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INTRODUCCION

El presente proyecto va dirigido a la elaboracion de un Manual de Liquidaciones; primero
que todo se debe tener en cuenta que los manuales en las entidades son muy importantes
porque en ellos encontramos el procedimiento a aplicar y las responsabilidades de cada uno
de los trabajadores, para (Martin, 2014) “Los manuales son un instrumento importante en la
administracion, pues persiguen la mayor eficiencia y eficacia en la ejecucion del trabajo
asignado al personal para alcanzar los objetivos de cualquier empresa”, es por esto que nace
la idea de disefiar este manual para dar una descripcion tedrico-practica para aquellas
personas que ingresan a la compafiia DISTRAVES SAS o para aquellos trabajadores que de
acuerdo a cada perfil sean restructurados internamente en los puestos de trabajo; de igual
forma se busca explicar cada una de las causales de terminacion del contrato laboral y como
aplicar el procedimiento estipulado en el sistema SAP conforme a la ley laboral, optimizando
los tiempos de trabajo en el proceso de liquidacién de contratos laborales.

De igual forma, para la elaboracién del presente manual se tuvo en cuenta lo estipulado en el
articulo 61 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, referente a las causales de terminacion del
contrato laboral a efectos de conocer cada uno de los procedimientos necesarios para efectuar
la respectiva liquidacion, ya que cada una de las causales se liquida de manera diferente.
Finalmente se busco dar cumplimiento a todos y cada uno de los objetivos planteados,
proyectando este manual y otorgandolo a la empresa DISTRAVES SAS a efectos de que sea
implementado en la misma y se obtenga un mejor beneficio en la realizacion de las
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liquidaciones con el fin de que se beneficie tanto la empresa como los trabajadores que

necesiten de su liquidacion.
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1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA O COMUNIDAD

DISTRAVES S.A.S. es una empresa especializada en produccion y comercializacion de proteinas y
derivados de pollo; ademas incursiona en proteinas de res y cerdo, haciendo presencia en las zonas
mas importantes del pais, con 50 puntos de venta propios y una amplia red de comercializacion en
diferentes canales. Cuenta con un equipo humano que supera los 2.000 colaboradores
comprometidos con la innovacion y el desarrollo de productos para nutrir y mejorar la calidad de

vida de los consumidores.

El area de produccidn esté representada por las siguientes unidades:

* Planta de concentrados: Produccion de concentrado para gallinas reproductoras y pollo de
engorde

* Granjas reproductoras: Produccion de concentrado para gallinas reproductoras y pollo de
engorde

* Panta de incubacién: Recepcion de huevo fértil, proceso de incubacion, nacimiento y despacho
a granjas de engorde

* Granjas de engorde: Cria, levante y produccién de pollo de engorde para procesamiento
industrial.

* Planta de beneficio y post proceso: Beneficio, desprese y marinado del pollo.

* Planta de alimentos procesados: Procesamiento de carnes frias, productos listos para consumir,

listos para preparar y especialidades.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1. Descripcion de la Problematica

La empresa DISTRIBUIDORA AVICOLA DISTRAVES S.A.S. ubicada en la cuidad de Girdn
Santander, debe atender procesos de liquidacion de contratos laborales por diversas circunstancias:
renuncias voluntarias, por mutuo acuerdo de las partes, por despidos con justa o sin justa causa, por
terminacion de periodo de prueba, por vencimiento del contrato, por renuncia por pensién de vejes
y pension por invalidez. El significativo numero de retiros, la diversidad de las causas de estos, el
no ser oportuno en los reportes de la renuncia o retiro del trabajador, generan riesgos de asumir
obligaciones adicionales por errores en la liquidacion o por tener que asumir pagos obligaciones por
periodos de tiempo en que el trabajador no ha laborando. Los manuales de procesos y
procedimientos de liquidacion de contratos laborales, ofrecen el marco conceptual, legal y
procedimental para asegurar que las personas responsables de los procesos de liquidacion,
dispongan de los aspectos del contrato laboral, las bases de liquidacion, los conceptos a liquidar, la
metodologia para efectuar los calculos, entre otros. Por esta razon, la empresa decide disefiar un
manual de liquidaciones definitivas de contrato para fortalecer el control del proceso de liquidacion
y evitar los errores frecuentes que generan excesos de pagos, ademas de optimizar el recurso

econodmico de la empresa.

¢Qué efecto administrativo y econémico se deriva del disefio y la implementacion del manual de

liquidaciones definitivas de contrato laboral?
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2.2.  Justificacion de la Préactica

El aseguramiento de calidad de los procesos de liquidaciones de contratos laborales, tienen un
impacto significativo en la gestion de los departamentos de recurso humano y contable, pues los
beneficios a que tienen derecho el trabajador pueden ser afectados ante un error en el calculo, la
omision de uno de los conceptos a liquidar o por las obligaciones derivadas por no ser oportunos en
el reconocimiento de los derechos.

Dicho control es mas eficiente en la medida que los responsables de dichos procesos dispongan de
un manual de liquidaciones definitivas de contratos laborales, fortalece los procesos de induccion,
capacitacion y desarrollo del recurso humano, optimiza la gestion administrativa de control y
fiscalizacion del manejo adecuado, oportuno y eficiente d ellos recursos. Cabe resaltar que el
manual mantiene el control total de las liquidaciones definitivas de contrato y optimiza tanto el
recurso econdmico de la empresa, asi como el tiempo, situacion que se veréa reflejada en el proceso
administrativo contable de la organizacion.

El trabajo de préctica, por representar una experiencia real en la empresa, orienta al estudiante sobre
el desempefio de un proceso, sus actividades y tareas, le facilita identificar necesidades o problemas
de eficiencia en las operaciones y en la toma de decisiones. Le invita a considerar los elementos del
sentido ético, pensamiento critico y actitud emprendedora que ha definido en su mision las

Unidades Tecnoldgicas de Santander UTS.

2.3. Objetivos
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2.3.1 Objetivo General

e Disefar el manual de liquidaciones de contratos que se derivan de las diferentes

modalidades de retiro laborales para DISTRAVES S.A.S.

2.3.2 Objetivos Especificos

Determinar la conformacion de los participantes en la elaboracion del manual.

e Establecer los criterios para la liquidacion de contratos de acuerdo con cada
modalidad de retiro.

e Diagramar el proceso para liquidacion de contratos estableciendo procesos,
procedimientos y responsables.

e Entregar el manual de procedimiento para liquidacion de contratos.

2.4. Antecedentes de la empresa

e (Mendoza, 2007) “El 08 de septiembre de 1966 nacid en Santander la sociedad
“Francisco Serrano y Compaiia” dedicada a la comercializacion de alimentos
concentrados para animales, desarrollando las primeras granjas reproductoras que

dieron paso a la produccion de pollitos de 1 dia”.
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e EI 01 de enero de 1975 cambio de razdn social, se constituye DISTRAVES Ltda.
Como empresa destina a la comercializacion de pollo en canal.

Seguidamente se abre el primer punto de venta DISTRAVES en
Bucaramanga buscando acercare mas a sus clientes y consumidores.

(Mendoza, 2007)

e Mendoza, (2007) afirma que “el 10 de junio de 1988 se constituye la planta de
carnes frias de pollo DELICHICKS, convirtiéndose en la primera empresa

colombiana en lanzar carnicos de pollo”.

e Mendoza, (2007) afirma que “el 03 de septiembre del 1999 se incursiona en la
produccién y comercializacion de productos de res y cerdo, a través de los puntos de

venta propios bajo la marca Manzanares”.

e Mendoza, (2007) afirma que “el 20 de enero de 2013 DISTRAVES SAS'Y SOLLA
unen sus esfuerzos a través de una alianza con aporte de capital, para seguirse

fortaleciendo en el negocio de proteina animal”.

e Mendoza, (2007) afirma que “el 30 de septiembre 2016 debido a su unién con

SOLLA 'y para el posterior mejoramiento de su infraestructura DISTRAVES, se ve
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obligado a eliminar su marca MANZANARES y cerrar todos los puntos de venta

con esta razén social”.

e Mendoza, (2007) afirma que “el 15 de enero de 2014 montaje de la planta de
desposte de res y cerdo con el nombre de DELECTA para conquistar nuevos

segmentos de mercado”.

e Mendoza, (2007) afirma que “el 05 de noviembre de 2014 se abre la primera tienda
multiproteinas DELECTA carnes como te conviene, Como un nuevo concepto de

punto de venta en la ciudad de Bogotd”.

e Mendoza, (2007) afirma que “el 25 de octubre de 2015 se define DISTRAVES
S.A.S como marca corporativa, sombrilla de las marcas comerciales DELICHICKS
Y DELECTA. Y posteriormente abre su primera tienda en la ciudad de

Bucaramanga”.

e EI 09 de octubre de 2018 actualmente DISTRAVES S.A.S cuenta con 87 puntos de
venta en todo el pais. También se tiene convenios con clientes mayoristas como lo

son Colsubsidio, Cencosud, Olimpica, Almacenes Exito, entre otros, que ayudan a
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crecer la actividad comercial de la organizacion. Sus regionales estan ubicadas en

Antioquia, Centro, Oriente y Norte. (Mendoza, 2007).

3. MARCO REFERENCIAL

Marco Teérico

La liquidacién de contratos laborales es aquel tratamiento empleado cuando finaliza la
relacion laboral entre el empleador y empleado por alguna causal estipulada en el codigo
sustantivo del trabajo en el articulo 61, es por esto que, con el fin de generar claridad en
este aspecto:
La liquidacién laboral es el procedimiento que se hace cuando termina el contrato de
trabajo, o el trabajador es despedido, a fin de determinar los valores que se le adeudan

al trabajador a la fecha en que el contrato finaliza. (Gerencie, 2022)

Es de transcendencia que la liquidacion se realice correctamente para no vulnerar el
derecho al trabajador, como lo expresa el siguiente autor “La liquidacion laboral es
supremamente importante para un exempleado, ya que en caso de no hacerse o hacerse mal,
puede llegar incluso a violar los derechos fundamentales de quien fue trabajador por el

tiempo determinado” (Derecho, 2017).
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Las prestaciones sociales de la liquidacion estan compuestas por conceptos como cesantias,
intereses a las cesantias, primay vacaciones, los cuales estan expuestos a la realizacion de
esta para ejecutar esta labor de forma precisa, por lo tanto,
Cuando hablamos de prestaciones sociales, hacemos referencia a los beneficios que
reciben los empleados por parte de sus empleadores, diferente al salario minimo. Son
retribuciones adicionales, monetarias y legales, por lo que deben estar previamente
establecidas en el contrato laboral. Estos beneficios tienen el objetivo de cubrir gastos
y necesidades que tienen los empleados en su labor diaria, en relacion con la empresa

en la que trabajan. (Liquidacidn de prestaciones sociales, s.f.)

Para concluir, la base fundamental para realizar la respectiva liquidacion siempre sera el
sueldo del empleado y es ahi donde se debe tener mayor cuidado ya que cada trabajador es
un caso particular, es decir, que todos estos no ganan lo mismo y por lo cual el valor a

pagar en la liquidacion depende del salario.

Marco legal

e Ley50de 1990
e Cddigo Sustantivo del Trabajo

e Cddigo procesal del trabajo y la seguridad social
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Glosario

Salario: Es aquel dinero que recibe un trabajador determinado por parte de la empresa para

la que trabaja, por consiguiente:
Constituye salario no sélo es la remuneracion ordinaria, fija o variable, sino todo lo
que recibe el trabajador en dinero o en especie como contraprestacion directa del
servicio, sea cual sea la forma o denominacion que se adopte, como primas,
sobresueldos, bonificaciones habituales, valor del trabajo suplementario o de las
horas extras, valor del trabajo en dias de descanso obligatorio, porcentajes sobre

ventas y comisiones. (Codigo Sustantivo del Trabajo, 2022, Art 127)

Pagos que no constituyen salario:
No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el
trabajador del empleador, como primas, bonificaciones o gratificaciones ocasionales,
participacion de utilidades, excedentes de las empresas de economia solidaria 'y lo que
recibe en dinero o en especie no para su beneficio, ni para enriquecer su patrimonio,
sino para desempefiar a cabalidad sus funciones, como gastos de representacion,
medios de transporte, elementos de trabajo y otros semejantes. Tampoco hacen parte
las prestaciones sociales de que tratan los titulos VII1'y IX del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, ni los beneficios o auxilios habituales u ocasionales acordados convencional
o0 contractualmente u otorgados en forma extralegal por el empleador, cuando las

partes hayan dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o en
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especie, tales como la alimentacion, habitacion o vestuario, las primas extralegales,
de vacaciones, de servicios o de navidad. (Codigo Sustantivo Del Trabajo, 2022, Art.

128)

Prestaciones sociales: Son aquellos dineros al que tiene derecho el trabajador vinculado a
la empresa mediante un contrato de trabajo, como lo expresa la entidad financiera, “Las
prestaciones sociales son beneficios legales y adicionales al salario que debe reconocer el
empleador a su empleado que ha sido vinculado bajo un contrato de trabajo con la

organizacion” (Bancolombia, 2022).

Manual de liquidaciones: Documento que contiene informacion el cual ayuda a entender
el funcionamiento del proceso de forma ordenada y concisa, como lo expresa el siguiente

autor:

Guia tedrico - préactica donde se establecen con claridad los conceptos necesarios en
una liguidacion y las explicaciones de cada sub tema frente a los supuestos de hecho
de cada normay su desarrollo jurisprudencial a manera de un compendio que brinde

las herramientas necesarias para una liquidacién laboral. (Hernandez, 2020)

Contrato de trabajo: Es un acuerdo legal entre el empleador y empleado donde se
establece las condiciones de trabajo, el Cédigo Sustantivo del Trabajo afirma: “Contrato de
trabajo es aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a
otra persona, natural o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacion de la

segunda y mediante remuneracion” (Codigo Sustantivo del trabajo, 2022 Art, 22)
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4. DESARROLLO DE LA PRACTICA

En el presente capitulo se hara una descripcion detallada de cada uno de los puntos
especificos que se requieren para la elaboracion del manual de liquidaciones de contratos
laborales, el cual va encaminado al desarrollo de la practica.

Durante la practica y la realizacidn de ésta, se fortalecio el concepto de liquidacion del
contrato de trabajo puesto que si se desconoce se puede llegar a cometer errores los cuales
implicarian para la empresa sanciones de caracter pecuniario y legal y para la persona
encargada del proceso podria acarrearle desacato o Ilamado de atencion con copia a la hoja
de vida tal como se analiz6 en el concepto de liquidacion de contrato de trabajo.

Dentro de las actividades proyectadas se tuvo en cuenta la definicidn de las areas objeto del
alcance del manual tal como se evidencia en el organigrama de la figura 1 que, ademas de
facilitar el entendimiento de la estructura de la empresa por areas funcionales también
permite identificar la fuente de informacion de los empleados que podrian generar los
procesos de liquidacion del contrato laboral.

A lo largo de la practica se reforzd el concepto de cada una de las causales de terminacion
del contrato de trabajo como se evidencia en el organigrama de la figura 2, y se
establecieron los procedimientos de acuerdo con cada una de estas como esta estipulado en
el plan de actividades que, cuya finalidad es dar claridad al manejo de este proceso.

De igual manera con el analista de némina encargado del proceso de liquidacion de

contrato laboral, se identificd de forma precisa a través del software SAP cada uno de los
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documentos que se requieren para dicho proceso, como se puede evidenciar en el
organigrama de la figura 3.

Después de la reunion realizada con el equipo de trabajo en la empresa DISTRAVES SAS
y de acuerdo al cronograma de actividades, se procedi6 a identificar cada uno de los pasos
de la liquidaciéon del contrato de trabajo con la conceptualizacion requerida para el
desarrollo de esta misma tal como se puede observar en el organigrama de la figura 4;
ademas de esto, se explico cada uno de forma detallada con anexos y con una descripcion
tedrico-préctica, de acuerdo a la estructura realizada para el desarrollo del proceso de

liquidacion.
5. RESULTADOS

Dentro de los resultados obtenidos en la realizacion de la practica, los cuales se encuentran
adjuntos a este informe final, estd el manual de liquidaciones definitivas de contratos
laborales; el cual consta de un paso a paso que se debe seguir para la realizacion de esta
misma, por otro lado, es importante tener claridad en cada uno de los pasos que se relacionan
para la liquidacion del contrato de trabajo a efectos de obtener de forma satisfactoria la
misma.

Ademas de lo anterior, se observaron los lineamientos internos de la empresa DISTRAVES

SAS con respecto a la obtencion de documentos para la liquidacién del contrato de trabajo.

Concepto de liquidacion de contrato de trabajo
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La liquidacién de contrato de trabajo hace referencia a los conceptos laborales a favor del
trabajador cuando éste finaliza la relacion laboral con la empresa por distintas causales
contempladas en el Codigo Sustantivo del Trabajo en su art 61.

Una vez finalizada la relacion laboral entre empleado y empleador, este ultimo debe
proceder a liquidar salarios, prestaciones sociales y demas conceptos derivados del contrato
de trabajo a que tiene derecho el trabajador.

Dentro de los conceptos de liquidacion del contrato de trabajo estan los salarios pendientes
de pago, las vacaciones pendientes de ser disfrutadas, las prestaciones sociales adeudadas,
las horas extras, los recargos nocturnos, entre otros; cabe resaltar que en dicha liquidacion
también se realiza la respectiva indemnizacion por despido cuando la terminacion del
contrato haya sido por una causa que la ley, el contrato de trabajo o el reglamento de
trabajo no consideran justas para el despido.

Finalmente se debe tener en cuenta que a la terminacion de la relacion laboral el empleador
no debe adeudarle nada al trabajador, pues si no se realiza la respectiva liquidacion y pago
correspondiente en el tiempo estipulado, la empresa o el empleador se exponen a la sancion

de indemnizacion moratoria estipulada en la ley laboral.

Areas de la empresa DISTRAVES SAS
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AREAS DE LA EMPRESA
DISTRAVES SAS

AREA D1 AREA D3

AREA D7

AREA D4 AREA D5

ADMINISTRATIV ADMINISTRATIV.
DEL DEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE ANTIOQUIA DE SANTADER

OPERATIVA DEL
DEPARTAMENTO
DE SANTANDER

ADMINISTRATIVA
DE LA CIUDAD DE
BOGOTA

ADMINISTRATIVA
COSTA
ATLANTICA

Figura 1. Organigrama de las areas adaptado de (Distraves, 2017)

Causales de terminacion del contrato de trabajo en la empresa DISTRAVES SAS

RENUNCIA
VOLUNTARIA

FALLECIMIENTO SIN JUSTA

CAUSA

MUTUO

ACUERDO CON JUSTA

CAUSALES DE CAUSA
TERMINACION
DEL CONTRATO

DE TRABAJO

VENCIMIENTO
DEL PLAZO
PACTADO

JUSTA CAUSA
PENSION
INVALIDEZ

JUSTA CAUSA
POR PENSION

TERMINACION
EN PERIODO DE
PRUEBA \Y/=N]| =4

Figura 2. Causales de terminacion de contrato adaptado de (Distraves, 2017)
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e Renuncia voluntaria: Es aquella decision libre y voluntaria que toma el empleado,
“Se entiende que la renuncia es voluntaria cuando el trabajador, de forma unilateral
y esponténea presenta la renuncia, sin que exista alguna incidencia del empleador en

la toma de esa decision” (Gerencie, 2021).

e Sin justa causa: Es aquella que se da cuando el empleador no tiene razén alguna
sobre la terminacion del contrato de trabajo, dicho en palabras de (Portafolio, 2022)
“despido injustificado se da cuando el empleador no tiene ningtn sustento de los
contemplados en el articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo” y en los
estipulados en los estatutos internos de la compafiia.

Cabe resaltar que al ser despedido sin justa causa el patrono debera indemnizar al

trabajador dependiendo el tipo de contrato que este tenga.

e Con justa causa: El Codigo Sustantivo del Trabajo en el art 62 sefiala una serie de
causas que contemplan la terminacion del contrato por justa causa tanto por parte
del patrono como por parte del trabajador, “La existencia de una justa causa para
despedir el trabajador tiene relevancia en el sentido de que no hay lugar a pagar

ninguna indemnizacion” (Gerencie, 2021).
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e Justa causa pension invalidez: Hace referencia a la perdida de la capacidad laboral
cuando el empleado al servicio de la empresa origina una enfermedad o accidente
comun, laboral o profesional y que dicha pérdida de capacidad laboral sea igual o
superior al 50%, “Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo: El reconocimiento al trabajador de la pension de la jubilacion o
invalidez estando al servicio de la empresa” (Codigo Sustantivo del Trabajo, 2022
Art 61 Numeral 14), cabe resaltar,

Si la invalidez se origind en una enfermad comun, o en un accidente coman, la
pensién de invalidez la paga el fondo de pensiones al que esté afiliada la persona o
el trabajador. Si la invalidez se origin6 en una enfermedad o un accidente de origen
laboral o profesional, la pensidn de invalidez la paga la ARL a la que esté afiliado el
trabajador (Gerencie, 2022).

e Justa causa por pension vejez: “Son justas causas para dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo: El reconocimiento al trabajador de la pension
de la jubilacion o invalidez estando al servicio de la empresa” (Codigo Sustantivo
del Trabajo, 2022 Art 61 Numeral 14). Una vez que la Administradoras del Sistema
General de Pensiones notifique al trabajador que éste se ha pensionado existe la
justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo, ahora bien, si se contrata al
trabajador siendo pensionado esta no sera una justa causa para dar por terminado el

contrato de trabajo.
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e Terminacion en periodo de prueba: El codigo sustantivo del trabajo en el articulo
76 define: “Periodo de prueba es la etapa inicial del contrato de trabajo que tiene por
objeto, por parte del empleador, apreciar las aptitudes del trabajador, y por parte de
éste, la conveniencia de las condiciones del trabajo” (Codigo Sustantivo del
Trabajo, 2022 Art 76).

Por consiguiente, el patrono puede despedir al trabajador por las justas causas que
contempla la ley y adicionalmente siempre y cuando exista una justa causa objetiva,

de lo contrario seria ilegal dar por terminado el contrato de trabajo.

e Vencimiento del plazo pactado: Un contrato vence cuando expira el termino o
plazo pactado, es decir, que este tipo de contrato tiene una fecha de inicio y una
fecha final, segun (Gerencie, 2022) “La duracion del contrato se determina a partir
de la fecha en que inicia hasta la fecha en que termina, y aqui es relevante conocer

cada una de esas fechas”.

e Mutuo acuerdo: La finalizacion se da cuando las partes involucradas estan de
acuerdo en algo propio de este contrato, es decir, que dicho acuerdo es mutuo para
que finalice adecuadamente, en otras palabras, “el mutuo acuerdo se da cuando las
dos partes coinciden en la voluntad de terminar la relacion laboral. Una parte pone a
consideracion de la otra la terminacion del vinculo laboral y la otra se acoge a tal

propuesta” (Gerencie, 2022).
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e Fallecimiento: En el articulo 61 literal 1 del Codigo Sustantivo del Trabajo,
encontramos la causal de terminacion del contrato de trabajo cuanto el empleado
muere, esto implica que dicho contrato termine ya que es una causal legal.

Los salarios y prestaciones sociales se deben cancelar en su totalidad, puesto que al
momento de fallecer el empleado quedaron causados.

Ante la imposibilidad fisica de pagar lo adeudado al trabajador, no procede la
indemnizacién moratoria por no pagar lo adeudado al trabajador, aunque algunos
empleadores para evitar reclamaciones suelen consignar esos valores a la cuenta de
noémina que tenia el trabajador, o hacer la consignacion respectiva en el banco

agrario a ordenes de juzgado correspondiente. (Gerencie, 2022)
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Documentos de liquidacion del contrato de trabajo de la empresa DISTRAVES SAS

CERTIFICACION

SOPORTE DE PAGO 2> CODIGO DE PAGO 2" CONTABILIZACION B AR

CARTA DIRIGIDA CARTADIRIGIDA A
AL FONDO DE LA CAJA DE
CESANTIAS COMPENSACION

FORMATO DE
LIQUIDACION

BASES DE
LIQUIDACION

OTROS
DOCUMENTOS (Acta
de entrega del cargo, g2 & RETIRO DEL ARL
elementos de trabajo,
inventario, entre otros)

MOTIVO DEL

PAZ'Y SALVO RETIRO

v

NOVEDADES

Figura 3. Organigrama de documentos de liquidacion adaptado de (Distraves, 2017)

Pasos de la liquidacion de contrato laboral de la empresa DISTRAVES SAS
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RETIRO DEL
TRABAJADOR DE
LA PLATAFORMA

SUCCESSFACTORY

RETIRO DEL
TRABAJADOR DEL
ARL SURA

DESCARGAR

MEDIDA ULTIMOS DOS

g COMPLEMENTARIA g gl 1o cpREND BLES DE

DEL SISTEMA SAP PAGO DEL SAP

CARGAR
NOVEDADES DE LA
QUINCENA
ANTERIOR Y LA
ACTUAL AL
SISTEMA SAP

v

LIQUIDAR

9 REVISION DE BASES

—

CONTABILIZAR

REALIZAR CARTA

; LABORAL,
CESANTIAS Y CAJA

DE COMPENSACION

v

GENERAR CODIGO
DE PAGO EN EL
SISTEMA SAP

; DESCARGAR EL
S

RELACIONAR EN LA
TABLAEXCEL Y

OPORTE DE PAGO ENTREGAR AL

AREA DE GESTION
DOCUMENTAL

Tabla 4. Organigrama de los pasos de la liquidacion adaptado de (Distraves, 2017)

Notificacion del cese laboral

Por via correo electrénico corporativo y de forma legal el cual se puede evidenciar, se

recibe la notificacion del cese laboral por parte del jefe directo de un trabajador

determinado al area de nomina, el cual informa el motivo de este mismo y el ultimo dia

laborado en la compafiia.
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Recibir los documentos en fisico

El area de gestion documental es importante en la empresa ya que es un conjunto de
procesos y acciones para generar, almacenar y/o recuperar cualquier tipo de soporte, es por
lo que alli llegan todos los documentos de la compaiiia.

El jefe directo del trabajador envia al area anteriormente mencionada los soportes de retiro
de un trabajador determinado para la posterior entrega al area de némina, los cuales
constan:

e Pazy salvo.
e Motivo del cese laboral.
e Cuando es renuncia voluntaria la respectiva aceptacion por parte de la empresa.
e Acta de entrega del cargo.
e Acta de entrega de elementos del cargo.
Los documentos deben contener las firmas tanto del jefe directo como la del trabajador con

el respectivo numero de cédula, para proceder con la liquidacion.

Relacionar en Excel las personas retiradas

Existe en la empresa DISTRAVES SAS herramientas de macro Excel que ayuda a la
verificacion de datos optimizando los tiempos en estos, es por eso que la compariia ha

compartido dichas herramientas por el ONE DRIVE a cada una de las areas de la
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compafiia, alli el analista de némina relaciona todas las personas que terminan la
vinculacion laboral con la misma de acuerdo a la notificacion del jefe directo de un
trabajador determinado.

El primer archivo que lleva por nombre “LIQUIDACIONES 202X” es para llevar el
respectivo control de estas mismas, el cual se relaciona de acuerdo a las notificaciones de
retiro, es muy importante revisar adecuadamente los datos personales de cada trabajador
para no tener inconsistencias al hacer las liquidaciones con lo cual la ley laboral expone
sanciones a la empresa.

El segundo archivo que lleva por nombre “PAZ Y SALVO” es para que todas las areas de
la compafiia le den el respectivo “OK” si estos no tienen ninguna novedad con la empresa,
en caso de tener alguna novedad ya sea alguin descuento en un area especifica, dicha area

debe informarle al area de ndmina para descontar el monto adeudado por el trabajador.

Retiro del trabajador de la plataforma SUCCESS FACTORY

El area de sistemas de la empresa DISTRAVES SAS es el encargado de proporcionar

usuario y contrasefia para poder ingresar a cada aplicacion de la misma.
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lustracion 1. Plataforma SuccessFactors (Distraves, 2017)

SAP SuccessFactors O

Inicie una sesi6n para comenzar a utilizar
SuccessFactors para sollasa o introduzca un ID
de empresa diferente. Tanto el nombre de
usuario como la contrasefia distinguen entre
maylisculas y mindsculas.

2 @
i @

Se debe ingresar a la plataforma SUCCESSFACTORS, escribir usuario y contrasefia e

iniciar seccidn, con el proposito de retirar el trabajador.

lustracion 2. Plataforma SuccessFactors (Distraves, 2017)

$ Acciones | 4 Encabezado 2] Afecha dell) Hoy

En la barra del buscador escribir el ID del trabajador el cual es asignado por la empresa al

momento de la vinculacion laboral o escribir el nombre y seleccionarlo, esto con el fin de que
sea mas rapido el proceso de desvinculacion de la empresa.
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llustracion 3. Plataforma SuccessFactors (Distraves, 2017)

# Encabezado [ Afecha de(l) Hoy

Realizar accién

Cambiar informacidn de puesto y compensacion

Compensacion No Recurrente
Detalles de empleo

Afiadir: Segundo empleo

Gestionar distribucidn alternativa de costes

Generar documento

JMEN DE BENEFICIOS > AL
Imprimir/PDF

Seleccionar “acciones” y posteriormente clic en cesar (terminar), lo que permite la

finalizacion de la relacion laboral entre el empleado y la empresa.

lustracion 4. Plataforma SuccessFactors (Distraves, 2017)

Cesar
Fecha de terminacion* Motivo del cese laboral *
dd MMM aaaa | E |Sin seleccin

Con justa causa (Z301)
Archivo adjunto
Conciliacién (Z308)

Fallecimiento (Z304)

Justa causa pension invalidez (Z310)
Justa causa por pension vejez (Z309)

Mutuo acuerdo (Z303)

Renuncia voluntaria (Z305)
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Seleccionar la fecha de terminacion y el motivo del cese laboral, a efectos de conocer el

tiempo limite en que labor6 en la compaiiia y el motivo del retiro.

lustracion 5. Plataforma SuccessFactors (Distraves, 2017)

Desactivar posicion

[ no ~ ]

Saldo de la cuenta de tiempo en la fecha del cese laboral para |
acaciones Compensatorios ocasionales

| 0,37 dias disponibles | | 0 dias disponibles

< Remuneracion >

Vacaciones (i)

| 0,37 dias disponibles

Remuneracion >

Ir a “remuneracion” y dar clic, esto es con el fin de visualizar las vacaciones que tiene a

favor el trabajador.
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llustracién 6. Plataforma SuccessFactors (Distraves, 2017)

Crear solicitud de pago de tiempo

Cuenta de tiempo: *
| Vacaciones 2022 - |
Fecha de publicacion: *
1 jun. 2022
Tipo de remuneracion: *
Saldo completo ~
MNumero de dias a pagar:*
Saldo para esta cuenta de tiempo: 0,37 dias
| Enviar |

Cancelar

Para finalizar el proceso de retiro de la plataforma SUCCESFATORS, dar clic en “cuenta

de tiempo” seleccionar el ultimo periodo laborado y posteriormente en “tipo de

remuneracion” seleccionar saldo completo, para que las vacaciones que tiene pendiente el

trabajador el sistema las liquide. Posteriormente dar clic en enviar, aceptar, guardar, lo que

permite observar que el trabajador ha sido retirado completamente de la plataforma.

Por ultimo, se actualiza para verificar que el este ha quedado completamente retirado del

sistema apareciendo la palabra “inactivo”.

Retiro del trabajador del ARL SURA
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llustracién 7. Plataforma ARL SURA

Iniciar sesion
ARL SURA
Tipo de identificacion hd

NiOmero de identificacion

Contrasefia

¢Has olvidado tu contrasefia? Iniciar sesion

Ingresar a la pagina del ARL SURA con usuario y contrasefia asignada y clic en empresas.

llustracién 8. Plataforma ARL SURA

Mis trabajadores

Ingresos y retiros

Maodificacion de coberturas
Generar certificados
Generar carné

Consulta y actualizacion
Reporte de otras novedades

Procesos masivos

A continuacion, mostrara la siguiente pantalla, seleccionar “ingresos y retiros”.
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llustracion 9. Plataforma ARL SURA

Ingresos y retiros

Individual

» Ingreso de trabajador

» Retiro de trabajador

Luego seleccionar “retiro del trabajador”.

ARL

DISTRAVES 5AS

Gestion Administrativa

Mis trabajadores

Retiro de trabajadores

Datos basicos de identificacion
del afiliado

Datos de reporte de la novedad

Ingresos y retiros

llustracién 10. Plataforma ARL SURA

Modificacion de

Tipo de identificacion del afiliado: *

Elija una opcion

i rinmes Generar cerfificados ~ Generar camé = Consulta y actualizacion

MNOmero de identificacian: *
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@ Asesor virtual

Reporte de ofras
novedades >

SIGUIENTE
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Seleccionar y escribir “tipo de identificacion del afiliado” y “numero de identificacion”.
Verificar datos del afiliado, esto es muy importante ya que con un nimero que se digite

errbneamente se estaria retirando a otra persona.

llustracién 11. Plataforma ARL SURA

TIPO DE CENTRO DE FECHA INICIO FECHA FIN DE LA

COTIZANTE CARGO TRABAJO COBERTURA COBERTURA SELECCIONAR
01- GALPONERO 0000000031 05/08/2022 —

DEPENDIENTE OFICIOS VARIOS BUCARAMANGA 2 ::c: a

ATRAS

Para finalizar, seleccionar “fecha fin de la cobertura”, dar clic en retirar € imprimir.
9 9

Medida complementaria del sistema SAP

El area de sistemas de la empresa DISTRAVES SAS proporcionara el usuario con su

respectiva contrasefia, dicha contrasefia debe cambiar cada 90 dias.
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lustracion 12. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

)
S Loy patn

Se debe ingresar al Software SAP dando doble clic al logo.

lHustracion 13. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

[ SAP Logon 740 e =1 kS
Acceder al sistema  Entr.sistvariable... |D & e @ [& F
- [ Favoritos Mombre = | Descripcion del sisterma 1ds
- [0 Accesos directos Mg, BW Desarro... SBW
- [0 Conexiones [z, BVV Produc... SBP
[, ERP Calidad QAS
| Mg, ERP Desarr... SED
IERP Produc...
SMO

[Flg, Solman

A continuacion, se despliega una ventana, seleccionar ERP PRODUCTIVO.
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llustracion 14. Sotfware SAP (Distraves, 2017)
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= Usuarios

Sisterma Ayuda

@ M @ ol =
SAP
Clave acceso nueva
Mandante 300 Informacién
. . i SAP ERP 6.0 - EhP 8
Usuarios 5 Mandante 300 => Productivo
Chv.acc. KRR AR
=] Para Soporte comunicarse con la mesa de servicio
Idiorma ES

@ Recuerde gue el usuario SAP es personal e intransferible.

POLITICAS DE CONTRASERAS

[

Debe contener una letra maylscula

Debe contener una letra mindscula

Debe contener un nimero

Debe contener un cardcter especil.

La contrasefia debe tener minimo 8 caracteres
La contrasefia se cambia cada 60 dias

Mo se permite usar las (ltimas 8 contrasefias

El usuario puede cambiar 2 clave mdximo una vez al dia

000000

Escribir usuario y contrasefia y posteriormente dar enter.

lustracion 15. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

)y

I r
& |En - | « q
[

SAP EFasy Access

= - A
« [3 Favoritos
~ = Meni SAP
v [3 Oficina
* [0 Componentes multiaplicaciones
v [ Logistica
v [3 Finanzas
* [0 Recursos Hurmanos
+ [3 sistermas info
v [O Herramientas
v [3O webcClient-Ul-Framework

En la barra de buscador escribir cc-nomina PA40 y a continuacion dar enter.
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llustracion 16. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

M2 personal

Inicio

Medidas de personal

Clase de medida

Contratacidn

Cambio de puesto de trabajo
Traspaso (EDP) - Activos
Traspaso (EDP) - Retirado
Cambio de Sueldo
Jubilac.ant./Jubilacidén

Rescision de contrato (Baja)
Reingreso a la empresa
Entrada tiempos (minimaestro)
Entrada de tiempos (adicional}
Contratacién (Despl.Minimaest)
Org.management (minimaestro)

Hoja horar.trabajo{maestr.min)
4« »

Divisién ... Grupo pe... Area pers. m

-

Escribir el 1D del trabajador y después enter.
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lustracion 17. Sotfware SAP (Distraves, 2017)
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MN® personal 100090KX

Mombre JAIRO CASTILLO Soc. ROOOD Distraves S.A.S

DiwvP DO0S| REGIONAL SANTANDER SDwvPer. |GIRO GIRO

Grupo pers. s| mmp Retirado A.lig. D3 Distravs Santan Admi

Inicio

Medidas de personal
Clase de medida
Contratacicn

Divisidn ...

Cambio de puesto de trabajo
Traspaso (EDP) - Activos
Traspaso (EDP) - Retirado
Cambio de Sueldo
Jubilac.ant./Jubilacidn

scisidn de contrato (Baja)
Reingreso a la empresa
Entrada tiempos {minimaestro)
Entrada de tiempos (adicional)
Contratacion (Despl.Minimaest)
Org.management (minimaestro)

Hoja horar.trabajo(maestr.min)
4 »

Grupo pe... Area pers.| [

Verificar los datos y observar la palabra “retirado” ya que sin esta no se puede aplicar las

medidas complementarias, luego seleccionar “rescision de contrato (baja)” y ejecutar con la

tecla (F8).
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lustracion 18. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

Medida de personal
Clase de medida
Motivo medida

Status
Seg.nec.indiv.cite.
Qcupacidn

Paga extra

Asignacidn organizativa
Posicidn
Division de personal

c = Medid.
hd | (& Eecutar infogrupo & Modificar infogrupo

H@ pers. 100090KX

Mombre JAIRO CASTILLO

Grupo pers. 5| Retirado Div.pers. D00S REGIOMAL SANTANDER

Area pers. 11| Aprendiz Producti.. Centro coste |A400011005) Aprendices

De 14.08.2022| a 31.12. 5555

=
I_ivlrec[ complement retiro -
01|  Continda Retiro

Dado de baja

Sin pagas extraordinarias

95955599 Integracidn: Posicidn por
DO0S|  REGIONAL SANTANDER
5

Grupo de personal Retirado

Area de persomal 11 Aprendiz Productivo

Medidas complementarias

Desde Med. Denom.clase medida MEM...
14.08.2022 Z3 Retiro 08

Den.motivo medida (i |
Vencmiento del plazo pactado

En clase de medida seleccionar “Med complement retiro” y en motivo de medida digito el

numero “01” ya que es el codigo parametrizado, posteriormente dar enter y guardar.
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lustracion 19. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

Copiar Medidas
B Y S P N el [ Subtipos p.infotipo “Terminacdn de contrato (CO)” (1) 10 Entradas encontr...
- Restricciones
NO pers. 100050XX - ‘
Nombre JAIRO CASTILLO

Grupo pers. S| Retwrado @@[@]{Gﬁ][@] qi[i]

Stp Denominadién

Area pers. 11! Aprendiz Producti4 =P
De 14.05.2022] a pASRMMutuoacuerdo
DINJ Despido injustificado
DJUS Despido justificado
Medida de personal A FaL Falecimiento
Clase de medida Med compd PLSO  Paso a Ley 50 / 90
Motivo medida 01l Confl PPEN Paso 2 Pensionado

PSIN Paso a Salario integral
Status RVOL Renunca Voluntara

s v - TEPP Terminacion en Periodo de Prueba
S 4 VPTRCVencimiento por termino Pactado
Ocupacién Dado de bj

Paga extra 'Sin pagas &
Asignacién organizativa 3
Posicién EECEEEEE)
Dwisidn de personal DOOS! R
Grupo de personal s R&
Area de personal 1y

10 Entradas encontradas

Medidas complementaras
Desde Med. Denom.clase medida MtM... Den.motivo medida D

14.08.2022 Z3 Retiro 06 encmiento del plazo pactado

Para finalizar, seleccionar la misma causal de terminacion del contrato laboral dando doble

clic y guardar.

Descargar ultimos dos desprendibles de pago de sistema SAP
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lustracion 20. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

= sl
ZHRT_volante ~ -
(] | Bl wolant o=
SAFP Fasy Access
Ce = (?}1 "E'.-‘é -

- [@ Fawvoritos
~ = Menu SAP
» [ Oficina
» [O componentes multiaplicaciones
v [0 Logistica
» [ Finanzas
» [0 Recursos Humanos
» [0 sisternas info
» [ Herramientas
» [0 webClient-UI-Framework

En la barra de buscador escribir el cc-nomina ZHRT _VOLANTE y a continuacion enter.

lustracion 21. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

Despremndiblfe de pago ofe rromrina

S [Ee 1=0
| Otras selecciones ” = Ayudas para busqu... “ = Clasificacidn
Perodo
hoy Mes actual Ao actual
hasta hoy a partir de hoy
=) otro periodo
Periodo seleccidn datos A
Periodo seleccidn personas ey

l Feriodo cdl.ndmina

Seleccidn
MGmero de personal
Status ocupacidn
Sociadad AOOO
Divisicon de personal
Subdivisidn personal
Area de noémina
DivF er/SubDPers./Centro costes
Grupo personallArea personal

i

3[a[aafa)

Per.caloulo ndmina
=) Calculo de ndmina ordinaria

Area ndmina pearsonal D3

Seleccidin de periodos Otro periodo -
LI sl

Periodo lslzozzll
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A continuacion, muestra la siguiente pantalla, se digita el nimero de personal, la sociedad,
el &rea, el periodo a descargar dicho desprendible con el respectivo afio, por ultimo,

seleccionar PDF y ejecutar con la tecla (F8).

lustracion 22. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

1@t
. COMPROBANTE DE PAGO o
) Cadige:
Straves el onmovons | Cidgo 1|
n CCICE: | 1,058, 690.0000 De 01082022 3 15/08/2022
Carge: OPERARIO SANDAD Cezoz: CORDINADOR ENGORDE
EF.5: Cooperativa De Desarrollo Integral A FF. Fonde De Pensiones Obligatorias Por
Caod. Desl:ripciérl Ingreso Cantid. Valor |Cod. Des::rip-ciﬁn deduccion Cantid. Valor Salde
IMAD AUN  ALMENTACION  DISTRAVE 1500 100x | TOOO DESCUENTO  SALUD 1500 100X
MO10 SURBIDD  BASICO 1500 gy | TO10 DESCUBNTO  PENSION 150 amix
M200 ALY DE TRANS LEGAL 1500 M
TOTAL  INGRESCS 1o0x | TOTAL  DEDUCCIONES 100K
Neto a pagar ‘ MOMEDA CORRIENTE § 100X
Consignadoe en la cuenta Hn| D35678X0XX | Bancolombia.

Para finalizar, tenemos el comprobante de pago, este se descarga con el fin de revisar la
nodmina anterior que ingresos y deducciones se le aplicaron al trabajador. Tomar una

captura de pantalla y pagar en el archivo de Excel de novedades.
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Cargar novedades al sistema SAP de la anterior y actual quincena del trabajador

lustracion 23. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

@ [Z=ED -] « @
SAP Easy Access
g E | & | ¥ -

- 3 Favoritos

* [= Mend SAP

3 oficina

3 cormponentes multiaplicaciones
[ Logistica

3 Finanzas

[ Recursos Humanos

3 sistemas info

[ Herramientas

[T webClient-UI-Framework

En la barra de buscador escribir en cc-nomina PA30 y luego dar enter.
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llustracion 24. Sotfware SAP (Distraves, 2017)
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O & s DB T M

Actualizar datos maestros personal

Buscar

~ 22 Persona
. ﬂﬁ Ayuda p.bdsg.com.
« (i Concepto bisqueda
. ﬂ'ﬁj Buasqueda libre

I[Fs] IE2EY]

L T
NO© personal
{5 -

.~ Datos basicos | Datos de nomina

Datos de gestion

Datos planificacion o

[+[E]

Texto de infotipo St... Periodo
Medidas = # Periodo
\Asignacidn organizativa ~ de a
Datos personales " JHoy
1D personal “todo
Direcciones TJA partir de hoy
Privilegios de vigje JHasta hoy
"Periodo actual
~| B Selec.
-
Seleccidn directa
Infotipo Cl.

) Semana actual
JMes actual

Y Ultima semzna
Y Ulkima mes

) Afio en curso

A continuacion, se despliega esta ventana, escribir el “nimero personal” que tiene asignado

el trabajador y en la parte inferior se digita el infotipo nimero quince (15), posteriormente,

dar clic en icono & |
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lustracion 25. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

Lista Pago complementario
[ P i =
|§|I§| Hombre MENDOZA MATRA
Buscar Grupo pers. 5 Retirado Div.pers. D005| REGIONAL SANTAMNDER
~ 82 Persona Area pers. 08| Pacto Centro coste  |R901133004 Presas Espec Adobo
* (i Ayuda p.bisa.com. Selec. '_In.nl.lsnn_' A 31.12.9939 Cl.
+ (i concepta busqueda & =
« (i Busqueda libre
CC... | Txt.expl. CC-ndmina Fecha C Importe Mon. |1 Mamero Text.E
2T05 Dcto Casino DISTRAVES 09.08.2022 21.800 COP 0,00 -
9M97 Comp. vacaciones Term..09.08.2022 0 Cop 0,50 Dias
1MNDHr Domy/Fest Noct N/D .. 03.08.2022 0 cop 2,00 Horas
M220 Recargo Nocturno 03.08.2022 0 cop 23,00 Horas
M200 Hora Extra Diurna 03.08.2022 0 cop 3,00 Horas
M205 Hora Extra Nocturna 03.08.2022 0 cop 15,00 Horas
M315 Hora Extra Noct.Festiva 03.08.2022 0 cop 3,00 Horas
2T05 Dcto Casino DISTRAVES 01.08.2022 3.500 COP 0,00
M220 Recargo Nocturno 01.08.2022 0 cop 1,00 Horas
M300 Hora Extra Diurna 01.08.2022 0 cop 4,00 Horas
-
0 4

Al momento de cargar las novedades se debe hacer con fecha del dia de cese laboral o dias
antes, pero dentro de la misma quincena. Podemos observar que tanto los ingresos como las
deducciones se aplican por este infotipo con su respectivo cc-nomina. Cabe resaltar que
esta informacion fue validada con el jefe directo de cada trabajador del cual se esta seguro
que es una informacion veridica.

Nota: cada cargo tiene novedades diferentes.
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llustracion 26. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

D)

-
© [ZmE -] « (

SAP Fasy Access
g = | & | 3o -

o Fawvoritas
* [= Menua SAP

3 oOficina

[0 componentes multiaplicaciones
3 Logistica

= Finanzas

[0 Recursos Humanos

3 sistermas info

[0 Herramientas

[ webClient-UI-Framework

S 11

En la barra de buscador escribir el cc-nomina PAO3 y posteriormente dar enter. Se debe

aplicar este procedimiento para mirar en que area de la empresa esta la némina.

llustracion 27. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

Registro gestion calculo nomvina
e g2 &

Area de ndmina D4 Distravs Santan Oper

Estado del célculo de la ndmina

g

Per.cdlculo ndmina 15|2022| |01.08.2022| — [15.08.2022
Proceso 1

Periodo limite p.retroacthe. 152022 01.08.2022

Ultima modificacidn de registro gestién cdlculo némina
por el 24.08.2022 a ks 1l4:47:40

Status Libre para ndmina
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Como podemos observar, la némina esté libre para célculo, sin esta medida no se puede

hacer la respectiva liquidacion.

llustracion 28. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

@ Pcnn M38_CAL v: « @h 26k Otvad
SAP Easy Access
RE &1 v a

+ [3 Favoritos
~ [ Meni SAP
» [3 Oficina
* [3 Componentes multiaplicaciones
» [3 Logistica
» [ Finanzas
» [ Recursos Humanos
» [3 Sistemas info
» 3 Herramientas
» [ webClient-UL-Framework

A continuacion, se debe abrir otro modo y escribir el cc-nomina PC00_M38 CALYV para

liquidar y luego dar enter.
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lustracion 29. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

Calculo nomina y vacaciones ( CO )
& (o )=

#) periodo actual 15| 2022

") otro periodo

Seleccidn
Mamero de personal 10009370 | o |
Area de ndmina D4 (= |

Control general del programa
Motivo cdlcul.némina
Cilculo ndm.especial
Esquema de ndmina ZCo0
Retroactiv.obligatoria del
Proceso de test(ningln update)

Grabacidn log
Visualizar log
Visualizar log de simulacidn de vacaciones { Por empleado )
Visualizar adicional.log tratamiento datos tiempos

Variante visualiz.log | |

Pardmetro p.rec.salarios

~, - . r Iy . o)
* Variante visual.recibo salar LSAP&:C- J

"I Ning.recibo salarios

Para finalizar, es muy importante mirar el periodo, ya que si no es el mismo en que fue el
cese laboral no se puede liquidar. Posteriormente, escribir el namero de personal, el area
del trabajador, seleccionar la variante de liquidacion (SAP&CO) y por ultimo ejecutar con

la tecla (F8).

Revision de bases
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lustracion 30. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

n 1
(] | Pcoo_m9s cwTr S

SAP EFasy Access
g &= | & | i - .

- [ Favoritos
* = Mend SAP
v [ Oficina
¢ [ Cormponentes multiaplicaciones
v [1 Logistica
* [ Finanzas
+ [0 Recursos Hurmanos
* [ sistemas info
* [3 Herramientas
v [ webClient-UI-Framework

@
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En la barra superior escribir el programa cc-nomina PC00_M99 CWTR y después dar enter.
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lustracion 31. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

Programa de CC-nominas

@ o 6] )=

\ Otras selecciones ‘1‘9 Ayudas para bisqu... | |‘i> Estruc.org.
Seleccidn

Nimero de personal |u]
Sociedad
Division de personal

o] %]

Subdivision personal
Grupo de personal
Area de personal
Area de némina

Per.cdlculo ndmina
Periodo
Tipo de ndmina 3 ‘EJ
| Per.cdlculo némina

>

Determinacion de periodo
) Vista periodos en de cdlculo de némina
Vista Para periodos cal.némina

Otras selecciones
CC-ndmina 3 ‘ » ‘
_|Result.cdlc.némina archivado

Visual.registros valor cero

Seleccidn de objeto

A continuacion, arroja la siguiente ventana donde se escribe el nimero de personal, la
sociedad (A000), el area de ndmina, y el periodo, cabe resaltar que este Gltimo se debe
escribir como minimo con un afio de anterioridad, luego ejecutar con la tecla (F8), ir a lista
y descargar el archivo en formato Excel.
Posteriormente, se crea una tabla dindmica con los siguientes pardmetros:

e NuUmero de personal

e Apellido nombre

e Fechade pago

e CC-nOmina
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e Texto expl.CC-némina

e |mporte
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Se crea dicha tabla dinamica con el fin de sacar los valores de las prestaciones sociales,

posteriormente copiar y pegar en la herramienta de macro Excel “LIQUIDADOR DE

BASES” cada uno de los valores antes mencionados, donde también se escribe la fecha de

ingreso y la fecha de retiro, se verifican los valores que arroja la herramienta con los del

sistema SAP, estos valores deben ser los mismos.

Cabe resaltar, que para aquellos trabajadores que fueron despedidos sin justa causa se debe

aplicar el procedimiento del articulo 64 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Contabilizar

ELABORADO POR: Oficina de Investigaciones
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g 1
@ [INE -] «
SAP Fasy Access
g EF | & | ¥5 v A

« [[3 Favoritos
* = Menud SAP
v [3 Oficina
* [0 componentes multiaplicaciones
v+ [0 Logistica
* [ Finanzas
v [O Recursos Hurmanos
v [ sistermas info
* [O Herramientas
v [0 webClient-UI-Framework

)
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En la barra superior escribir el programa cc-nomina PAO3 y enter. Este procedimiento se

debe aplicar para mirar en que area esta la nomina.

llustracion 33. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

Registro gestion calculo nomina
M 22 &
Area de ndmina D4 | Distraws Santan Oper

Estado del calculo de k3 ndmina

s

Per.cdlculo ndmina 152022 |01.08.2022| — |15.08.2022
Proceso 1

Periodo limite p.retroactiv. 15 2022 01.08.2022

Uttirma modificacidn de registro gestidn cdlculo ndmina
por el 24.08.2022 a las 14:47:40
Status Libre para ndmina

La némina debe estar en libre para calculo para poder hacer la respectiva contabilizacion.
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llustracion 34. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

=

Cz

SAFP Fasy Access
=

Menud Tratar Faworitos Detalles Sistema
= oLl —
[~ 1ll-coo Moo CiPE - | = =)
L= e |

- Mernw usuario J

o T &5 -

[

~ [E= Faworitos

3 cARGUES

O MoDuLo Pa

3 CERTIFICADO INGRESOS ¥ RETEMCIOMES_R]
3 coMTABILIDAD FI

[ INTEGRACION

3 ARCHIVO DE PAGO

[0 COMTABILIZACION

3 LIQUIDACION

[0 DESPREMDIBLES

@ REPORTES
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En la barra superior ingresar el programa cc-nomina PCOO_M299_CIPE y luego dar enter.
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lustracion 35. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

= programa  Tratar Pasara  Sistema  Ayuda
/] ~F«H eg® = 0 @
Contabilizacion en Finanzas: Crear ejecucion contabiliz.

% [ & © Ayuda para bisqueda

Periodo Per.cal.ndmina actual v
Area cil.némina D4| [01.06.2022|-15.06.2022
Periodo 112022

Condiciones de seleccidn

Namero de personal 10007853

(=]
=2

Area de némina D4

Afrbutos de ejecucidn
Proceso cdlculo ndmina especial
Cl.creacidn comprobantes 3| Creaddn de documentos de simulacidn
Salida log
Texto p.gjec.contab. D4_10007853
5 Planificacién de cost

Especfficacion para la fecha de contabiizacidn
=) Segun definicidn periodos
“)Segin fecha de pago
Cmanual

= Per.especiales

Especificaciones p.creac.comprob.
Fecha comprobante
Ly T
Variante contabiliz. L'ZSC-LJQ Variante estindar

A continuacion, arroja esta ventana donde se verifica el periodo, area, se escribe los
nameros de personal de las liquidaciones que se van a contabilizar dando clic en la flecha;
deben ser del mismo periodo, en la creacion de comprobantes se toma la opcion “S” para
crear un documento de simulacién, le damos un nombre para referenciarlo, seleccionar la

variante de contabilizacion ZSOL vy, por ultimo, ejecutar con la tecla (F8).
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llustracion 36. Sotfware SAP (Distraves, 2017)
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= Lista  Tratar Pasar a Opciones  Sistema  Ayuda
= e == Tl
QL| v| « 2ae = HE0 @
Evaluacion pos.contabiliz.

Resurmen de comprobantes  Resumen de ejecucidn de contabilizacidn

% 4 | @ B 4E dg

Ejec.contab. Estadist.
Tipo de ejecucion de contabilizacion |2P M j Numeros de personal
N° gjec.contab. 18985 Selecc. 1
Creac.comprob. [ 5/errores_pEvaluados |1
Rechazado [0
Omitidos |0

Numeros de personal eval.

Posteriormente arroja la siguiente ventana, donde se visualiza que el comprobante esta sin

errores, luego atras con la tecla (F3) y cambiar la “S” de simulacion por la “P” y ejecutar

con la tecla (F8).

lustracion 37. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

Evaluacion pos.contabiliz.

% A @ HE4H 9g || Resumen de comprobantesl Resumen de ejecucidn de contabiizacion
Ejec.contab. Estadist.
Tipo de ejecucion de contabilizacion |AP Mensajes [Numeros de personal
NO ejec.contab. 18986 Selecc. 1
Creac.comprob. S/errores | Evaluados |1
Rechazado (0
Omitidos |0

Nimeros de personal eval.

En la siguiente ventana, dar clic en resumen de comprobantes
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llustracion 38. Sotfware SAP (Distraves, 2017)
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By B &F  F

&

Contabilizacion a Finanzas: Resumen documento
TRT Bad4g G

14

Compr. | Soc. |Fe.contab.

Tip

Nim. actual

Status

[v]6060059443| 2000 [ 15. 06.
7/ 0000089444| 2000 | 15. 0€.
v 0000059445| 2000 | 15. 0€.

b NnN

LS I )
w o mw

0
02
0

PP
PP
PP

000001898¢
000001898¢
000001898¢

creado
creado

creado

Contabilizacion a Finanzas: Resumen documento
R BEE &F P x2TRT HEE4g [l

I«

Compr. | Soc. |Fe.contab.

Tip

Nim.actual

Status

|/116000059443| no0o | 15.06. 2022
¥] 0000059444 2000 | 15.06.2022
v 0000059445| 2000|15.06.2022

PP

PP

0000018986
0000018986
000001898¢

Liberado
Liberado
Liberado

Posteriormente, seleccionar con la tecla (F5) y con la tecla (F9) liberar para contabilizar,

luego oprimo las techas (Shif + F1) para visualizar, ordenar de forma ascendente para que

el valor a pagar sea el primero.
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lustracion 39. Sotfware SAP (Distraves, 2017)
Visualizar comprobante de nomina para contabilizacion en FI
RBED AT VP ER AART EESG I N
17.06,2022 ComproblalNomina
Wamero cuenta c/txt. M (5§ |Div. | Tpl |Choc|Imputacion CO Impte.Debe Impte . Haber|Mon.
it Pages de Nemina Con YXROKKKOO0000K | cop
1g011760 Rey Vega Criscian An HEN KROCOOO0N00D. | cop
2505030100 Oblig Laboral Salari 5 |Con- co

Podemos observar que el valor a pagar es el primero con el c6digo 116 que son los pagos

en némina. Se debe verificar que sea el mismo valor.

lustracion 40. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

Evaluacion pos.contabiliz.

% A @)  EH<E 9 Resumen de comprobantes |Resumen de ejecucion de contabilzacion |

Ejec.contab. Estadist.
Tipo de ejecucion de contabilizacion |~P Mensajes | Numeros de personal
N ejec.contab. 18986 | Selecc. 1
Creac.comprob. S/errores | Evaluados |1
Rechazado |0
Omitidos |0

Nimeros de personal eval.

Posteriormente, oprimir la tecla (F3) dos veces y dar clic en resumen de ejecucién de

contabilizacion.
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llustracion 41. Sotfware SAP (Distraves, 2017)
Visualizar ejecuciones de actvalizacion

BT BRR &F T BT BEaw G HA4 rHB

Filcrado activo por: Scatus

Tip Denominacién

Encrada as Kim.actual Texco e]ecnclén Inform.ejecuc. 5lr Status 5t Usuario Fe.creac. Hora

EP III_n;T.abilL:&::em del chleuls de niw

,F_‘ 0000018996 |D4_10007853 Arfiom D4/11/2022 Todes los comprobances 1- 32 17.06.2022 05:14:46

Go000La98s 54_’.0&&?35] Arliom DasLllr2022 ¥| Comprobantes creados il 17.06.2022 0%:13:23
0000018983 |Liquida 1165447 ArFém A7/11/2022 ¥| Comprobantes creados 3l 17.06.2022 0B:48:24

Arroja esta ventana, dar clic al primer documento el cual se le dio un nombre anteriormente
para poder referenciarlo.

llustracion 42. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

[= Contabilizar docurnentos

Se contabilizan los documentos de ejecuciones selece.

Seleccione el procesamiento:

=

-
Inmediatamente I I Generar job J [X Cancelar I
=1

Luego, oprimir las teclas (Shif + F6) para contabilizar el documento y luego clic en

inmediatamente.
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lustracion 43. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

PAGINA 65
DE 85

VERSION: 1.0

SN

17.06.2022 Compr.contab.

Tipo ejecucién BP
N* ejecucion

Verificar documentcos

Transferencia a Finanzas: Lanzar contabilizacion

0000018936

Compr.

Linea| Txt.mensaje

059443
059444
0559445

FElE | =

Verificacidén de documento sin errores: HRPAY O
Verificacion de documento sin errores: HRPAY 0
Verificacioén de documento sin errores: HRPAY 0f

059443 SEPCLNT300
059444 SEPCLNT300
055445 SEPCLNT300

Contabilizar documsntos

Compr.

Linea| Txt.mensaje

FlEE | =

HRPAY 0

El documento se ha contabilizado correctamente:
El documento se ha contabilizado correctamente:
El documento se ha contabilizado correctaments:

9443 SEPCLNT300
HRPAY 0000059444 SEPCLNT300
HRFRY 0000059445 SEFCLNT300

Para finalizar, me arroja esta ventana el cual indica que el documento ha sido contabilizado

sin errores.

Realizar cartas laborales, de cesantias y caja de compensacion a los trabajadores

En primer lugar, se debe tener el consolidado actualizado de todos los trabajadores en Excel

y filtrar aquellos que terminaron la relacion laboral con la empresa haciendo uso del macro

Excel de esta misma, que permite combinar correspondencia y optimizar tiempo en el

proceso, cabe resaltar que la carta laboral se les hacen a todos los trabajadores que

terminaron la relacién laboral con la entidad independientemente el motivo.

La carta de cesantias son para aquellas personas que estuvieron vinculadas en la empresa

desde el afio anterior.
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La carta de la caja de compensacion es exclusivamente para los trabajadores cuyo motivo
de cese laboral fue sin justa causa.

Una vez realizadas las cartas, se envia al trabajador junto con el documento de liquidacién
por correo electronico que adjuntaron al momento del cese laboral para tomar la respectiva

firma, el cual indica que estan de acuerdo con dicha liquidacion.

Generar cddigo de pago por el sistema SAP

Una vez se tengan las firmas de las cartas y el documento de la liquidacion por parte de los

trabajadores, se procede a generar el codigo de pago.

llustracion 44. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

9 |

SAP Easy Access

« (82

0

EFE| & i v .

« [ Favoritos

* [= Menl SAP

3 oficina

[ componentes multiaplicaciones
[ Logistica

3 Finanzas

[3 Recursos Humanos

[(3 sistemas info

[ Herramientas

[ webClient-UI-Framework

¥
®
k
bk
b
¥
®
k

En la barra superior se escribe el programa cc-nomina PC00_38 CDTAQO y posteriormente
dar enter.
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llustracion 45. Sotfware SAP (Distraves, 2017)
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Programa intercambio de soporte datos: procesos de pago
& (@ G )5

| Selecciones de ||=> Ayudas para bisqu... |
Periodo cgl.némina

Area de ndmina D3 De 16.07.2022 A 31.07.2022
*)periodo actual
%) otro periodo 14/2022

Seleccién
NGmero de personal 10008087

[ ]
Area de ndmina =3

Otros datos
Liq.especial
CC-ndmina a |?‘
Fecha de ejecucidn requerida o
V| Test
:Dldentrﬁmrtmnsferencﬁs
Fecha proceso programa:
Hora 00:00:00
Sdlo registros identificados

Arroja esta ventana en donde se escribe el area como requisito, el periodo, los nimeros de

personal desplegando la flecha, estos deben ser del mismo periodo de retiro, seleccionar

TEST para generar el codigo de forma de simulacion y luego ejecutar con la tecla (F8).
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lustracion 46. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

Programa intercambio de soporte datos: procesos de pago
& [ [ )=

| Selecciones de ||'=:> Ayudas para blsqu... |
Periodo cal.ndmina
: U
Area de ndmina b3
P |

" periodo actual
'« otro periodo

Seleccidn
Mumero de personal 10008087

Area de némina

Otros datos
Lig.especial
CC-ndmina |E
Fecha de ejecucidn requerida
Test
Identificar transferencias

Fecha proceso prograrma:
Hora
Sélo registros identificados

00:00:00

Verificar que los datos y los valores a pagar sean los mismos; una vez verificada la

informacion oprimir la tecla (F3) ir atrds una (1) vez, quitar la flecha en TEST y ejecutar

con la tecla (F8)
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llustracion 47. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

Programa intercambio de soporte datos: procesos de pago

Programa intercambio de soporte datos: procesos de pago

Fecha del lanzamiento del report : 10.08.2022
11521P

Personas seleccionadas y evaluadas: 4
Personas no seleccionadas = 0
Transferencias sin error § 4
Transferencias no realizadas : a
Transferencias ya realizadas = 0
Importe total transferido . XXX COP

Posteriormente arroja el codigo de pago, el cual esta vinculado con la hora de creacion.

llustracion 48. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

I ol
(v]llPcoo M38 FROTIERS
L |

SAP Easy Access - |
RE & iwd

Luego abrir otro modo y en la barra de superior escribir el programa cc-nomina

PC00_M38_FFOT vy enter.
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llustracion 49. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

Medio de pago internacional - Format:
® (& \

7?1..
Fecha ejec.programa J _,
Caracteristica identificacion
' |Sdlo ejecucion de propuesta

Posteriormente, clic en el cuadro sefalado.

lustracion 50. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

[S Restriccidn de valores

[ S -
De fecha | JIf! A 31.12.9999
Identificador
Cantidad de aciertos 3.000 \

[v]x]

Luego dar clic en el chulo.
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lustracion 51. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

[= Pagos autormdticos: Resurnen (3) 3000 Entradas encontradas

Restricciones

=l ENEAEI

Ejecuc.el |ID Status de la ejecucion de pago
120.12.2022 ,D0048  Pardmetros registrados

20.12.2022 DOD49  Se han contabiizado pagos
10.08.2022 000010 Se han contzbilizado pagos
10.08.2022 000020 Se han contabiizado pagos
10.08.2022 09520P Se ha realizado k@ ejecucion de pago
10.08.2022 11455P Se ha rezlzado 3 ejecucidn de pago
10.08.2022 11521P Se ha realizado k3 ejecucion de pago

A continuacion, buscar el codigo y dar doble clic.
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lustracion 52. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

Medio de pago internacional - Formato SWIFT MT100
B o [i]
Fecha ejec.programa 10.08.2022
Caracteristica identificacion 11521P
Sdlo ejecucidn de propuesta
Delimitacidn de sociedad
Sociedad pagadora ROOO a | = |
Sociedad emisora a =3
Otras delimitaciones
Vias de pago T a | = |
Suplemento de via de pago a | = |
Banco propio BCE0E a =2
ID de cuenta B2E0E a =3
Clave de moneda a [e= |
MNimero del documento de pago a | = |
Control de impresién
+|Pagos en formato MT100
Irnprimir avisos Impresora Impr.inmediata
| Imprimir lista adjunta Impresora Impr.inmediata
Control de salida
[= Tt
Formato alternativo LBANCC-LC-YBIA] =
Mombre de fichero
Medio de salida a

Posteriormente, escribir el nimero de la sociedad (AQ0), vias de pago (T) transferencia,
banco propio (BC606), ID de la cuenta (B2606); el item de imprimir avisos dejarlo sin

seleccionar y en formato alternativo seleccionar el banco asociado a la empresa. Una vez se

Ilenen estos datos ejecutar con la tecla (F8) y clic en el chulo ¥,
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lustracion 53. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

Medio de pago internacional - Formato SWIFT MT100
€1

Eesumen de los ficheros creados (ISD)

Denominacion Hom. £ich.

Fich.ISD (Tem3e) - Banco BCE06 DTR2208101156458 0312

Resumen de las listas creadas

Denominacidn Set de datos N*® Spool...

. - -
I}.lsta adjunta N LI5T&S

Luego ir a lista adjunta, dar doble clic.

llustracion 54. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

Control de salida: Resumen de ordenes SPOOL
8 TE D & M4 » MESFEET

Sist. |N® SPOOL Ip |Fecha Hora |Status|Paginas|Titulo

(<]
=]
%]

SEP 28704|[F] |10.08.2022|11:56] - 3 |Lista adjunta

Clic debajo de (TP) para visualizar la lista de las personas a las que se le va a pagar.
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lustracion 55. Sotfware SAP (Distraves, 2017)
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€1

Medio de pago internacional - Formato SWIFT MT100

Resumen de los ficheros creados (ISD)

Denominacién

Nom. fich.

r l
I_]:"ic:h.ISZ) {TemSe) - Banco BE&0& .

DTR220810115645_0812

Resumen de las listas creadas

Denominacidn

Set de datos

N° Spool...

Lista adjunta

LIST&S

Para finalizar, devolver dos (2) veces con la tecla (F3), luego dar clic en BANCO BC606

para encriptar los valores, esto con el fin de que nadie vea los valores a pagar en las

liquidaciones, luego, seleccionar y descargar.

Una vez realizado todo lo anterior, se debe enviar el correo al rea de tesoreria con el

respectivo codigo de pago.

Descargar el soporte de pago
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llustracion 56. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

DOCENCIA
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= Mend Tratar Favaritos Detalles

I~ =1

& | R - ||«
L= =l

SAP Easy Access

k& | & | i85 - .

» [[3 Favoritos

~ [= Mend SAP
» [ Oficina
v [0 Ccomponentes multiaplicaciones
» [ Logistica
» [ Finanzas
» [[3 Recursos Humanos
* [3 sisternas info
* [ Herramientas
» [ webClient-UI-Framework
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En la barra de superior escribir el programa cc-nomina FBL1N y posteriormente dar enter.
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lustracion 57. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

= Programa Tratar Pasar 3 Sisterma Ayuda
(/] l«H ege = HE @
Lista PI de acreedores
% [ B[ [i] Fuentes de datos

Seleccidn acreedor
Cuenta de acreedor 116 a (=]
Sociedad 2000 a =]

Sel.por Ayuda p.basqueda
ID Ay.p.blsq.
Str.busg.
5 Ayuda para bisq...

Seleccidn de partidas
Status
O Partidas abiertas

Abierto en fecha clave 13.06.20

%]

2
“JPartidas compensadas
Fecha de compensacidn a | = |

Abierto en fecha chve

%) Todas las partidas

%]

Fecha de contabilizacidn 01.04.20

2 a  [so.0ez02dd] 2]

Arroja esta ventana, en la cual se escribe la cuenta de acreedor (116), la sociedad (A000);
luego seleccionar todas las partidas, esto indica que ya se pagaron y en fecha de
contabilizacidn escribir la del mes en el cual se pagd la liquidacién y por Gltimo ejecutar

con la tecla (F8).

ELABORADO POR: Oficina de Investigaciones REVISADO POR: Soporte al Sistema Integrado de Gestién UTS APROBADO POR: Jefe Oficina de Planeacién
FECHA APROBACION: Noviembre de 2019



PAGINA 77
DOCENCIA DE 85

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO

EN MODALIDAD DE PRACTICA VERSION: 1.0

F-DC-128

lustracion 58. Sotfware SAP (Distraves, 2017)

= Documaento Tratar Pasar a Detales Entomo Setema Ayuda

o <« eae 1LY
BT Viswalizar documento: Posicion 003

] Crear ¥ pros retencan mpuestos

Lista anexos

ACT# Hota personal na Libsrary 2370950100
Socie Enviar 3
Distr Conexones MZ doc. | 2800000502
Posi Warkflaw »

I Mis objetos ]

Ayuwda para senvicios de objeto

Dty Lista anchivos de Radicados

Base desc. ] COP  Irrporte DPP ] Cop
Cond.pago Ho10 Dizsfptje. 30 T0,000 (% |0 0,000 |40
Fecha base 27.04.2022 Fja

Biogueo pago Ref.a factur ! f|o

Moneda pago ImpteMonPago (0,00

Via de pago i

Refer.pago

Compansacion | 16.05.2022] 7 | 3200012847

Asigniacikin HCMPYD0002

Texto By Txrexpl

Buscar el valor a pagar y seleccionar con doble clic, luego arroja esta ventana, clic en la

parte superior izquierda y lista de anexos.
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lustracion 59. Sotfware SAP (Distraves, 2017)
x
Onev & |@][2]@a) (2 (&[FRIEIFL & =L
Anexos para AD0028000005022022003
Ico_ | Titulo Nombre del autor Fe.creac.
£y 13452P ALBEATO DEL RIO PARRA  18,05.2022
v)(x]

Para finalizar, tenemos el soporte de pago con el respectivo codigo, el nombre del autor y

con la fecha de creacion. Dar doble clic para descargar.

Relacionar y entregar al area de gestion documental

Para concluir con el manual de liquidaciones definitivas de contrato laboral de la empresa
distribuidora avicola DISTRAVES SAS, se debe imprimir todos los documentos que arrojé
la liquidacion, se relaciona en el archivo de Excel todas las liquidaciones del mes para
Ilevar el control, luego se imprime dicha relacion con copia y se entrega al area de gestion

documental para archivar los documentos.
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6. CONCLUSIONES

e Ensintesis, el resultado obtenido es este manual el cual facilitaré los procesos de
liquidacidn, orientando al funcionario encargado para realizar esta tarea de forma
concreta; lo anterior se obtuvo analizando el método mas rapido y eficiente para que
el funcionario actual o nuevo adquiera la destreza en las liquidaciones que se
derivan de los diferentes contratos laborales optimizando el tiempo razonable en la

empresa.

e Uno de los principales problemas que se presentaron en la empresa era que no
contaban con un manual de liquidaciones, por este motivo se implementa este anual
como una herramienta idénea para la empresa DISTRAVES SAS, ya que ayuda al
proceso de liquidaciones y ofrece una oportunidad de mejora continua, al
proporcionar la metodologia y procedimientos de apoyo que permiten evidenciar las
respectivas funciones y responsabilidades del area encargada del proceso de

liquidacion.

7. RECOMENDACIONES

Al terminar mi etapa de practicas en la empresa DISTRAVES SAS pude evidenciar que

ésta se encuentra posicionada a nivel nacional como aquella que brinda oportunidad laboral
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a estudiantes y trabajadores en diferentes areas, de igual forma suministra el apoyo y los

conocimientos necesarios para el desarrollo de las préacticas.

e A modo de recomendacion, considero importante fomentar convenios con mas
entidades para que los estudiantes apliquen el conocimiento impartido en el aula de
clases y de igual forma adquirir aquellos brindados por cada uno de las empresas.

e Por otro lado, recomiendo a la empresa DISTRAVES SAS hacer uso del manual de
liquidaciones definitivas de contrato laboral a efectos de mejorar el tiempo
empleado en la realizacién de las mismas conforme a lo estipulado en los estatutos
internos de la empresa y asi otorgar un mejor servicio los trabajadores

desvinculados de la misma.
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