldo que tuvieren el 30 de junio y el 31 de diciembre
respectivamente, pagaderas dentro de los quince (15) dias de junio y diciembre de
cada ario.l

Cuando el funcionario no ha laborado durante el semestre completo, dicha prima
se pagara de manera proporcional al tiempo servido, a razén de una sexta parte
por cada mes o fraccién de mes laborado.

Formula:

*Reserva Especial del Ahorro para la liquidacion de las Primas Semestrales=
(Asignacion Bésica + Prima Técnica + Prima de Antigiiedad) * 65%

Formula:

Prima Semestral = ((Asignacion Basica + *Reserva Especial de Ahorro +
Incremento por antigiiedad + Prima técnica + Prima de Alimentacién + Auxilio de
transporte + 1/12(Bonificacién por servicios prestados causada)) a razén de una
1/6 parte por cada mes o fraccion del mes laborado.

3.4.3 Prima de Vacaciones

ID. L. 1045 de 1978 Art. 25 al 31: La prima de vacaciones sera equivalente a
quince dias de salario por cada ano de servicio.l

Definicién: Pago al que tienen derecho los empleados publicos, equivalente a 15
dias de salario por cada ano de servicio, liqguidada sobre los factores salariales
que indica el articulo 17 del decreto 1045 de 1978 y que correspondan al
empleado en la fecha en la cual inicie el disfrute de vacaciones. Su pago se hara
efectivo dentro de los cinco (5) dias habiles anteriores a la fecha de inicio del
disfrute de las vacaciones.

Los empleados publicos y trabajadores oficiales vinculados a las entidades
publicas del orden nacional y territorial, que se retiren del servicio sin haber
cumplido el afio de labor, tendran derecho a que se les reconozca en dinero y en
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forma proporcional al tiempo efectivamente laborado las vacaciones, la prima de
vacaciones y la bonificacion por recreacion.

Si se pierde un periodo de vacaciones por prescripcion, es decir cuando sin existir
aplazamiento, no se hiciere uso de las vacaciones en la fecha senalada, el
derecho a disfrutarlas o a recibir la respectiva compensacién en dinero prescribira
en cuatro (4) anos, que se contaran a partir de la fecha que se haya causado el
derecho; automaticamente se pierde la prima de vacaciones del mismo periodo.
Es de aclarar que el aplazamiento de las vacaciones interrumpira el término de
prescripcidon, siempre que medie la correspondiente resolucion.

Solo se podran aplazar las vacaciones correspondientes hasta dos (2) afios de
servicio y por causales senaladas en este, el Decreto regulatorio. Las vacaciones
podran ser otorgadas de oficio, por el nominador o su delegado. Para la
reliquidacion se procederd siempre que se generen incrementos salariales
retroactivos.

Formula:

*Reserva Especial del Ahorro para la liquidacién de la Prima de Vacaciones=
(Asignacion Basica + Prima Técnica Salarial + Prima de Antigliedad) * 65%

Formula:

(Asignacién Basica + *Reserva Especial de Ahorro + Incremento por antigiiedad +
Prima técnica (factor salario) + Subsidio de alimentacién + Auxilio de transporte +
1/12(Bonificacién por servicios prestados causada) + 1/12(Prima de Semestral de
Junio causada)) /30*15.

3.4.4 Prima de Vacaciones Proporcionales:

1D. 404 de 2006 Art. 1: Los empleados publicos y trabajadores oficiales vinculados
a las entidades publicas del orden nacional y territorial, que se retiren del servicio
sin haber cumplido el afio de labor, tendran derecho a que se les reconozca en
dinero y en forma proporcional al tiempo efectivamente laborado las vacaciones, la
prima de vacaciones y la bonificacion por recreacion.l

Definicién: Pago al que tienen derecho los empleados publicos, equivalente a 15
dias de salario por cada afno de servicio proporcionales a los dias de derecho de
vacaciones. Para la reliquidacion se procedera siempre que se generen
incrementos salariales retroactivos.
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3.4.5 Prima de Actividad
Acuerdo 40 de 1991 art. 44 D.L. 1695 de 1997

Prima de Actividad: Se pagara a los funcionarios que hayan laborado durante un
ano continuo en la entidad, una cuantia equivalente a quince (15) dias de
asignacioén basica, que perciba a la fecha en que cumpla el afo de servicio. Esta
prima se pagara cuando el funcionario acredite que se ha autorizado el disfrute de
vacaciones o su compensacion. Para la reliquidacion se procedera siempre que se
generen incrementos salariales retroactivos.

\ Formula (Asignacion Basica/30*15 dias de Asignacién Basica)

3.4.6 Prima de Navidad

1D. 1848 de 1969 Art.51, D.L. 1045 de 1978 Art. 32 y 33: Los empleados publicos
y trabajadores oficiales tienen derecho al reconocimiento y pago de una prima de
Navidad. Respecto de quienes por disposicion legal o convencional no tengan
establecida otra cosa, esta prima sera equivalente a un mes del salario que
corresponda al cargo desempenado a treinta de noviembre de cada afio.l

Definicién: Todos los empleados publicos y los trabajadores oficiales tienen
derecho a una prima de navidad equivalente a un (1) mes del salario que
corresponda al cargo desempenado en treinta (30) de noviembre de cada afo,
prima que se pagara en la primera quincena del mes de diciembre. Cuando el
empleado publico no hubiese servido el afno completo, tendra derecho a la
mencionada prima de Navidad en forma proporcional al tiempo de servicio, que se
liquidara y cancelara con base en el ultimo salario devengado.

La reliquidacién procede en el caso que se presente una novedad con
retroactividad al mes de noviembre.

Formula:

*Reserva Especial del Ahorro para la liquidacién de la Prima de Navidad=
(Asignacion Bésica + Prima Técnica Salarial + Prima de Antigliedad + Gastos de
Representacion) * 65%

Formula:
(Asignacion Basica + *Reserva Especial de Ahorro + Prima por Antigiedad +

Subsidio de Alimentacion + Auxilio de transporte + Prima Técnica (factor) + Gastos
de Representacion + 1/12 (Bonificacion por Servicios Prestados Causada en la
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vigencia) + 1/12 Prima de Semestral de junio causada en la vigencia + 1/12Prima
de Vacaciones pagadas en la vigencia) /360*No. dias laborados.

3.4.7 Prima por Dependientes
Acuerdo 40 de 1991 art. 33 D.L. 1695 de 1997

lLos afiliados forzosos que adscriban beneficiarios que les dependan
economicamente y que cumplan con lo dispuesto en el articulo 15 y siguientes de
este Reglamento, tendra derecho a recibir mensualmente una prima por
dependientes en cuantia equivalente al quince por ciento (15%) del sueldo basico
y prima de antigliedad.l

Definicién: Los funcionarios que acrediten el derecho a percibir la prima por
dependientes se les pagara mensualmente y no habrd derecho a ésta por
fracciones del mes calendario inferiores a veinticinco (25) dias.

El reconocimiento de esta prima se hara mediante resolucién, cuando el
funcionario acredite tener beneficiarios, en concordancia con lo dispuesto en el art.
16 del acuerdo 40; y en ningun caso el reconocimiento podra efectuarse con
retroactividad a la fecha en que se acredit6 el derecho superior a dos (2) meses.

El funcionario perdera el derecho a percibir la Prima por Dependientes cuando sus
beneficiarios adscritos han perdido tal calidad. Para la reliquidacion se procedera
siempre que se generen incrementos salariales retroactivos.

Formula: (Asignacion Basica + Prima por Antigledad) * 15% /30 * No. dias
laborados.

3.4.8 Prima de Alimentacion
Acuerdo 40 de 1991 art. 31 D.L. 1695 de 1997

Pago que se realiza a todos los funcionarios de planta de la Superintendencia de
Industria y Comercio de manera mensual.

3.4.9 Prima de Matrimonio

Acuerdo 40 de 1991 art. 41 D.L. 1695 de 1997
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Pago que se reconocera por una sola vez, al funcionario que acredite este hecho
con el Registro Civil. Dicho reconocimiento se hard mediante resolucién cuando el
funcionario acredite la situacion.

3.4.10 Prima de Nacimiento

Acuerdo 40 de 1991 art. 42 D.L. 1695 de 1997

Los funcionarios tienen derecho al reconocimiento de ésta prima por el nacimiento
de cada uno de sus hijos. Dicho reconocimiento se hard mediante resolucién
cuando el funcionario acredite la situacién con el Registro Civil.

En casos de que exista concurrencia de este derecho en cabeza de ambos
coényuges por ser funcionarios de la Superintendencia de Industria y Comercio, se
reconocera a cada uno el cincuenta por ciento (50%) de la suma senalada.

3.4.11 Prima Técnica

Prima Técnica por Estudios Avanzados y Experiencia Calificada:

IDecretos de salarios vigentes 1016/91, 1661/91, 2164/91, 2573/91, 1724/97,
1335/99, 1336/03: Reconocimiento econdmico a algunos servidores publicos de
caracter administrativo que se pagara de acuerdo con el cargo que desemperie y
que haya sido reconocida conforme a los requerimientos legales.|

Definicién: Es el reconocimiento econdémico para atraer o mantener al servicio del
Estado a funcionarios o empleados altamente calificados que se requieran para el
desempefio de cargos cuyas funciones demanden aplicacion de conocimientos
técnicos o cientificos especializados o la realizacion de labores de direccién o de
especial responsabilidad, de acuerdo con las necesidades especificas de la
entidad. Asi mismo sera un reconocimiento al desempefo en el cargo equivalente
a un porcentaje de la asignacién basica mensual que corresponda al empleo del
funcionario al cual se reconoce, segun los términos que se establecen en el
Decreto 1661 de 1991.

La prima técnica constituye factor salarial y no podra ser superior al 50% de la
asignacion basica mensual; serd reajustada en forma anual de acuerdo con los
reajustes salariales que ordene el gobierno. Es necesario contar con titulo de
estudios de formacidén avanzada y experiencia altamente calificada en el ejercicio
profesional o en la investigacion técnica o cientifica en areas relacionadas con las
funciones propias del cargo durante un término no menor de tres (3) anos. Esta
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prima debera ser solicitada por el funcionario, para lo cual debera acreditar los
requisitos exigidos para el desempeno del cargo.

\ Formula: (Asignacion Basica * Porcentaje Otorgado) /30* Dias laborados

Prima Técnica por Evaluacion del desempeino

IDecretos de salarios vigentes 1016/91, 1661/91, 2164/91,2573/91, 1724/97,
1335/99, 1336/03: Reconocimiento econdmico a algunos servidores publicos de
caracter administrativo que se pagara de acuerdo con el cargo que desemperie y
que haya sido reconocida conforme a los requerimientos legales.|

Definicién: Es el reconocimiento a los servidores que obtuvieron un porcentaje
correspondiente al 90% como minimo del total de puntos de cada una de las
calificaciones de servicios realizadas en el afo inmediatamente anterior a la
solicitud de otorgamiento. Esta prima no es factor salarial El derecho al pago de la
Prima Técnica por evaluacion del Desempefio se perderd, si cesan los motivos por
los cuales se asignd, por sancion disciplinaria de suspension o por retiro del
empleado o cambio de régimen salarial y prestacional.

\ Formula: (Asignacion Basica* Porcentaje Otorgado) /30* Dias laborados

Prima Técnica Automatica

Es otorgada en atencién a las calidades excepcionales que se exigen para el
ejercicio de las funciones propias de los empleos de altos funcionarios. Se
concede durante el tiempo en que permanezcan en el desempefo de sus cargos.
Su regulacion se encuentra en el Decreto 1016 de 1991, Decreto 1624 de 1991 y
Decretos anuales de incrementos salariales. Esta prima técnica se estableci6
inicialmente en el Decreto 1016 de 1991, a favor de los Magistrados de la Corte
Suprema de Justicia, de los Consejeros de Estado y de los Magistrados del
Tribunal Disciplinario, equivalente al 60% del sueldo béasico y los gastos de
representaciéon asignados a dichos funcionarios. Posteriormente, mediante el
Decreto 1624 de 1991, se establece que su monto sera el equivalente al 50% del
sueldo y los gastos de representacion asignados a dichos empleados.

Tienen derecho a percibir esta prima: a) Jefes de Departamento Administrativo,
Viceministros, Subjefes de Departamento Administrativo, Consejeros del
Presidente de la Republica, Secretarios de la Presidencia de la Republica,
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Secretario Privado del Presidente de la Republica, Subsecretario General de la
Presidencia de la Republica, Secretarios Generales de Ministerios y
Departamentos Administrativos, Superintendentes, Superintendentes Delegados,
Gerentes, Directores o Presidentes de Establecimientos Publicos, Subgerentes,
Vicepresidentes o Subdirectores de Establecimientos Publicos, Rectores de
Universidad, Vicerrectores o Directores Administrativos de Universidad, Directores
Generales de Ministerios y Departamentos Administrativos;(l )

*

Formula: (Asignacién Basica* 50%)= Prima Técnica Automatica/30 Dias

laborados

3.5 Reconocimiento por Coordinacion
IDecreto Ley 489 de 1998, Decreto 2489 de 2006, Decreto 853 de 20121

Reconocimiento que consisten en el pago en dinero del 20% de la asignacion
basica mensual mas la reserva especial de ahorro por el ejercicio de labores de
coordinacioén de un grupo interno de trabajo. Este pago no constituye factor salarial
para ningun efecto.

Para que este reconocimiento proceda es necesario que:

1 La entidad cuenta con una planta global

I Que el empleado tenga a su cargo la coordinacién o supervision de grupos
internos de trabajo, creados mediante resolucién del jefe del organismo.

I Que el empleado no pertenezca a los nivele Directivo o Asesor

Formula (Asignacion Basica + Reserva Especial de Ahorro) *20% /30 * Dias
laborados

3.6 Horas Extras Diurnas, Nocturnas, Dominicales Y Festivas
3.6.1 Hora Extra Diurna:

IDecreto ley 1042 de 1978 Art. 36, 37 y 38 y Decreto de salarios vigente legal para
la entidadl

Definicién: Se considera como trabajo en horas extras diurnas, aquel que se
presta en horas distintas de la jornada de labor (8:00AMI 6:00 PM) y solo puede
ser autorizado por el jefe de la entidad o por el funcionario en quien se delegue
expresamente esta facultad. Para que proceda el pago de horas extras, o el
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reconocimiento de descansos compensatorios de que trata el Decreto 1042 de
1978, el empleado debera pertenecer al nivel Técnico hasta el grado 09 o al nivel
asistencial hasta el grado 19.

Para autorizar la prestacion de horas extras, se requiere de la expedicidén previa
del correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal.

No podran pagarse a los servidores publicos mas de 50 horas extras mensuales, y
si el tiempo laborado fuera de la jornada ordinaria superara dicha cantidad, el
excedente se reconocera en tiempo compensatorio, a razén de un dia habil por
cada ocho horas extras de trabajo.

Se tendra en cuenta para liquidar las horas extras, los incrementos de salario a
que se refieren los articulos 49 y 97 del D.L.1042/78.

El limite para el pago de horas extras mensuales a los empleados publicos que
desempefien el cargo de Conductor Mecanico en las entidades a que se refiere el
presente decreto, es de cien (100) horas extras mensuales.

En el tope de las 50 u 100 horas extras que se pueden pagar, se deberan incluir
las horas extras trabajadas en dias ordinarios, tanto diurnas como nocturnas, asi
como las trabajadas en dominicales y festivos, esto es, aquellas que excedan la
jornada de 8 horas laboradas en estos dias.

Se causan efectos de reliquidacion cuando existen casos de incrementos
salariales retroactivos.

| Formula Asignacion Basica/240*cantidad de Horas Extras Laboradas *1.25

3.6.2 Hora Extra Nocturna:

IDecreto ley 1042 de 1978, Art. 36,37 y 38 Decreto de salarios vigente legal para
la entidad: Se reconocera el 75% adicional de una hora en jornada normal, articulo
37 Decreto Ley 1042 de 1978

Definicidén: Se entiende por trabajo extra nocturno el que se ejecuta en horas entre
las 6 p.m. a las 6 a.m. del dia siguiente por razones especiales del servicio que
fuere necesario distintas a la jornada laboral diurna.

Para autorizar la prestacion de horas extras, se requiere de la expedicidén previa
del correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal y solo puede ser
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autorizado por el jefe de la entidad o por el funcionario en quien se delegue
expresamente esta facultad.

Se causan efectos de reliquidacidn cuando existen casos de incrementos
salariales retroactivos.

| Formula Asignacion Basica/240*No. Horas Extras Laboradas *1.75

3.6.3 Trabajo Ocasional en Dias Dominicales y Festivos

IDecreto ley 1042 de 1978, Art. 36,37 y 38 Decreto de salarios vigente legal para
la entidad.

Por razones especiales del servicio podra autorizarse el trabajo ocasional en dias
dominicales o festivos. Para su liquidacién se tendra en cuenta:

El empleado debera pertenecer al nivel asistencial, hasta el grado 19 del nivel
Administrativo y hasta el grado 09 del nivel técnico.

El trabajo debera ser autorizado previamente por el Jefe del Organismo o quien
éste hubiere delegado tal atribucion.

El reconocimiento se hara por resolucion motivada. El trabajo ocasional en dias
dominicales o festivos se compensara con un dia de descanso remunerado 0 con
una retribucién en dinero a eleccion del funcionario. Dicha retribucidn sera igual al
doble de la remuneracién correspondiente a un dia ordinario de trabajo, o
proporcionalmente al tiempo laborado si éste fuere menor.

Los incrementos de salario a que se refieren los articulos 49 y 97 del decreto 1042
de 1978, se tendra en cuenta para liquidar el trabajo ocasional en dias dominicales
y festivos.

El disfrute del dia de descanso compensatorio o la retribucion en dinero, se
reconoceran sin perjuicio, de la asignacion ordinaria a que tenga derecho el
funcionario por haber laborado el mes completo.

La remuneracién por el dia de descanso compensatorio se entiende incluida en la
asignacion mensual.

3.7 Auxilio De Cesantias

1 Decreto 3118 de 1968 Ley 432 de 1998l
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Definicién: Es el auxilio monetario que la Nacién esta obligada a reconocer a sus
empleados a razon de un mes de salario por cada afo de servicio, teniendo en
cuenta para ello el ultimo sueldo devengado. Su pago también sera proporcional
cuando el tiempo de servicio fuere inferior a 12 meses.

Cada mes la liquidacién mensual de las cesantias se traslada al Fondo Nacional
del Ahorro, pero anualmente antes del 14 de febrero de cada afno, las entidades
afiliadas al FNA, deben realizar un reporte Imes trecel, el cual contiene el
consolidado de las cesantias del afio anterior. El reporte mes trece que se genera,
presenta de manera individualizada el valor correspondiente de cada uno de sus
afiliados, con el propdsito de adelantar el ajuste de los aportes con lo
efectivamente consignado.

Los reportes y el respectivo pago de las cesantias de los funcionarios
administrativos, se hace en forma anual al Fondo Nacional de Ahorro. Hay
reliquidacion en la medida que haya aumento salarial con retroactividad.

Formula:

*Reserva Especial del Ahorro para la liquidacion Auxilio de Cesantias =
(Asignacion Bésica + Prima Técnica Salarial + Prima de Antigliedad + Gastos de
Representacion) * 65%

Formula:

(Asignacion basica + *Reserva Especial de Ahorro + Auxilio de Transporte +
Auxilio de Alimentacién + Prima de antigiiedad + Prima Técnica (factor salarial) +
Gastos de Representacion + 1/12 Bonificacion por servicios prestados causada en
la vigencia + 1/12 Prima semestral de junio causada en la vigencia + 1/12 de
Prima de Vacaciones pagadas en la vigencia + 1/12 Prima de Navidad causada en
la vigencia + Horas Extras + Recargos nocturnos y Festivos) /360 * dias
laborados.

3.8 Licencias Ordinarias

La licencia ordinaria se otorga por solicitud propia y sin remuneracién, la cual
podra tener una duracidon de sesenta (60) dias habiles al afo, continuos o
descontinuos, los cuales podran ser prorrogados por treinta (30) dias habiles mas
siempre y cuando exista causa justificada (art. 2.2.5.5.5 del Decreto 1083 de
2015).
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El tiempo de la licencia ordinaria y de su prérroga no es computable para ningun
efecto como tiempo de servicio.

3.8.1 Licencia No Remunerada Para Adelantar Estudios.

La licencia no remunerada para adelantar estudios es aquella que se otorga a
todos los funcionarios de la SIC (de carrera, provisionales, de libore nombramiento
y remocion) para separarse del empleo, por solicitud propia y sin remuneracion,
con el fin de cursar estudios de educacion formal y para el trabajo y el desarrollo
humano por un término que no podra ser mayor de doce (12) meses, prorrogable
por un término igual hasta por dos (2) veces.

3.8.2 Licencia Para Actividades Deportivas

La licencia remunerada para actividades deportivas se concedera a los
funcionarios de la Superintendencia de Industria y Comercio que sean
seleccionados para representar al pais en competencias o eventos deportivos
internacionales en calidad de deportistas, dirigentes, personal técnico y auxiliar,
cientifico y de juzgamiento. (Regulado en el articulo 29 del Decreto 1228 de 1995,
el Decreto 515 de 1986 y el articulo 2.2.5.5.8 del Decreto 1083 de 2015
modificado por el Decreto 648 de 2017).

3.8.3 Licencia Por Luto

Los funcionarios de la Superintendencia de Industria y Comercio tendran derecho
a una licencia por luto, por un término de cinco (5) dias héabiles, contados a partir
del fallecimiento de su conyuge, compafnero o comparera permanente o de un
familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y segundo
civil, de acuerdo con lo establecido en la Ley 1635 de 2013, el Decreto 1083 de
2015 o las normas que los modifiquen o adicionen.

3.9 INCAPACIDADES
3.9.1 Incapacidad Por Enfermedad No Profesional:

ILey 100 de 1993 Art. 206, Decreto 1045 de 1978 arto. 34:

Para los afiliados de que trata el literal a) del articulo 157 de la Ley 100 de 1993, el
régimen contributivo reconocera las incapacidades generadas en enfermedad
general, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.l

Definicién: Cuando no supera el término de dos (02) dias no hay lugar a
descuento. Se hace efectiva a partir del tercer dia, siempre y cuando no sea




i Cédigo: GT02-102
INSTRUCTIVO LIQUIDACION DE PRESTACIONES

SOCIALES Y CONTRIBUCIONES ASOCIADAS A

LA NOMINA Version: 3

Pagina 19 de 32

prorroga de otra incapacidad, es decir cuando entre la que se va liquidar y la
anterior no haya transcurrido mas de 30 dias y c.

La entidad de salud a la cual se encuentra afiliado el servidor publico asume las
2/3 partes y 1/3 parte debe descontarse al servidor, calculado sobre el ingreso
base de cotizaciéon del mes inmediatamente anterior a su causacion y si en el mes
anterior hay periodo de incapacidad se toma el salario mensual.

\ Formula: Ingreso base cotizacién mes anterior/30*(No. dias incapacidad - 2) *2/3

3.9.2 Incapacidad por Accidente de Trabajo:

ILey 100 de 1993 Art. 208, Decreto 1045 de 1978 Art. 34, Decreto 1295 de 1994,
Ley 776 de 2002: La prestacion de los servicios de salud derivados de enfermedad
profesional y accidente de trabajo debera ser organizada por la Entidad Promotora
de Salud. Estos servicios se financiaran con cargo a la cotizacion del régimen de
accidentes de trabajo y enfermedad profesional, que se define en el libro 30. de la
presente Ley.l

Las prestaciones en caso de enfermedad profesional o accidente de trabajo se
reconoceran y pagaran de acuerdo como lo establece la Ley. De accidentes de
trabajo el servidor recibira el 100% del salario correspondiente a los dias de
incapacidad y estaran a cargo de la Aseguradora de Riesgos Profesionales.

\ Formula: Ingreso base cotizacién mes anterior/30*(No. dias incapacidad)

3.10 Licencia por Maternidad y Paternidad

IDecreto 047 de 2000: Licencias por Maternidad: para acceder a las prestaciones
econdémicas derivadas de la licencia de maternidad la trabajadora debera, en
calidad de afiliada cotizante, haber cotizado ininterrumpidamente al sistema
durante todo su periodo de gestacion en curso, sin perjuicio de los demas
requisitos previstos para el reconocimiento de prestaciones econémicas, conforme
las reglas de control a la evasion.

Lo previsto en este numeral se entiende sin perjuicio del deber del empleador de
cancelar la correspondiente licencia cuando existe relacion laboral y se cotice un
periodo inferior al de la gestacion en curso o no se cumplan con las condiciones
previstas dentro del régimen de control a la evasion para el pago de las
prestaciones econdmicas con cargo a los recursos del Sistema General de
Seguridad Social en Salud".
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La Licencia de Maternidad es el reconocimiento de tipo econémico que hace el
Sistema General de Seguridad Social en Salud, a la progenitora del recién nacido,
a la madre adoptante del menor de 18 afos o al padre adoptante cuando éste
carezca de conyuge o compariera permanente.

La Ley 1468 de junio 30 de 2011 [ Por la cual se modifican los articulos 236, 239,
57, 58 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones,
establece en el articulo 1°, lo siguiente:

IARTICULO 1°. E/ articulo 236 del Cédigo Sustantivo del Trabajo quedara asi:
Articulo 236. Descanso remunerado en la época del parto

1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
catorce (14) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que
devengue al entrar a disfrutar del descanso

2. Si se tratare de un salario que no sea fijo, como en el caso de trabajo a destajo
0 por tarea, se toma en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora
en el ultimo afo de servicios, o en todo el tiempo si fuere menor.

3. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe
presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar

a) El estado de embarazo de la trabajadora

b) La indicacidn del dia probable del parto, y

¢) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta
que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto. (1 )l

El numeral 7 del Articulo 1 de la Ley 1468 de 2011 establece la forma como debe
disfrutarse la licencia de maternidad, en los siguientes términos:

17. La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del parto
tomara las 14 semanas de licencia a que tiene derecho, de la siguiente manera:

a) Licencia de maternidad preparto. Esta sera de dos (2) semanas con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna
razon médica la futura madre no puede optar por estas dos (2) semanas previas,
podra disfrutar las catorce (14) semanas en el posparto inmediato.

Asi mismo, la futura madre podra trasladar una de las dos (2) semanas de licencia
previa para disfrutarla con posterioridad al parto, en este caso gozaria de trece
(13) semanas posparto y una semana preparto
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b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracion de 12
semanas contadas desde la fecha del parto, o de trece semanas por decision de la
madre de acuerdo a lo previsto en el literal anterior.

Paragrafo 1° La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época
del parto tomara las 14 semanas de licencia a que tiene derecho de acuerdo a la
ley. El esposo o compariero permanente tendra derecho a ocho (8) dias habiles de
licencia remunerada de paternidad.

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica
y en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, estos dias
seran descontados de la licencia remunerada de paternidad.

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o
de la comparniera.

El unico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad
es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas
tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad sera a cargo de la EPS, para lo cual se
requerira que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas
previas al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

Para efectos del reconocimiento y pago de las prestaciones econémicas en el
Sistema General de Seguridad Social, debe indicarse que el ingreso base de
liquidacién - IBL debera corresponder al Ingreso Base de Cotizacién (ingresos
reportados por la trabajadora independiente a la EPS) del mes calendario anterior
al de la iniciacién de la licencia de maternidad

4 APORTES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL
4.1 Aportes Para Pension:

ILey 100 de 1993 Art. 11 Ley 797 de 2003, Decreto 1158 de 1994: Objeto del
Sistema General de Pensiones. El Sistema General de Pensiones tiene por objeto
garantizar a la poblacion, el amparo contra las contingencias derivadas de la
vejez, la invalidez y la muerte, mediante el reconocimiento de las pensiones y
prestaciones que se determinan en la presente Ley, asi como propender por la
ampliacion progresiva de cobertura a los segmentos de poblacion no cubiertos con
un sistema de pensiones.ll
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Ninguna persona podra distribuir las cotizaciones obligatorias entre los dos
regimenes a saber:

Las cotizaciones durante vacaciones y permisos remunerados se causaran en su
totalidad y el pago de los aportes se efectuara sobre el ultimo IBC reportado con
anterioridad a la fecha en que el servidor hubiere iniciado el disfrute de las
vacaciones o permisos (art. 41 Decreto No. 1919 del 5 de agosto de 1994).

Los descuentos efectuados a los funcionarios y los aportes del empleador se giran
mensualmente a los Fondos de Pensiones dentro de los términos fijados por la
ley.

Ingreso Base de Cotizacion:

Asignacion Bésica

Reserva Especial del Ahorro

Prima Técnica cuando es Factor Salarial

Incremento o Prima por Antigiiedad

Gastos de Representacion

La remuneracién por trabajo suplementario Horas Extras o realizado en
jornada nocturna, dominicales y festivos

1 Bonificacién por Servicios

e R e Y e Y e Y s s |

Formula: Ingreso base de cotizacidn Seguridad Social *una cuarta parte del
porcentaje establecido por el Gobierno Nacional para el afio en vigencia.

Formula: Ingreso base de cotizacién Seguridad Social *Tres cuartas partes del
porcentaje establecido por el Gobierno Nacional para el afio en vigencia.

4.2 Aportes para el Fondo de Solidaridad:

ILey 100 de 1993 Art. 20, Ley 797 de 2003 Art. 7, Decreto 510 de 2003 Art. 5,
Decreto 1158 de 1994: Los afiliados que tengan un ingreso mensual [Ley 100 de
1993 Art. 20, Ley 797 de 2003 Art. 7, Decreto 510 de 2003 Art. 5, Decreto 1158 de
1994: Los afiliados que tengan un ingreso mensual igual o superior a 4 salarios
minimos mensuales legales vigentes, tendran a su cargo un aporte adicional de un
punto porcentual (1%) sobre su base de cotizacion, destinado al Fondo de
Solidaridad Pensional, previsto por los articulos 25 y siguientes de la Ley 100 de
1993, Modificado Decreto 510 de 2003 Art. 5.1
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La entidad a la cual esté cotizando el afiliado debera recaudar y trasladar al Fondo
de Solidaridad Pensional, el punto porcentual adicional a que se refiere el inciso
anterior, dentro de los plazos que senale el Gobierno Nacional.

Los afiliados con ingreso igual o superior a 16 salarios minimos mensuales legales
vigentes tendran un aporte adicional, sobre su ingreso base de cotizacién, asi: de
16 hasta 17 SMLMV de un 0.2%, de mas de 17 hasta 18 SMLMV de un 0.4%, de
mas de 18 hasta 19 SMLMV, de un 0.6%, de mas de 19 hasta 20 SMLMV, de un
0.8% y superiores a 20 SMLMV de 1% destinado exclusivamente a la subcuenta
de subsistencia, del Fondo de Solidaridad Pensional de que trata la Ley 797 de
2003.)

Ingreso Base de Cotizacion:

Asignacion Bésica

Reserva Especial del Ahorro

Prima Técnica cuando es Factor Salario

Incremento o Prima por Antigiiedad

Gastos de Representacion

La remuneracién por trabajo suplementario Horas Extras o realizado en
jornada nocturna, dominicales y festivos

1 Bonificacién por Servicios

e R e Y e Y e Y s s |

Formula: Aporte Fondo de Solidaridad Pensional Subcuenta de Solidaridad +
Aporte Fondo de Solidaridad Pensional Subcuenta de Subsistencia

4.3 APORTE A FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAL [ SUBCUENTA DE
SOLIDARIDAD

(Ley 100 de 1993):

Definicién: ISubcuenta de solidaridad, corresponde al cincuenta por ciento (50%)
de la cotizacion adicional del 1% sobre la base de cotizacion, a cargo de los
afiliados al sistema general de pensiones cuya base de cotizacion sea igual o
superior a cuatro (4) salarios minimos legales mensuales vigentesl.

Formula: Ingreso base de cotizacién Seguridad Social mayor o igual a 4 salarios
minimos * 0.005

4.4 APORTE A FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAL [ SUBCUENTA DE
SUBSISTENCIA




i Cédigo: GT02-102
INSTRUCTIVO LIQUIDACION DE PRESTACIONES

SOCIALES Y CONTRIBUCIONES ASOCIADAS A

LA NOMINA Version: 3

Péagina 24 de 32

(Ley 100 de 1993):

Definicion: IEl cincuenta (50%) de la cotizacion adicional del 1% sobre la base de
cotizacion, a cargo de los afiliados al sistema general de pensiones cuya base de
cotizacion sea igual o superior a cuatro (4) salarios minimos legales mensuales
vigentesl.

Formula: Ingreso base de cotizacién Seguridad Social mayor o igual a 4 salarios
minimos * porcentaje aplicable al ingreso de fondo solidaridad - el porcentaje de
Subcuenta Solidaridad.

5 APORTES PARA SALUD:

ILey 100 de 1993 Art. 152, Decreto 1158 de 1994: La presente Ley establece el
Sistema General de Seguridad Social en Salud, desarrolla los fundamentos que lo
rigen, determina su direccion, organizacion y funcionamiento, sus normas
administrativas, financieras y de control y las obligaciones que se derivan de su
aplicacion.l

El régimen contributivo es un conjunto de normas que rigen la vinculacién de los
individuos y las familias al Sistema General de Seguridad Social en Salud, cuando
tal vinculacion se hace a través del pago de una cotizacién, individual y familiar, o
un aporte econdémico previo financiado directamente por el afiliado o en
concurrencia entre éste y su empleador.

Ingreso Base de Cotizacion:

Asignacion Bésica

Reserva Especial del Ahorro

Prima Técnica cuando es Factor Salario

Incremento o Prima por Antigiiedad

Gastos de Representacion

La remuneracién por trabajo suplementario Horas Extras o realizado en
jornada nocturna, dominicales y festivos

1 Bonificacién por Servicios

e O e N e Y e Y e s |

Férmula: Ingreso base de cotizacion Seguridad Social *una tercera parte del
porcentaje establecido por el gobierno nacional, para el afio en vigencia.

5.1 Aportes para Riesgos Laborales:
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1D. 1295 de 1994, Ley 100 de 1993 Art. 249: Accidentes de Trabajo y Enfermedad
Profesional. Las pensiones de invalidez originadas en accidente de trabajo o
enfermedad profesional continuaran rigiéndose por las disposiciones vigentes,
salvo lo dispuesto en relacion con el sistema de calificacion del estado de invalidez
y las pensiones de invalidez integradas a que se refieren los articulos siguientes.

El Sistema General de Riesgos Profesionales es el conjunto de entidades publicas
y privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a
los trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan
ocurrirles con ocasién o como consecuencias del trabajo que desarrollan.

El Sistema General de Riesgos Profesionales establecido en el Decreto 1295 de
1994, forma parte del Sistema de Seguridad Social Integral, establecido por la Ley
100 de 1993.

Las disposiciones vigentes de salud ocupacional relacionadas con la prevencion
de los accidentes trabajo y enfermedades profesionales y el mejoramiento de las
condiciones de trabajo, con las modificaciones previstas en el Decreto 1295 de
1994, hacen parte integrante del Sistema General de Riesgos Profesionales.

Ingreso Base de Cotizacion:

Asignacion Bésica

Reserva Especial del Ahorro

Prima Técnica cuando es Factor Salario

Incremento o Prima por Antigliedad

Gastos de Representacion

La remuneracion por trabajo suplementario Horas Extras o realizado en
jornada nocturna, dominicales y festivos

1 Bonificacién por Servicios

0
0
0
0
0
0

Formula: Ingreso base de cotizacidn Seguridad Social*Porcentaje a aplicar
otorgado por la aseguradora de Riesgos Profesionales.

6 DESCUENTOS Y DEDUCCIONES
6.1 Retencion en la Fuente
La retencién en la fuente es un sistema de recaudo anticipado del impuesto de

renta para los asalariados declarantes y como el impuesto mismo para los no
declarantes, que consiste en la obligacion por parte del agente retenedor de
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retener, conservar, guardar una cantidad que la ley ha determinado en el mismo
momento del origen del ingreso.

La retencion en la fuente sobre ingresos originados en la relacion laboral o legal y
reglamentaria, se aplica sobre la totalidad de los pagos gravables que le efectia el
empleador al asalariado. Para los funcionarios de la entidad se aplicara retencion
en la fuente sobre todos los pagos laborales a excepcién de las cesantias y los
intereses de cesantias.

Para determinar la suma que se debe retener al asalariado, existen dos
procedimientos establecidos:

> Procedimiento No. 1:

Definido en el articulo 385 del Estatuto tributario, y el cual implica que cada
mes, los pagos laborales que reciba el funcionario son sometidos a depuracion
para llegar a un pago gravable, el cual se ha de buscar en la tabla de
retenciones, una vez se haya efectuado el siguiente procedimiento:

1. Al valor total de los ingresos recibidos mensualmente por el trabajador,
diferentes de las cesantias, de los intereses sobre cesantia, se resta el valor
correspondiente a los aportes pensionales obligatorios y voluntarios que realiza
el trabajador. Estos descuentos no pueden ser superiores al treinta por ciento
(30%) de los ingresos laborales del mes.

2. Al resultado anterior se le descuenta el veinticinco (25%) exento, de que trata
el numeral 10 del art. 206 del E.T., el cual no es gravable.

3. Para aquellos trabajadores que tienen derecho al descuento del valor de los
intereses y correccidén monetaria en virtud de préstamos para adquisicién de su
vivienda, o de pagos por salud de medicina prepagada o complementaria y
educacion, se descuenta la parte proporcional correspondiente al mes en que
se efectla el pago, de acuerdo al limite establecido anualmente.

4. Una vez obtenido el salario gravable del mes, es decir, el salario ya depurado
conforme al Estatuto Tributario, se aplica el sistema IUVTI el cual consiste en
convertir primero los pagos labores a IUVTI Unidad de Valor Tributario usando
el valor oficial para el ano, (la lUVTI se debe manejar con dos decimales).
Posteriormente, se aplica el art. 383 del Estatuto Tributario, teniendo en cuenta
que la tabla de retencién en la fuente para ingresos laborales gravados
cambiard para cada vigencia fiscal.
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» Procedimiento No. 2

Se calculara en los meses de junio y diciembre de cada ano el porcentaje fijo que
deberd ser aplicado durante los seis meses siguientes a aquel en que se efectue
el célculo.

Para establecer el porcentaje fijo, es preciso en primer lugar determinar el ingreso
mensual promedio; para lo cual, se divide por trece (13) o por el nUumero de meses
de vinculacion laboral del funcionario (si lleva menos de doce meses laborando), la
sumatoria de todos los pagos gravables, efectuados al trabajador durante los doce
meses anteriores a aquel en que se efectia el célculo o durante el lapso que lleve
laborando, sin incluir lo que corresponde a la cesantia.

Para determinar los pagos gravables, se procede asi:

1. A la totalidad de los ingresos recibidos por el trabajador
(independientemente que constituyan o no factor salarial) durante los doce
meses, o0 durante el tiempo que lleve laborando segun el caso, se le restan
los aportes pensionales obligatorios incluido el de fondo de solidaridad
pensional y los voluntarios hasta el limite legal.

2. A este resultado se le resta el veinticinco por ciento (25%) suma exenta.

3. Establecido el ingreso mensual promedio, se restan los intereses o
correccion monetaria, o los gastos de salud y educacién, que legalmente
correspondan segun el caso, y el resultado sera el salario gravable de
acuerdo con el sistema.

El porcentaje fijo se aplica a los pagos mensuales igualmente disminuidos con
sumas tales como: aportes voluntarios u obligatorios a fondos de pensiones hasta
el monto autorizado en la ley. A este resultado se le descuenta el veinticinco (25%)
gue constituye renta exenta y los descuentos por intereses y correccidn monetaria
o gastos por salud y educacion.

> Rentas exentas

Los numerales del 1 al 10 del articulo 206 del estatuto tributario contemplan las
rentas de trabajo exentas como son las originadas en indemnizaciones por
accidente de trabajo, las indemnizaciones que impliquen la proteccion de la
maternidad, lo recibido por gastos de entierro del trabajador y el seguro y las
compensaciones por muerte de los miembros de las fuerzas militares y de la
policia nacional, entre otras.

Igualmente, el 25% del valor total de los pagos laborales recibidos por el
trabajador es renta de trabajo exenta y su calculo se efectla una vez se detraiga
(reste) de dichos pagos lo correspondiente a ingresos no constitutivos de renta, las
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deducciones y demas rentas exentas diferentes a la que se calcula, conforme se
muestra en los cuadros anteriores. La renta exenta por este concepto no puede
superar mensualmente el valor de 240 UVT.

Son consideradas rentas exentas los aportes obligatorios y voluntarios que haga el
trabajador a los fondos de pensiones, asi como también las sumas que depositen
en las cuentas de ahorro denominadas [Ahorro para el Fomento de la
Construccién [ AFCI, siempre que la sumatoria de los tres conceptos no exceda
del 30% del ingreso laboral o del ingreso tributario del afio, segun corresponda, y
hasta un monto maximo de 3.800 UVT por ano.

> Deducciones por pagos por vivienda, salud y dependientes

El trabajador puede disminuir de la base de retencion, lo pagado por concepto de
intereses o correccibn monetaria originados en préstamos para adquisicion de
vivienda. En este caso el valor maximo a solicitar mensualmente como deduccion
es de 100 UVT.

Simultdneamente ademas de la deduccion por concepto de pagos de intereses, el
trabajador también puede disminuir de la base de retencién, lo pagado por
concepto de salud (medicina prepagada y poélizas de seguros) siempre que el valor
no supere 16 UVT mensuales.

Igualmente, podra disminuir el valor correspondiente a la deduccién denominada
de dependientes, calculada hasta en el 10% del total de los ingresos brutos
provenientes de la relacién laboral o legal y reglamentaria, siempre que el valor
resultante no supere 32 UVT mensuales.

Aunque la entidad puede aplicar indistintamente uno u otro procedimiento de
retencion, una vez elegido uno de ellos, este se debe aplicar durante todo el afo
siguiente.

Para el caso de los empleados que laboran por primera vez, necesariamente se
debe utilizar el procedimiento numero 1, puesto que para utilizar el procedimiento
namero 2, se requiere efectuar el primer calculo del porcentaje fijo de retencién y
eso sblo se puede calcular en los meses de junio y diciembre, para efectos de
sacar el promedio respectivo.

> Reglamentacién para la retencion a los empleadosl] que obtienen
ingresos de una relacién laboral

De acuerdo con lo dispuesto en los articulos 1, 2 y 4 a 7 del Decreto 1070 , las
personas naturales (colombianas o extranjeras) que perciban salarios y demas
pagos laborales originados de una relacién laboral legal, y que en el afio en que
estaran recibiendo esos pagos si tengan la categoria de [residentesl] ante el
Gobierno Colombiano (art. 10 del E.T. modificados con la Ley 1607 de 2012),
tendran las siguientes obligaciones y derechos en relacién con lo que serian los
céalculos de retencion en la fuente que tendran que practicarle sus empleadores
agentes de retencion:



http://www.estatutotributario.com/procesa1.php?texto=10
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> Obligacién de suministrar antes de marzo 31 de cada afo informacion
especial al empleador

Los trabajadores estan obligados antes de marzo 31 de cada ano, informen por
escrito a sus empleadores si para el presente afno califican o no como lempleadosl
en los términos del art. 329 del E.T. pero tomando en cuenta para ello lo que
fueron sus ingresos obtenidos en el afo anterior.

Por tanto, si en ese afno anterior el 80% de sus ingresos brutos si provenian de
salarios, el asalariado si podra pertenecer a la categoria de lempleadol durante
todo el ano actual. Si eso no se cumple (es decir, que no puede calificar como
lempleadol en el afo actual), de todos modos, a los pagos laborales siempre se le
aplicaran las retenciones normales del art. 383 del E.T. pero el agente de
retencion no le tendra entonces que calcular adicionalmente la Iretencion minimal
del art. 384 del E.T. (ver el paragrafo 1 del art. 1 del Decreto 099 de 2013).

Asi mismo, el trabajador tiene que confirmarle también a su empleador si por ese
ano anterior fue o no un obligado a presentar declaracion de renta (sin importar si
fue por ingresos brutos, o por patrimonio bruto, o por compras del afo, etc.) pues
cuando si lo sea, entonces el empleador sabra que tendra que hacerle el céalculo
de la retencién minima del art. 384 del E.T. (reglamentada con el art. 3 del Decreto
099 de 2013). Si las relaciones laborales se inician en algdn momento después de
marzo 31, en ese caso la informacién antes mencionada se tiene que entregar
antes de que se le efectle el primer pago al asalariado.

6.2 Ahorro 15% De La Reserva Especial De Ahorro Para El Fondo De
Empleados

Los funcionarios de la entidad que se afilien al fondo de empleados FESINCO,
deberan ahorrar la suma equivalente al 15% de la reserva especial de ahorro.
Adicionalmente a este ahorro el funcionario como asociado de FESINCO debe
realizar un aporte por un monto minimo equivalente al tres por ciento (3%) de su
salario basico sin que exceda el diez por ciento (10%) de este, con la misma
periodicidad con que se recibe el salario.

6.3 Ahorro 15% de la Reserva Especial de Ahorro a Otros Destinos

Aquellos funcionarios que elijan no afiliarse al fondo de empleados, deben efectuar
un ahorro equivalente al 15% de la reserva especial de ahorro, bien sea a un
fondo de pensiones voluntarias, cuentas AFC, ahorro voluntario al FNA o leasing
habitacional, o a otros fondos de empleados, cooperativas, asociaciones
debidamente reconocidas y vigiladas por la Superintendencia de Economia
Solidaria o Superintendencia Financiera.



http://actualicese.com/actualidad/2013/04/01/calculo-de-retencion-minima-a-empleados-su-obligacion-comienza-el-1-de-abril-de-2013/
http://actualicese.com/actualidad/2013/04/01/calculo-de-retencion-minima-a-empleados-su-obligacion-comienza-el-1-de-abril-de-2013/
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7 EMBARGOS

1Cdédigo Sustantivo de Trabajo Art. 154, Ley 11 de 1984: No es embargable el
salario minimo legal o convencional.l

Definicion: Por embargo de salario se entiende la retencién o retenciones a que
esta sujeto un trabajador asalariado en razén de obligaciones fijadas en sentencia
y por orden de un juez competente, o por acuerdo entre partes (pensidén
alimentaria) y cuya aplicaciéon es de cumplimiento obligatorio para el patrono o el
funcionario de la empresa o institucién a cargo de realizar el proceso.

Para efectuar este tipo de deduccién el Pagador de la entidad debera informar al
Grupo del Administracion de Personal el valor que por concepto de embargo se le
debe efectuar mensualmente al funcionario que asi lo ordene el Juez
correspondiente.

7.1 Descuentos por Cuotas Sindicales
IDecreto ley 2351 de 1965 articulo 23

Definicién: Toda asociacién sindical de trabajadores tiene derecho a solicitar que
los patronos respectivos deduzcan de los salarios de los trabajadores afiliados y
pongan a la disposicion del sindicato el valor de las cuotas ordinarias o
extraordinarias con que aquellos deben contribuir. Para la retencion de las cuotas
ordinarias bastara que el sindicato comunique al pagador su valor y la nébmina de
sus afiliados.

Cesara la retencién de cuotas sindicales a partir del momento en que el Pagador
comunique por escrito al grupo de Administracién de Personal el cese del
descuento.

7.2 Descuentos a Cooperativas, Agremiaciones, Entidades Financieras

Los descuentos se presentan cuando el funcionario autoriza a entidades como:
fondos de empleados, cooperativas, agremiaciones, entidades financieras entre
otros que cuenten con convenio vigente con la Entidad, a fin de que se realicen
por nédmina deducciones sobre su salario y/o prestaciones sociales que bien
pueden ser por ahorro, aportes o prestamos etc., los cuales deben tener previa
autorizacion de descuento por parte del Pagador de la entidad, quien verifica su
capacidad de deduccidén en némina.

8 APORTES PATRONALES




i Cédigo: GT02-102
INSTRUCTIVO LIQUIDACION DE PRESTACIONES

SOCIALES Y CONTRIBUCIONES ASOCIADAS A

LA NOMINA Version: 3

Péagina 31 de 32

8.1 Parafiscales

El Estatuto Organico del presupuesto (decreto | ley 111 de 1996), los define asi:
lArticulo 29. Son contribuciones parafiscales los gravamenes establecidos con
caracter obligatorio por la ley que afecta a un determinado y Unico grupo social o
econdémico y se utilizan para beneficio del propio sector.

La entidad debe hacer un aporte equivalente al 9% de su Némina por concepto de
los llamados aportes parafiscales, los cuales se distribuirdan entre: La caja de
compensacion familiar, el ICBF y Sena.

Para el calculo de transferencia correspondientes al Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar - ICBF, Caja de Compensacién Familiar, Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA, se tendra en cuenta la sumatoria de los siguientes factores
multiplicada por cada uno de los porcentajes correspondientes presentados en la
tabla 2:

- Asignacién basica

- Prima de antigliedad

- (Gastos de Representacion

- Prima de alimentacién

- La remuneracion por trabajo suplementario Horas Extras o realizado en
jornada nocturna, dominicales y festivos

- Bonificacion por servicios prestados

- Prima semestral junio

- Reserva especial del ahorro

- Prima técnica factor salarial

- Prima de vacaciones

- Vacaciones

- Compensacién de vacaciones

- Prima de actividad

- Prima de navidad

8.2 Porcentajes

Tabla 2
CONCEPTO PORCENTAJE

Instituto Colombiano Bienestar 3%
Familiar
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Caja de Compensacién familiar | 4%
Servicio Nacional de Aprendizaje | 2%

9 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION
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