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RESUMEN

El manejo de la nGmina en una organizacién implica responsabilidad, puntualidad y
orden, con el pasar del tiempo se reflejan en la formalidad de las leyes el nacimiento
de los derechos que surgen para cubrir la vulnerabilidad de los trabajadores en los
diferentes aspectos del dia a dia, mas sin embargo la parte del reconocimiento
prestacional es en la que ellos se sienten mas a la defensiva, pues todos trabajan

con el fin de recibir un pago, y unas prestaciones adecuadas.

El siguiente trabajo da a conocer los procesos de nomina en la empresa
PALMERAS DE YARIMA S.A, en los cuales se han detectado falencias segun el
diagnaostico implementado, por lo cual surge la necesidad de realizar un manual que
describa aquellos momentos claves que se debe tener en cuenta para cada accion

gue permita elaborar una némina correcta y esperada.



ABSTRACT

The management of payroll in an organization implies responsibility, punctuality
and order, with the passage of time the birth of the rights that arise to cover the
vulnerability of workers in different aspects of day to day are reflected in the
formality of the laws , however, the part of the recognition of benefits is that they
feel more defensive, because they all work in order to receive a payment, and
adequate benefits.

The following work reveals payroll processes in the company PALMERAS DE
YARIMA SA, in which failures have been detected according to the diagnosis
implemented, so the need arises to make a manual that describes those key
moments that should be taken in account for each action that allows to prepare a

correct and expected payroll.
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INTRODUCION

El momento méas esperado después de un largo camino de sacrificios y ensefianzas
da inici6 en el instante en que nos enfrentamos a las responsabilidades laborales,
esas responsabilidades que son ejes personales que se adquieren en la etapa de
formacion profesional en las instituciones de educacion superior, y es hora de sacar
provecho a ese periodo en donde se reflejard cada saber inculcado por aquellos
mentores que educan con el fin de formar profesionales capaces de asumir y
resolver problemas, con criterio y sobre todo éticos, basados en conocimientos con

énfasis a las ciencias econdémicas y empresariales.

PALMERAS DE YARIIMA S.A es una empresa lider en la produccion de fruto de
palma de aceite (Ref. Africana) , con grandes extensiones de hectareas
sembradas por el territorio de Santander, esto obliga a la empresa a aumentar el
capital humano afio tras afio para poder abastecer las produccion diaria y disminuir

perdidas.

Como obligaciones administrativas, legales y humanas la empresa debe brindarle
al trabajador sus beneficios laborales, los pagos en los dias plasmados y el goce de
aquellas prestaciones. La empresa lleva en funcionamiento alrededor de 32 afios,
mas sin embargo la actualizacion a las herramientas Tic's se ve reflejada de forma
paulatina y se identifica la necesidad de disefiar en un documento aquellos
procedimientos que se ejecutan en esta area, con el fin de que la persona que tome
esta plaza identifigue las responsabilidades en cuanto al manejo de némina, y
contratacion. Para realizar la propuesta se realizé un diagnostico donde se reflejan
los componentes de la DOFA en el area donde se esta realizando la practica
profesional y a su vez se identifica el entorno en donde se desempefia la propuesta

de mejoramiento.
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CAPITULO 1

1 INFORME FINAL DE LA PRACTICA PROFESIONAL, EMPRESA
PALMERAS DE YARIMA S.A, DE SAN VICENTE DE CHUCURI,
SANTANDER

1.1Resefa Historica De La Empresa
PALMERAS DE YARIMA S.A inici6 con un pequefio grupo de socios que se unieron
en junio de 1987 para conformar lo que hoy es una gran empresa dedicada al cultivo
y explotacion de la palma de aceite, ubicada en el corregimiento de Yarima en el
municipio de San Vicente de Chucuri departamento de Santander.

Esta empresa que nacid por iniciativa de un grupo de amigos emprendedores que
invirtieron capital privado y créditos de fomento instaurados por el gobierno nacional
efectud sus primeras siembras en una finca hacia el afio de 1988 con un total de
400 hectareas. Esta empresa que ha tenido varias etapas con grandes ideas,
también ha tenido tropiezos que lograron hacerla tambalear econOmicamente en
sus inicios, por esta razon en el afio de 1992 y ante la crisis financiera existente
decidieron sacar a la venta 128.000 mil acciones con las cuales se pagarian deudas,
incrementando asi en el afio 1993 el nimero de socios, el cual paso de 24 a 63, en

ese tiempo se trataba de salvar la empresa.

Hacia el afio 98 y gracias a una planeacién denominada crecimiento horizontal la
empresa logro organizar, desarrollar y ejecutar cinco exitosas alianzas estratégicas
donde involucro a 53 pequefios parceleros incluyendo dos cooperativas de trabajo
asociado que terminaron convirtiéndose en empresarios palmeros, donde se
sembraron junto a ellos 2.618 hectareas de palma de aceite con una inversion total
de 16.165 millones de pesos. Asi mismo la comparfia adquirié acciones en la
comercializadora internacional de aceite de palma S.A. y se hizo también a una

participacion en la cooperativa de palmicultores de Santander hoy Copal col Ltda.

También es fundadora junto con otros 165 accionistas de Promoinversiones sagital

S.A. una promotora de negocios creada a mediados 1997; Palmeras de Yarima
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tiene también participacion en Pro palma S.A. una promotora de mega proyectos
para la siembra de palma de aceite, se hizo fundadora junto con diecisiete
accionistas mas de la sociedad portuaria de Puerto Wilches S.A, de Mercado &
Bolsa S.A'Y finalmente de Obigentecg S.A.

En la actualidad PALMERAS DE YARIMAS.A cuenta con una oficina principal en la
ciudad de Bucaramanga donde esta ubicada la gerencia y el departamento de
contabilidad, es proveedor potencial de la EXTRACTORA CENTRSAL S.A que
transforma la materia prima en el producto final, PALMERAS DE YARIMAS.A esta
conformado con 100 socios y una dimension de 4800 hectareas dedicadas a la
siembra de palma de aceite, ofreciéndole empleo a mas de 300 familias de la region,
y la oportunidad de casa propia a todos aquellos palmicultores que cumplan con los
requisitos establecidos por la fundacion fruto social de la palma, la cual hace parte

esta empresa.
1.2Aspectos Corporativos

Logo

llustraciéon 1Logo de la empresa
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Marca corporativa

ALMERAS DE YARIMA S.A.

llustracion 2 Marca corporativa de la empresa
Razon social
PALMERAS DE YARIMA S.A
NIT: 800.013.736-0
Ubicacion.
Oficina Principal: CR-352- # 46-52 PISO 2 Bucaramanga Santander.
Plantacion: Corregimiento de Yarima- San vicente de Chucuri, Santander
Km 2 Via el Carmen de Chucuri.
Mision

Produciremos frutos de palma de aceite sostenible, generando progreso y bienestar
a todos nuestros grupos de interés.
Agosto 4 de 2014- Elaborada por: Claudia Julieta Otero — Gerente General.
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Vision

PALMERAS DE YARIMA S.A continuard siendo una empresa dedicada al
aprovechamiento de la palma de aceite, Utilizando las mejores practicas agricolas
con desarrollo sostenible, para generar bienestar en sus grupos de interés.

Agosto 4 de 2014- Elaborada por: Claudia Julieta Otero — Gerente General.

Valores corporativos Basados en la busqueda de la certificacion RSPO

> Compromiso con la transparencia.

> Cumplimiento con las leyes y regulaciones aplicables.

> Compromiso con la viabilidad economica y financiera de largo plazo.

> Uso apropiado de las mejores practicas para cultivadores y
procesadores.

> Responsabilidad ambiental y conservacion de los recursos naturales y

la biodiversidad.
> Consideracion responsable de los cultivadores y procesadores con los

empleados, individuos y comunidades.

> Desarrollo responsable de nuevas plantaciones.
> Compromiso con el mejoramiento continuo en areas clave de la
actividad.

Cédigo de Etica

El Codigo de Etica es una serie de principios y de Reglas de Conducta que
describen el comportamiento de todos los trabajadores de PALMERAS DE YARIMA

S.A. y por eso, estamos comprometidos con:
Principios:

> Honestidad
> Solidaridad
> Calidad
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Innovacion
Disciplina
Justicia

YV V YV VY

Tolerancia
Producto:

PALMERAS DE YARIMA S.A es una empresa productora y comercializadora de
Racimos de fruta fresca, este fruto esta conformado por:

> El pericarpio, que es la piel externa a la cual también se le llama
exocarpio.

> La pulpa o mesocarpio.

> El endocarpio o cuesco. Dentro de éste se encuentra la almendra y

juntos forman la semilla de palma

llustracion 3 Semilla de fruto de palma

La produccion es significante, se registran un aproximado de 50 toneladas diarias
gue son remitidas al uUnico y principal cliente de la zona la EXTRACTORA
CENTRAL, cada racimo lleva un peso promedio de 10 kilogramos. Para su corte se
necesita personal capacitado en alturas, en usos elementos de proteccion personal
(EPP), y demas saberes del proceso de produccion, el corte de los RFF es una
laboral de alto cuidado tanto para el trabajador en su bienestar, como para el estado
del fruto. El transporte de esta produccion es realizado por empresas contratistas

de la regidn, las cuales estan a disposicién de cargar a la hora que lo requiera la
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empresa, esta carga es realizada en los diferentes lotes donde se encuentran el

monto del fruto cortado.

1.3 Diagnéstico:
Matriz DOFA.

La matriz DOFA (también conocida como matriz FODA, matriz DAFO o analisis
SWOT en inglés), es la herramienta que va a servir para definir los aspectos
internos y externos que favorezcan o inhiban el buen funcionamiento de la empresa
PALMERAS DE YARIMA S.A, identificando sus debilidades, fortalezas, amenazas

y oportunidades.
Matriz de evaluacion de factores internos (Matriz EFI).

Es el instrumento que Sirve para formular estrategias, y evaluar las principales
fortalezas y debilidades en areas funcionales de la empresa PALMERAS DE
YARIMA S.A.
Su elaboracién consta de 5 pasos.
1. Haga una lista de factores criticos o determinantes para el éxito.
Dividiéndolos en Fortalezas y Debilidades.
2. Asigne un peso relativo a cada factor
» 0.0 (No es importante)
» 1.0 (muy importante)
3. Asigne una calificacion.
El objetivo es indicar si las estrategias presente de la empresa estan respondiendo
con eficacia al factor.
» 1 (unarespuesta mala)
» 2 (unarespuesta media)
» 3 (unarespuesta superior a la media)
» 4 (unarespuesta superior)

4. Multiplique el peso de cada factor por su calificaciéon
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5. Determina el valor ponderado, con un valor minimo 1.0, maximo de 4.0 y
media de 2.5.

Fortalezas.

1. El equipo de trabajo esta conformado por personas con gran dinamismo,
responsabilidad y con amplia capacidad en la solucién de problemas.

2. Disposicion de elementos para el desempefio de las labores, como
papeleria y dispositivos electrénicos.

3. La Informacién suministrada para causar el pago, va aprobada por el
supervisor que reporta labores, la asistente de contabilidad, la contadora y la
gerencia.

4. Diligenciamiento oportuno en las afiliaciones que se requiere para generar
la contratacion.

5. Se cuenta con un Software para llevar al dia la informacion suministrada

en el area de ndmina.
Debilidades.

1. Elreporte de labores por partes de algunos supervisores es lento, lo que
hace demorar el proceso de consolidacion de datos.

2. La empresa cuenta con dos Software en los cuales se distribuyen
procedimientos, lo que pone en riesgo la alteracién de la informacion.

3. Gran cantidad de funciones con relacién al personal encargado del area
de nomina.

4. Falta de sistematizacion a la hora de generar la planilla asistida de los
trabajadores directos vinculados a la empresa

5. No se cuenta con un documento que especifique los procesos que se

llevan en esta area.
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MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES INTERNOS (EFI)

: Peso  Calificacion Peso
Factores Determinantes de EXxito Relativo  (1,2,3 O 4) Pon:e rad

Fortalezas
F1. Elequipo de trabajo es dinamico y responsable 0,10 2 020
F2. Disposicion de elementos de trabajo 0,08 3 024
F3. Supervison de la nomina a liquidar 0,14 3 042
F4. Diligenciamiento oportuno de las afiliaciones 0,09 3 027
F5. Software para el registro de la informacion 0,07 2 014
Debilidades
D1.Demora en la entrega de reportes por partes de los
supervisores 0,11 3 033
D2.El uso de dos software para los mismos procedimientos 0,07 2 014
D3. Exceso de funciones para el personal encargado 0,08 3 024
D4. Falta de sistematizacion para el pago de la planilla pila 0,12 2 024
D5. Ausencia de un documento con los procedimientos del
area 0,14 3 042

Suma 10 2,64

llustracion 4 Matriz de evaluacion de factores internos (EFI)
Andlisis Matriz de evaluacion de factores internos (EFI).

El diagnostico de EFI de PALMERAS DE YARIMA S.A.S. es satisfactorio con un
2.64, debido a que esta por encima de la media que es 2.5, lo que quiere decir que
tiene mas fortalezas que debilidades; se identifica que se puede seguir generando
buenos resultados con base a lo que esta ofreciendo las funciones del area de

trabajo.
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Matriz de evaluaciones de evaluacion de factores externos (Matriz EFE).

Es una herramienta que sirve para formular estrategias en relacion al entorno, con
capacidad de aprovechar las oportunidades y minimizar las amenazas externas,
gue se presentan en la empresa PALMERAS DE YARIMA S.A.
Su elaboracién consta de 5 pasos.
1. Haga una lista de factores criticos o determinantes para el éxito.
Dividiéndolos en Oportunidades y Amenazas.
2. Asigne un peso relativo a cada factor
» 0.0 (No es importante)
» 1.0 (muy importante)
3. Asigne una calificacion.
El objetivo es indicar si las estrategias presente de la empresa estan
respondiendo con eficacia al factor.
» 1 (unarespuesta mala)
» 2 (unarespuesta media)
» 3 (unarespuesta superior a la media)
» 4 (una respuesta superior)
4. Multiplique el peso de cada factor por su calificacion
5. Determina el valor ponderado, con un valor minimo 1.0, maximo de 4.0y
media de 2.5.
Oportunidades.

1. La confianza de los empleados de la empresa, en cuanto a la veracidad
de los procedimientos de ndmina.

2. Alta demanda de profesionales de la region con los conocimientos
adecuados para asumir estas responsabilidades

3. Buena comunicacion con las asesoras asignadas para los procesos de
afiliaciéon de los trabajadores que ingresan a trabajar con la empresa de forma

directa.
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4. El desarrollo de las tecnologias en los equipos de computo es una gran
oportunidad para mejorar la seguridad de la informacion en las plataformas.

5. Alta motivacion para seguir en basqueda de las certificaciones de calidad
en procesos administrativos y de produccion.
Amenazas.

1. El rechazo laboral de los trabajadores cuando el valor en némina no sea
el relacionado (inferior) con el trabajo que ellos han realizado.

2. Hallazgo en auditorias o revisorias por el incumplimiento de las normas
de contratacion.

3 Perdidas monetarias para la empresa con el cliente (Extractora central),
por errores en digitacion de cosecha.

4. Demandas laborales por fallas cometidas en el proceso de liquidacion.

5. Sanciones del estado por omision u olvido de los pagos de los aportes

sociales.
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MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES EXTERNOS (EFE)
FESO

Peso Calificacion

Factores Determinantes de Exito Relativo (1,23 O 4) Pon(ierad

Oportunidades

Ol. La Confianza que refleja en cuanto a la veracidad de los

procesos 0,08 2 0,16

0O2. Alta demanda de profesionales para laborar en el area de

nomina 0,09 2 0,18

O3. Buenas relaciones interpersonales con las asesoras 0,10 3 030

0O4. Desarrollo de las tecnologias 0,09 2 0,18

O5. Proceso de certificacion de calidad 0,12 3 0,36

Amenazas

Al. Rechazo laboral por errores de pago de nomina 0,08 3 0,24

A2. Hallazgos por incumplimiento en contratacion 0,12 3 036

A3. Perdidas por erroes de la cosecha vendida 0,12 2 0,24

A4. Demandas por fallas en el proceso de liquidacion 0,11 2 0,22

A5. Omision en los de los aportes sociales 0,09 3 027
Suma 1,0 251

llustracion 5 Matriz de evaluacion de factores externos (EFE)

Andlisis de Matriz de evaluacion de factores externos (EFE)

El diagnostico practicado a PALMERAS DE YARIMA S.A de evaluacion de factores
externos (EFE) arroja un valor de 2.51 esto nos alerta a mejorar y crear estrategias
en las cuales podamos generar solucion a esos factores que estan limitando al que

el proceso de ndmina se realice de una forma satisfactoria.
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Matriz DOFA

MATRIZ DOFA PALMERAS DE YARIMAS.A

FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1. El equipo de trabajo es dinamico y responsable

D1.Demoraen laentrega de reportes por partes de los
supervisores

F2. Disposicion de elementos de trabajo

D2.El uso de dos software para los mismos procedimientos

F3. Supervison de la nomina a liquidar

D3. Exceso de funciones para el personal encargado

F4. Diligenciamiento oportuno de las afiliaciones

D4. Falta de sistematizacion para el pago de la planilla pila

F5. Software para el registro de la informacion

D5. Ausencia de un documento con los procedimientos del
area

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIA- FO

ESTRATEGIA-DO

01. La Confianza que reflejaen cuanto a la
veracidad de los procesos

O1-F1. Motivar al personal a trabajar de forma agradable, para
asi reflejar confianza y una buena atencion al cliente

02. Alta demanda de profesionales para laborar en
el area de nomina

02-D3. Aumentar el capital humana para asignar de forma
equitativas las funciones y responsabilidades del area de
nomina

03. Buenas relaciones interpersonales con las
asesoras asignadas

F4-03. Mejorar el trato y el compromiso mutuo enel
procedimiento de afiliaciones, ya que se refleja la demoraen
los envios de radicados de los documentos

04. Desarrollo de las tecnologias

D2-04. Establecer un solo software para el proceso de
nomina.

05. Proceso de certificacion de calidad

05-F2. Aprovechar los recursos suministrados para realizar
de forma correcta los procesos de calidad.

AMENAZAS

ESTRATEGIA- FA

ESTRATEGIA-DA

Al. Rechazo laboral por errores de pago de nomina

F5-Al. Aumentar las capacitaciones sobre el uso del software,
y todas aquellas actualizaciones que se van realizando

A2. Hallazgos por incumplimiento en contratacion

D5-A2 . Disefiar un manual donde se especifique el paso a
paso d e las funciones que se deben realizar en cuanto a la
contratacion

A3. Perdidas por erroes de la cosecha vendida

D1-A3. Establecer fechas para la entrega de reportes de
lahores, para asi asignar un dia especifico para las
correciones pertinentes.

A4. Demandas por fallas en el proceso de
liquidacion

F3-A4 Asignar un criterio unificado en cuanto a la revision de
nomina.

A5. Omision en los de los aportes sociales

D4-A5 Sistematizar la informacion de nomina que se
requiere para los pagos de los aportes socales, con el fin de
reducir tiempo y erroes monetarios

llustracion 6 Matriz DOFA
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1.4Descripcion del érea de trabajo

La practica profesional se esta realizando en la empresa PALMERAS DE YARIMA
S.A, en el area de nomina que se encuentra ubicada en la plantacion en el
corregimiento de yarima jurisdiccion del municipio de San Vicente de Chucuri,
Santander Km 2 Via El Carmen de Chucuri, lugar donde se refleja la producciéon de
racimos de fruta fresca y demas dependencias de coordinacién administrativa bajo
el direccionamiento de gestion humana y el area agronémica de la misma. Por
politicas de la empresa toda persona contratada esta bajo la supervision de la
Directora de Gestion Humana la Doc. Emilsen Correa Mancilla, mas sin embargo
guienes reciben la informacion que se elabora en el area en la cual estoy aplicando
las capacidades desarrolladas en la etapa lectiva se encuentran ubicadas en
Bucaramanga, y es alli donde se consolida la informacion y verifican las falencias
gue se filtren en el proceso de la elaboracion de la ndmina, tanto administrativa

como de campo.

El &rea de nd6mina se encuentra bajo la orientacion de la funcionaria Sandra Galan
Luna quien lleva alrededor de 10 afios en el cargo y es quien me ha asignado las
responsabilidades que se deben cumplir mes a mes para el cierre contable, entro

los compromisos laborales que se desarrollan podemos resaltar:

Elaboracion de la prenomina y nomina definitiva
Contratacion

Afiliaciones

Liquidaciones

Emisién de reportes mensuales

Verificacion de notas crédito

Reportar anticipos a los empleados que lo solicitan

vV V V V VYV V V V

Digitacién de cosecha
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Cabe resaltar que el compromiso con estas funciones van de la mano con la
honestidad y la responsabilidad para asi disminuir errores y que cada persona
pueda gozar monetariamente de su desempefio laboral desarrollado en el periodo

de némina.
Infraestructura del area de trabajo

PALMERAS DE YARIMA S.A cuenta con diferentes lugares de trabajo (bascula,
taller, vivero, area de plantacion (oficinas), Oficina de gerencia y Contabilidad
(Bucaramanga) y mas de 3 propiedades rurales en donde se realizan proyectos de
investigacion y se hospedan aprendices SENA de etapa productiva y pasantes de
universidades. En el caso de la practica profesional que estoy realizando, me dirijo
todos los dias hacia el area de plantacion, ingresando por la entrada principal en
donde se encuentra ubicada la bascula que realiza el pesaje de los diferentes
vehiculos (gondolas) que se despachan diariamente hacia el cliente principal. Es
ahi en las oficinas de plantacion donde cumplo con mis responsabilidades, junto a
la oficina de ndGmina al lado derecho queda ubicada la oficina de archivo a cargo de
una pasante del SENA, y al lado izquierdo la oficina de coordinacion administrativa
en donde se lleva el control y calidad de cada proceso de produccion y transporte

del producto.

» La oficina cuenta con la capacidad espacial para la ubicacién de los dos
escritorios y su respectiva silla en donde actualmente esta ubicada la
encargada del area y para mi uso laboral como apoyo de la misma.

» Se cuenta con los recursos tecnologicos para el eficaz funcionamiento como
lo es, el uso del computador, internet, teléfono mévil empresarial, impresora,
scanner, planta de luz propia que provee energia para las oficinas, cAmaras
de seguridad.

» Se goza del uso de un bafo exclusivamente para la oficina de némina, y el
uso de un aire acondicionado resaltando que la temperatura en esta region

supera los 34°
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» La papeleria suministrada es la requerida, como lo son los lapiceros,
ganchos, regla, tijeras, sellos, memoria, grapas, grapadora, carpetas, AZ,
folder etc.

Equipo de trabajo

El equipo de trabajo de PALMERAS DE YARIMA S.A esta conformado por 57
empleados administrativos, 70 trabajadores directos por obra o labor y 185
trabajadores contratados por una bolsa de empleo (EST). Mas sin embargo para la
realizacion de todas las funciones que se desarrollan en la oficina de nébmina solo
se cuenta con una funcionaria encargada de este proceso, y el apoyo que se le esta
brindado por parte de la practicante de Contaduria Publica de la Universidad de
Pamplona.

Ambiente laboral

La ubicacion de la oficina de ndbmina me permite relacionarme constantemente con
los diferentes rangos laborales de la empresa, entres esos podemos resaltar
trabajadores directos administrativos (Supervisores de sanidad, cosecha,
polinizacion, fertilizacion) estos anteriormente nombrados son los encargados de
reportar las labores de campo que se deben digitar en el software, de igual forma
los diferentes jefes de las areas solicitan informacién que se suministra en la oficina
de némina, y a su vez se refleja la presencia de los trabajadores que tienen
inquietudes o dudas en cuanto a procesos de liquidacion o alguna solicitud por
tramitar, es decir es un ambiente laboral movido, en donde se destaca el buen trato,
el respeto, la honestidad y tolerancia entre las partes, resalta la equidad en el trato

y las prioridades de quien sea la persona sin importar el cargo
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llustracién 7 Organigrama
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1.5Funciones Asignadas Al Estudiante En Practica

Recepcién de documentos para la elaboracion de contratos de personal que
ingrese de forma directa, ya que se ve reflejado el ingreso masivo de
colaboradores atreves de servicios de asesorias temporales, y estas manejan el
proceso de contratacion de dicho personal.

Gestionar las afiliaciones a la EPS, AFP Y CCF por medio de las asesoras que
la empresa tiene asignadas en cada una de las entidades responsables de estos
procedimientos.

Realizar la afiliacion a los riesgos profesionales.

Digitacion diaria de la cosecha de campo, ya que los trabajadores denominados
destajeros trabajan bajo su mismo desempefio, es decir entre mas racimos de
fruta fresca corten, mas pago recibiran. Mas sin embargo cabe resaltar que a
ellos se les garantiza el salario minimo mensual legal vigente (SMMLYV) llegado
el caso que su desempefio no sea el esperado, pero no solo se ven labores de
cosecha, también encontramos, polinizadores, tractoristas, evaluadores de PC,
auxiliares de sanidad vegetal y demas oficios varios agricolas.

Creacion de terceros en el software que maneja la empresa, en donde se registra
la hoja de vida y se le asigna el cédigo al trabajador.

Elaboracion de liquidaciones y célculo de vacaciones para su respectivo pago.
Emitir la pre-nomina el 15 y 30 de cada mes, para que los supervisores de las
diferentes labores realicen las correcciones pertinentes.

Diligenciamiento de los formatos de descuentos, anticipos y solicitudes de
préstamos.

Realizar correcciones a las labores de campo en los dias de revisiébn de nomina
Realizar el pago mensual de la seguridad social por medio de la planilla asistida.
Hacer seguimiento a la nota crédito que emite la EST por descuento a los

trabajadores.
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Adicional a estas funciones se esté realizando apoyo a un proyecto de vivienda
que adelanta la fundacion fruto social de la palma, fundacién a la que pertenece
PALMERAS DE YARIMA S.A, mis funciones ahi son:

Recoleccion de datos, atreves de una sabana demogréfica en la que se pregunta
el dia a dia de los trabajadores.

Elaboracién del estudio financiero de cada trabajador, para determinar la
capacidad adquisitiva para invertir en el proyecto de vivienda.

Descargar certificados de la CCF donde se verifica quien conforma el nucleo

familiar
1.6Estructuracion de la propuesta de mejoramiento:

1.6.1 Titulo:
DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
NOMINA DE LA EMPRESA PALMERAS DE YARIMA S.A

1.6.2 Objetivos

1.6.2.1 General.
Disefiar un manual de procedimientos para el area de némina de la empresa
PALMERAS DE YARIMA S.A

1.6.2.2 Especificos

» Identificar todos los procesos que se realizan en el area de nhomina

» Verificar que cada uno de los procesos se realicen bajo la normatividad
establecida

» Recolectar la informacién pertinente y necesaria para la seleccion de
funciones

» Disefnar el manual de procedimientos, especificando la responsabilidad y
funciones por realizar.

» Orientar a la encargada del area sobre el uso del manual y su contenido.
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1.6.3 Justificacion
El conocimiento sobre los procesos que se llevan a cabo en el &rea de némina es
fundamental para sus funcionarios, mas alla de las responsabilidades que se
adquiere en un puesto laboral, podemos aclarar que en némina se abarca tanto el
bienestar del trabajador como la realidad econ6mica de la empresa, se espera que
con el disefio de un manual de procedimientos se tenga de forma clara cada
situacién que se presente, ya que pueden existir eventualidades y si la persona
encargada se ausenta del lugar de trabajo en un cierre de mes, otra persona con
una buena orientacion y con el uso del manual pueda responder ante los

compromisos labores que le asignen.

La legislacion colombiana exige que de forma clara y veridica se lleve a cabo cada
proceso laboral, y es obligacion de PALMERAS DE YARIMA S.A garantizar a los
trabajadores, la gerencia y demas terceros, que los procesos de liquidacion,
contratacién, nomina, pago de prestaciones, y demas temas contables se realizan

bajo parametros legales y con previa revision de personal capacitado en el tema.
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1.6.4 Cronograma

FECHAS SEMANAS AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE INOVIEMBRE| DICIEMBRE

SEMANAS SEMANAS | SEMANAS | SEMANAS SEMANAS

ACTIVIDADES 1123|4123 ]|4|11]|2[3|4[1]2|3|4]1|2]|3]4

Inicio de la practica empresarial 12

Conocimiento de la empresa

Realizacion del diagnostico

planteamiento de la propuesta de mejoramiento

Entrega del primer informe 3

Correcion del primer informe

Identificar todos los procesos que se realizan en el
area de nomina

Verificar que cada uno de los procesos se realicen
bajo la normatividad establecida

Recolectar la informacién pertinente y necesaria
para la seleccién de funciones

Entrega del segundo informe 14

Correciones del segundo informe

Disefiar el manual de procedimientos, especificando
la responsabilidad y funciones por realizar

Orientar a la encargada del area sobre el uso del
manual y su contenido

Presentacion del tercer informe 12

Sustentacion del trabajo de grado

llustracién 8 Cronograma
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CAPITULO I

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL AREA DE NOMINA

Nomina

Recibir calendario de trabajo
con reladones y autorizacion
del pago de la nomina

ﬁec:br novedades de la nomina ]
[ Realizar liquidacion de la nomina ]
[ Generar pre-nomina I
' Es
Verificar pre-nomina Pre-nomina
correcta L —
Hacer ias correcciones Revisar pre-nomina

Fin

llustracion 9 Flujograma proceso de nomina

Con el fin de obtener una herramienta que agilice cada procedimiento que se lleva

a cabo en el area de nGmina, se espera generar un documento en donde se plasme

cada responsabilidad, funcion y material de apoyo pertinente para el buen desarrollo

del mismo.

El area de némina de la empresa PALMERAS DE YARIMA S.A cuenta con

empleados contratados de forma directa y por un ente contratista llamado

OGANIZACION SOLUCIONES Y ASESORIAS.



2.1Procesos que se identificaron en el area de nomina:
Vinculacion de personal

Afiliacion al personal que ingresa a laboral

Elaboracién de contratos

Ingresar labores de cada trabajador

Realizar la nébmina con sus respectivos dias laborados

YV V. V V V V

Liquidar la nomina y enviar a contabilidad para su respectiva causacion

Para obtener esta informacién se realiz6 un seguimiento a todas las
funciones que se solicitan en el area en la cual se estéa realizando la practica
profesional, con el acompafiamiento de la encargada del area se evidencio 6
procesos claves que se manejan en la plantacion de PALMERAS DE
YARIMA S.A

El dltimo y también importante para concluir la etapa de ndémina se lleva a
cabo en la oficina principal, ubicada en Bucaramanga en donde se realiza:

» Pago y causacion de la nbmina.

2.2 Normatividad para el desarrollo de las funciones:
Se puede identificar que la empresa tiene en cuenta los parametros necesarios

para la legalidad de los procesos que se realizan en el area de némina, estos
abarcan el reglamento estipulado por el codigo sustantivo de trabajo, donde las
obligaciones del trabajador y del empleador son claras y decisivas para el
ambiente laboral. En cuanto a los parafiscales se basa en varias leyes las cuales
especifica la formalidad de cada obligacion entres estas encontramos las
siguientes.

Leyes

Marco

. Fecha Contenido
normativo
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Ley 1393

Ley 1429

Ley 1438

Ley 1233

Ley 1014

Ley 1066

Ley 828

Ley 789

Ley 119

12 de julio
de 2010

29 de
diciembre
de 2010

19 de
enero de
2011

22 de julio
de 2008

26 de
enero de
2006

29 de julio
de 2006

10 de julio
de 2003

27 de
diciembre
de 2002

9 de
febrero de
1994

Define rentas de destinacién especifica para la salud,
se adoptan medidas para promover actividades
generadoras de recursos para la salud, para evitar la
evasion y la elusion de aportes a la salud,
redirecciona recursos al interior del sistema de salud
y dicta otras disposiciones.

Expide la Ley de formalizacion y generacion de
empleo.

Reforma el Sistema General de Seguridad Social en
Salud y dicta otras disposiciones.

Precisa los elementos estructurales de la
contribuciones a la seguridad social, se crean las
contribuciones especiales a cargo de las cooperativas
y precooperativas de trabajo asociado, con destino al
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, al Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar ICBF y a las cajas
de compensacion familiar, se fortalece el control
concurrente y dicta otras disposiciones.

Fomento a la cultura del emprendimiento.

Dicta normas para la normalizacién de la cartera
publica y otras disposiciones.

Expide normas para el Control a la Evasién
del Sistema de Seguridad Social.

Dicta normas para apoyar el empleo, amplia la
proteccion social y se modifica algunos articulos del
Caodigo Sustantivo de Trabajo.

Reestructura el Servicio Nacional de Aprendizaje,
SENA, se deroga el Decreto 2149 de 1992 y dicta
otras disposiciones.
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https://www.ugpp.gov.co/sites/default/files/sites/default/files/nuestra_unidad/Ley-1393-2010.pdf
https://www.ugpp.gov.co/sites/default/files/sites/default/files/nuestra_unidad/Ley-1429-2010.pdf
https://www.ugpp.gov.co/sites/default/files/sites/default/files/nuestra_unidad/Ley-1438.pdf
https://www.ugpp.gov.co/sites/default/files/sites/default/files/nuestra_unidad/Ley-1233-2008.pdf
https://www.ugpp.gov.co/sites/default/files/sites/default/files/nuestra_unidad/Ley-1014-2006.pdf
https://www.ugpp.gov.co/sites/default/files/sites/default/files/nuestra_unidad/Ley-1066-2006.pdf
https://www.ugpp.gov.co/sites/default/files/sites/default/files/nuestra_unidad/Ley-828-2003.pdf
https://www.ugpp.gov.co/sites/default/files/sites/default/files/nuestra_unidad/Ley-789-2002.pdf
https://www.ugpp.gov.co/sites/default/files/sites/default/files/nuestra_unidad/Ley-119-1994.pdf

23 de

Ley 100 diciembre Crea el sistema de seguridad social integral y dicta

otras disposiciones.

de 1993
28 de o . .
. Introduce reformas al Cédigo Sustantivo del Trabajo y
Ley 50 diciembre dicta otras disposiciones
de 1990 P '
29 de . : . :
- Asigna recursos al Instituto Colombiano de Bienestar
Ley 89 diciembre Familiar y dictan otras disposiciones
de 1988 y P '
22 de . L. - . :
Modifica el régimen del Subsidio familiar y dicta otras
Ley 21 enero de disposiciones
1982 P |
Dicta normas para la proteccion de la Nifiez, se
10 de . . . -
establece el Sistema Nacional de Bienestar Familiar,
Ley 7 marzo de . . . .
1961 reorganiza el Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar y se dicta otras disposiciones.
Ley 58 1963 Hace extensivo el derecho al subsidio familiar a los

trabajadores oficiales y dicta otras disposiciones.

Tabla 1 Legislacion de parafiscales

La demas normatividad y reglamentos para el buen resultado de la nébmina se

basan en las politicas contables en donde se especifica el dia y la forma de pago.

2.3 Informacion recolectada para el disefio del manual de procedimientos

VINCULACION DEL PERSONAL:

Se debe coordinar con la persona encargada de la direccion de gestion humana y
el encargado de direccién agronémica para realizar los ingresos, ellos informan el
dia del ingreso del trabajador. Se debe estar pendiente de la fecha si el trabajador

cumple el tiempo para el ingreso, en el caso del mes de noviembre del 2019 si son
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https://www.ugpp.gov.co/sites/default/files/sites/default/files/nuestra_unidad/Ley-100-1993%20%281%29.pdf
https://www.ugpp.gov.co/sites/default/files/sites/default/files/nuestra_unidad/Ley-50-1990.pdf
https://www.ugpp.gov.co/sites/default/files/sites/default/files/nuestra_unidad/Ley-89-1988.pdf
https://www.ugpp.gov.co/sites/default/files/sites/default/files/nuestra_unidad/Ley-21-1982.pdf
https://www.ugpp.gov.co/sites/default/files/sites/default/files/nuestra_unidad/Ley-7-1961.pdf
https://www.ugpp.gov.co/sites/default/files/sites/default/files/nuestra_unidad/Ley-58-1963.pdf

trabajadores nuevos o tienen mas de un mes de estar por fuera de la empresa se

pueden realizar los exdmenes de ingreso desde la semana que inicia ,el dia 4 de

noviembre, pero si termind contrato en el mes de octubre lo correcto es que él se

realice los exdmenes en la semana del dia 11 de noviembre después que se realice

los pagos de la seguridad social para no tener inconvenientes con las afiliaciones.

SOLICITUD DE VINCULACION DE PERSONAL

SECCION 1

FECHA DE SOLICITUD

DIRECCION f AREA

SOLICITANTE

CARGO

# PERSOMNAS

SOLIC. AUT.

CARGO

FECHA DE DURACION DEL
VINCULACION CONTRATO

OBESERVACIONES:

SOLICITANTE DIRECTOR AREA
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SECCION 2 PERSOMNAL PROPUESTO

PERSOMAL

NOMERE CARGO SELECCIOMADD

OBSERVACIOMES: FECHA DE

RECIBIDD

DLRHRS.E

llustracion 10 Formato solicitud de vinculacion del personal

Se bebe diligenciar un formato en la carpeta en fisico de VINCULACION DE
PERSONAL, para que la persona encargada la diligencie con la informacion del
trabajador que ellos autorizan para ingresar. En esta carpeta hay informacion
importante para la elaboracién del contrato como el salario, tipo de contrato, tiempo

de prorrogas labor a realizar, cantidad presupuestada de la labor, rodamiento.

Al estar autorizado el ingreso del trabajador se le entrega un formato de requisitos
de ingreso o reingreso en el que se le solicita los documentos para el ingreso esos

formatos estan en una carpeta plastica pequefia de color blanco.

AFILIACION DEL PERSONAL AL INGRESAR
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Antes de realizar la afiliacion primero se le pregunta a la persona que direcciona

gestion humana por:

- El resultado del examen de ingreso, pedirles el favor que se lo entreguen
impreso.

- Revisar que cumpla con la documentacion solicitada (copias de cedula del
trabajador y beneficiarios, certificado de la policia de Yarima, el formato de hoja
de vida de palmeras, foto fondo azul y si es nuevo ademas debe traer certificado
de estudio si dice que no tiene, se mira en el SENA en la parte de certificado
Virtual y se imprime la hoja para archivar en la carpeta del trabajador.

- Revisar en el pagina ADRES a que EPS pertenece el trabajador, revisar con el

numero de cedula.
Afiliarlo a la ARL un dia antes de firmar contrato:

Ingresar a la pagina de Positiva ARL https://www.positivaenlinea.gov.co/nuevo/

En la parte superior derecha de la pagina clic en INICIAR SESION
Usuario: 1096209377

Contrasefia: XXXXXX.

Afiliacion a la EPS. Pensién y caja de compensacion

Se escanea la copia de cedula del trabajador para enviar a la asesora Liliana

Corredor gue nos colabora con las afiliaciones.
EJEMPLO PARA ENVIAR EL CORREO AL ASESOR PARA LA FILIACION

BUENAS TARDES

Le solicitamos el favor de Afiliar a un trabajador a la seguridad social con fecha de
hoy 01 Diciembre de 2019.

Palmeras de Yarima S.A.
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https://www.positivaenlinea.gov.co/nuevo/

Nit: 800.013.736-0

Corregimiento Yarima

REPRESENTANTE LEGAL: CLAUDIA JULIETA OTERO
Cel. 3143933542 -- 6473332

OFICINA PRINCIPAL. CRA 35A 46-52 2 PISO
BUCARAMANGA

Dato trabajador

HECTOR JULIO VIRVIESCAS
Fecha ingreso: 01 DICIEMBRE 2019
Salario: 828116

Eps: NUEVA EPS

Pension: PORVENIR

Caja: CAJASAN

ARL: Positiva

Labor: COSECHERO

Celular: 314 372 6221

IPS: BARRANCABERMEJA

Se adjunta cedula del trabajador
GRACIAS POR SU VALIOSA COLABORACION

Correos del asesor:

licove78junio2014@gmail.com licove78@agmail.com

En el transcurso del dia la asesora esta enviando los certificados de afiliacion para
archivar en la hoja de vida del trabajador, dado el caso que el trabajador tenga hijos
0 esposa se anexa la identificacién de los mismo, si los hijos son mayor de 7 afios
se debe presentar el registro civil y la tarjeta de identidad afios se anexa una

certificacién escolar
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ELABORACION DE CONTRATOS:
RUTA:

Publicos—secretariado—area de secretariado—2019—contratos 2019—

contratos PDY—contrato destajero o contrato administrativo.

Después de copiar el contrato que aparece primero al abrir el archivo, se copiay se
pega, como la primera hoja se llena con la informacién de los datos personales del
trabajador después de llenarlo esa primera hoja se copia y se pega en otro archivo

gue es el formato actual de contratos en la ruta

Ruta: de contrato PDY — formato para contrato actualizado. se abre el archivo

segun el tipo de contrato y labor ,se pega la informacion en la primera hoja ;este
archivo consta de 9 a 10 hojas (9 hojas si son indefinidos o administrativos en esta
ultima hoja se le coloca al final la fecha en que ingresa y 10 hojas si son destajeros
en este mismo la novena hoja se le cambia la fecha al final, siendo esta la fecha en
gue inicia contrato y la décima hoja es el otro si donde se revisa el sueldo base que
es el valor del salario minimo $828.116 y en la tabla mas abajo de la misma hoja
hay que llenarla con la labor que realizara el destajero, esta labor es segun la
informacion de la carpeta fisica de vinculacion de personal la cual el Ing. Miguel
Angel Diaz Duran diligencian y firman, colocan la labor a desempefiar, el tipo de
contrato, el tiempo de las prorrogas y la cantidad presupuestada de la labor Ejm: si

es cosechero la cantidad de toneladas).

Después de elaborado el contrato el trabajador lo firma con numero de cedulay en
la parte de empleador lo firma la persona encargada. CUANDO ESTEN FIRMADOS
LOS CONTRATOS se les saca copia y al trabajador se le entrega una.

Al momento de tener todos los documentos solicitados al trabajador, el contrato
firmado, formato de induccién y reinduccion, perfil del cargo (si es nuevo solicitarlo

a la doctora Emilsen), certificados de afiliacion se archivan en la carpeta hoja de
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vida del trabajador y se le entrega a la persona encargada de némina para que ella

lo ingrese al sistema.

La siguiente informacion hace parte de aquellas funciones que se realizan
detalladamente en el aplicativo SIP, donde se lleva acabo los procesos de némina
de la empresa PALMERAS DE YARIMA S.A

llustracion 11 Inicio aplicativo SIP

1- Generar los periodos de nOmina

-
CofSutanns  Comtabbdnd Copmgsr  Coinbam  Nawsts  Fuitaiscnn  baaviader  Metnasigis  Frag Foddoaies  Wasbure  dostire by e Vpgee Lk

Software a la medida

[ESUNNR PALMERAS DE YAIUMA $ A

SU) B WEMA 201

Cada mes se crea un periodo para la ndmina administrativa, la de campo, y

la de las liquidaciones que se necesitan para antes del 20 de cada mes.
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Facturacion Inventarios Metereologia Prog. Fertilizacion Maquinaria  Auditor

Asigna Fecha De Proceso D | L] Eecha De Procesc Nomina

Tablas Generales Parametrizacion »

L Programacion Calendario Anual

Tablas Maestras 3

Tablas Maestras Plantacion

Ordenes De Trabajo

Ing. Movedades Nomina Administrativa »

Ing.novedades Nomina De Campo 3

Ingreso Informacion Corte De Fruta 3

Liguidacion De Horas Extras »

Procesos Liguidacien Nomina »

Cesantias, Primas, Vacaciones

Procesos Muevo Afio

Estadisticas Generales Campo

Beneficies Convencionales

llustracion 12 Generar periodo de nomina

Se da click en “Asigna fecha de proceso” y posteriormente en fecha de

proceso de némina.

PERIODOS LIQUIDACION NOMINAS

[F1] Detalla Periodos [Enter] Nuevo Periodo
Periodo De Momina No |

Fecha Inicial Fecha Final
Salario Min Legal Mes

# Dias A Pagar Nomina

% hdaw Moanc § Chdkdl A

llustracion 13 Crear periodo de nomina

Para crear un nuevo periodo se da enter y el genera el numero consecutivo.
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PERIODOS LIQUIDACION NOMINAS

Periodo De Nomina No 9246
Fecha Inicial 01/12/2019 Fecha Final 311212019
Salario Min Legal Mes 828,116
i i Dias A Pagar Empleados Sueldo Fijo
# Dias A Pagar Nomina 3{]]

%% Max Desc f SMMLY

Yr. Minimo Giro

Lig. Seguridad Social 0  IBC = Lo Devengado En El Periodo De Pago
Tipo De Nomina

Detalle Liquidacion

Registrado En Contabilidad

Tipo Documento No. Documento
Facturas Emitidas
Nombre Del Empresario Mo Nit Factura No
< Informe > < Salir »

llustracion 14 Asignar fechas del periodo de nomina

Se asigna la fecha inicial y fecha final, el salario base a liquidar, los dias a pagar de

némina, entre otros datos.

2- Asignar la programacion calendario mensual
Identificar aquellos compromisos que se deben tener en cuenta para la
realizacion de la ndmina, un ejemplo de ello es un sefior que inicié su
incapacidad en el mes de noviembre y finaliza en diciembre, evitar omitir

aquellos datos que son necesarios para cada proceso a ejecutar
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3- Crear cédigos para empleados administrativos y destajeros (hoja de
vida completa y solicitud de cuenta bancaria)
Después de realizar la vinculacién del personal se debe realizar un ingreso
de informacion a la hoja de vida del SIP en donde él le asignara un cédigo de
4 digitos, el cual le permitira verificar, corroborar y solicitar informacion
personal a la encargada de nédmina en el momento que lo necesite.

4- Crear terceros para trabajadores EST (hoja de vida completa)
Ingresar informacion de los terceros para cruzar informacion en la liquidacién

de némina.

Nomina| Facturacion Inventarios Metereclogia Prog. Fertilizacion Maquinaria  Auditoria Sip 5an Veg

Asigna Fecha De Proceso

Tablas Generales Parametrizacion

Tablas Maestras

m

Grupos De Movedades Momina

Tablas Maestras Plantacion
Movedades De Momina Por Grupos
Ordenes De Trabajo

Ing. Novedades Momina Administrativa Causacion Contable Movedades De Nomina

Ing.novedades Momina De Campo Maestro De Trabajadores

Ingreso Informacion Corte De Fruta Cambia Cuenta De Pago Trabajadores

@ fo | Lf M L

Liquidacion De Horas Extras
o ) Parametros Para Provisiones Legales
Procesos Liquidacion Momina

al

Cesantias, Primas, Vacaciones Reportes Generales Trabajadores

Procesos Mueve Afio Auditoria Cambios En Hojas De Vida

il A

Estadisticas Generales Campo

Parametros Para Provisiones Legales Bolsa Emplec
Beneficios Convencionales

&

Agrupacion Ausentismo Laboral

llustracion 15 Crear tercero

Para crear terceros en el SIP tanto destajeros, administrativos, EST se
maneja la misma ruta, la diferencia sera la informacién del tercero

Ruta: Nomina- Tablas Maestras- Maestro de trabajadores

Al dar click nos aparece el siguiente cuadro
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Grabar
MAESTRO TRABAJADORES 2019
NitNo 1005461615 |Cédigo | 4356 Beportes
Foto ?
Nombres Yuber Alexis Gomez Vega Oi0s REpar s

Identificacion Personal  Parametros Liquidadion  Afiliaciones Educacion Benefidiarios  Plan Exequial Pagos Aut  Blogueos  Historia Laboral

Identificacion Personal

Tipo Identificacion  Cedula De Ciudadania « | DV |
Nombre ¥ Apellidos “Yuber Alexis Gomez Vega

Razon Social

Fecha Hacimiento 270841992 Ciudad SABAMNA DE TORRES - Santand
Estado Civil Soltero L. Militar

Direcc. Residencia Corregimiento Yarima Ciudad SAN VICENTE DE CHUCURI - S¢
Tipo Contribuyente  Personal Natural ~ Regimen Regimen Simplificado w
Telefonos 311 829 3240 Fax AA

Correo Electronico Tipo RH ~
Trato Comercial " Empresa  * Masculine ¢ Femenino Cambia Nit Cambia Codigo

llustraciéon 16 Ingreso datos personales del trabajador

En el siguiente cuadro podemos ver la informacion que se debe digitar para
crear la hoja de vida en el SIP, esta informacion abarca datos personales,

cargo, numero de cuenta, el nombre de la EPS, ARL, CCF y pensiones.
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Grabar

MAESTRO TRABAJADORES 2019

NitNo  1,005461,615 |Cédigo = 4356 Reportes

Foto ?

Nombres Yuber Alexis Gomez Vega OToE REme e

Identificacion Personal | Parametros Liquidacion ;| Afiiadones Educacion Benefidarios Plan Exequial Pagos Aut Blogueos  Historia Laboral

Informacion Laboral

Area O Centro |l3ampu General Cult. Produccion ~| Cargo |l]licius Warioz Agricolas “
Tipo Contrato |Empresas De Servicios Temporales -+ Labora Con |I]lganizacinn Servicio: ¥ Asesoria: .
Fecha Ingreso | 10/04/2017 F Termino |29/07/2017 Suel Basico IW Tipo W
Forma Pago [Efectivo | |Caja Menor Barrancaber|. Consigna En | | v

Auxilios De Transporte Y Rodamientos

Aux Transporte | w | Auxilio Extra | ~
Rodamiento | + Desc.Auxilio | ~
Dotaciones

Talla Camisa M ~ | Pantalon 30 ~| Zapatos 40 ~  Retencion

llustracion 17 Informacioén laboral del trabajador

5- Ingresar labores para empleados administrativos (horas extras,
incapacidades, permisos)

6- Ingresar labores de campo para empleados destajeros, est, contratistas
y transportadores cooperativas (labores de mantenimiento,
fertilizacién, sanidad, ausentismo, incapacidades, transporte de tusa,

etc).
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Momina | Facturacion Inventarios Metereologia Prog. Ferilizacion Maquinaria  Auditoria 5ip 5z

Asigna Fecha De Proceso

Tablas Generales Parametrizacion
Tablas Maestras

Tablas Maestras Plantacion
Ordenes De Trabajo

Ing. Movedades Momina Administrativa

Ing.novedades Nomina De Campo Parametros Calificacion Indices Desempefio

Ingrese Informacion Corte De Fruta ] ]
Registro Indices Desempenc
Liquidacion De Horas Extras

Procesos Liquidacion Momina

5| Conformacion Grupos Trabajo O Cuadrillas
t\

Cesantias, Primas, Vacaciones Ingresc Movedades Page Momina Empleados

PIIEETE L Ingreso Movedades Emp y Empresas Externas

Estadisticas Generales Campo
Reporte Movedades Pagos De Nomina

]

Beneficios Convencionales

llustracion 18 Ruta ingreso de labores

Para ingresar novedades de campo se ingresa a Nomina-Ing. Novedades

Nomina de campo-Ingreso novedades Emp y empresas Externas

Acciones
CAPTURADOR NOVEDADES DE NOMINA * * Pariodo Actual : [5M4)
d Reporte # Registro # V12015 A /110015 * *
Perodo De Noming Para
. N
d U Medvda
< Carque Datos >
No Palmas
< Informe >
< Devengados >
s evisor < Ausont Laboral »

llustracion 19 Cargue de datos con informacion de labores

Los supervisores reportan por una aplicacion las labores, las cuales se suben al
SIP el formato es en EXCEL
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llustracion 20 Labores de nomina de campo
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En este cuadro se resume la novedad de trabajo (PODA, CORTE DE FRUTA,
PLATEO, FERTILIZACION, TRANSPORTE) En que lote fue, la cantidad

trabajada, el supervisor, el archivo no debe tener (,) si no (.)

IMPORTACION INFORMACION A NOMINA

Fenodo Noming

QU245 - V102018 301172009 Noowns Internn Empress Campo Goners Os 11172010 A

¥011/2019 Contrmto  Tode Campo Empleadon, Contratistas Coopurstvas E ST Contesto Todo

Nombre Archivg

Linea Irvc ind i |

Dasen Vakdar

# Linea teicial Donde Emgiecan Los Datos

& Rendmmntos Por Labor % Ordenes De Trabigo

< Diseho Flle »

@ Jomaks Por Labor

llustracion 21 Informacién nomina revisada

Cuando le damos cargar datos, seleccionamos el periodo, examinamos el

archivo en el equipo. Y damos exportar
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7- Ingresar ausentismo laboral n6mina de campo y administrativa.

W Conslmben

CAPTURALE:IZETNL" ADES DE NOMINA 3 i )
Fecha Novedad Raporte # Foqgistro ¢ 1N A 2 0
— Parnnte n Mg e
L ampo Cmnmesd
Ord Trabajo Mo
Cirupo Novedad U Maduta
i « Cargue Datos »
Lote No Patmas
< Intorme »
\qx«-«aﬂu»
Cundritta Supeormor « Laboral »
Trabajadores
Frucie Usdaiion
Para Veambtad
AT
[
o
Ouinasr
-

llustracion 22 Ruta ingreso de ausentismo

Para subir el ausentismo es en el médulo de Ing. Novedades externas y
damos click Ausentismo laboral

a2 Now Convenclon LT Aldaroe Cala
INGRESO AUSENTISMO LABORAL | -rv oo™ 240 : :
echa Penodo 1o Mo Miswvednn e apac ubad Frdetrradad « J Dhas
fochaRep Dia  Dia Semana Realizo Labor? (1) Detalle Labores iy Acopta  Registro 8 9245111861
112019 1 Yemes $o feporto Labor e
M0 2 Satade Se Reporty Labor
e 3 Doetrngo
AN101% L ] 1 oy
V2010 s Martes e Reportn L abor
112019 8 Midrcoles S Reporta Labor
TMzow 4 Juwien S fReponio Lador
112019 ] Wemss 5e Regortn Labot
W20 9 Satadn S¢ Reporta Labor

W05 10 Doniegoe
TA099 | 11 Lunws

13112019 12 Martes Se Reporta Lator
111206 13 Midrcoles Se Repone Lator
14112019 " Juwees 53¢ Regorto Labor
15112019 15 ‘amaes Se Reporta Labor
18112016 " RELFET Se Repono Lator
17912019 “w Domingo

12018 1 Lunea fle Reporin Labort

llustracién 23 Modulo ausentismo laboral
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Se busca el nombre del trabajador y la novedad que se va a reportar ya sea
incapacidad enfermedad, licencia de paternidad entre otras, y se le da click

en el dia que se espera reportar

Periodo Nomina 9,245 Nov Convencion
INGRESO AUSENTISMO LABORAL Fecha Periodo 11172019 3071172019
Fecha Rep Dia Dia Semana Realizo Labor? [F1]Detalla Labores go,ciq Acepta
11112018 1 Yiernes Se Reporto Labor
2M12019 2 Sabado Incapacidad Enfermedad = 2 Dias ¥
3120149 3 Domingo
411/2019 4 Lunes

llustracion 24 Ingreso de ausentismo laboral

8- Ingresar labores de corte de fruta para empleados destajeros y de la est

(etiqueta extractora y recorridos de fruta)

llustracion 25 Recorrido con reporte de nomina de campo
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Para ingresar esta informacion es necesario recibir la etiqueta de la
extractora en la cual dice la feche y hora de ingreso del vehiculo, el peso del
mismo Y si es hibrido o guinesse y en nimero de la etiqueta

Esta etiqueta la hace llegar a la plantacion el conductor del vehiculo.

llustracion 26 Etiqueta emitida por EXTRACTORA CENTRAL

Y los recorridos de la fruta, se reciben por parte de los supervisores, en estos
encontramos el lote, la fecha, los cddigos de los trabajadores que estuvieron
tanto en corte o cargue de fruta, eso depende si la cosecha es mecanizada

o0 cosecha cléasica y el numero de tiquete interno
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r | Momina | Facturacion Inventarios  Metereologia  Prog. Fertilizacion  Maquinaria S

Asigna Fecha De Proceso

Tablas Generales Parametrizacion
Tablas Maestras

Tablas Maestras Plantacion

Crdenes De Trabajo

Ing. Movedades Nomina Administrativa

Ing.novedades Momina De Campo

Ingrese Informacicn Corte De Fruta ‘A Captura Tiquetes Venta De Fruta
s.|-"

Liquidacion De Horas Extras
Procesos Liquidacion Nomina
Cesantias, Primas, Vacaciones
Procesos Muevo Afic
Estadisticas Generales Campo

Beneficios Convencionales

llustracion 27 Ruta captura de etiquetas con informacién de nomina

La Ruta es Nomina-Ingreso informacion corte de fruta-captura tiguetes

venta de fruta

FRUTA DESPACHADA A EXTRACTORAS

No Tiguete Pants 249387 Tiquete Intemo § 82293

Fucha Ow Bascaba ZANIE010  Pess Bascula Fece S Pato Neto Planta 15 180

Vendoedor J Palmeras Do Yarma S A

Compendor g2¢ Lxtractora Central 5 A

Tromspomator Ty 19¢ Marmelaloloza Bernal

Nuw | 1mnuparie 64,008 Traosn . Fruta Incl Cargue ($34 000) Vinbee

MNuw Pago Conduchor ) Valos

Conbectur )

Cargue D Frum ) Valor

Allstumanio dw W5 66031 Altameanto Fruta 88 A 48 Valar s

Camgue nteme RFF BA0A2 Cargue Interno Fruts 08 A 58 Vatae 520

Vrnmaptte Intmrma FFF G803 Transporis Intemo Fruta Qrabber 68 A 98 Vil s 14

- g - (ge)  Dwess Pwse Proes  *
- L T Fwte  Labw G Tramagadores R Pama Jwn Asgeado Cakded Mes Aa) Tases
B 18 Oexa 200 el o o) e !0 A11) 2.
B 147 Cleoce 1y 02 EU T 5 ' 00 nn nw
> ’ N ) 148 130 1450 e mw
- ®a a“n (0L Jao 0 na e
. “x rn 1 aso INne nn W
. ¢ wiE an R 080 s mer 2w
P Oewn o v w o 127 nn nw
- 41 Dece 4D L0 “w 140 Tk nn nw
o aoa - o0
Totbus 205 15,108

llustracion 28 Ingreso de informacion de nomina
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En ese recuadro se ingresan el N° de tiquete de planta (Extractora) y el N° interno,
la fecha que ingresa la carga a la EXTRACTORA CENTRAL, el cédigo del vendedor
(PALMERAS DE YARIMA S.A) el cdédigo de quien lo compra (EXTRACTORA
CENTRAL) las novedades del transporte dependiendo de quien realice el mismo, si

la cosecha es clasica mecanizada se le asigna novedades diferentes.

La segunda parte es digitar la informacién de corte, el lote en que se trabajo, la
fecha, si es mecanizada o clasica, los racimos que se cortaron por lote, los jornales

por lote y el kilaje del viaje.

9- Ingresar descuentos programados para empleados administrativos y

destajeros (préstamos, libranza, anticipos)

Nomi.nalFacturacion Inventarios  Metereologia  Prog. Fertilizacion Magquinana  Auditoria Sip

Asigna Fecha De Proceso »
Tablas Generales Parametrizacion »
Tablas Maestras »
Tablas Maestras Plantacion »
Ordenes De Trabajo »

Ing. Movedades Momina Administrativa »

SiitETiEllniran gl b | i= Parametros Calificacion Indices Desempefic
Ingreso Informacion Corte De Fruta +
Iﬂ Registro Indices Desempeno

Liquidacion De Horas Extras »
Procesos Liquidacion Nomina 5 \J Conformacion Grupos Trabajo O Cuadrillas
Cesantias, Priras, Vacaciones v Ingreso Movedades Pago Momina Empleados
Procesos Nuevo Afio = Ingreso Movedades Emp y Empresas Externas
Estadisticas Generales Campo +

o ) Reporte Movedades Pagos De Nomina
Beneficios Convencionales

Ingreso Descuentos Pregramados

(=2 Beportes Obligaciones O Descuentos

llustracion 29 Ruta Ingreso de descuentos a empleados
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Para ingresar los descuento le damos click en la pestafia Ingreso descuento

programados
G - ARt L e Fenanaina T B 9 g o A i"‘"" 2r
o Coolartuionts NX§ - L A ERE RE Womnwgoons $-% 0 91 (.:\:;';:'...::.';""::I: !:::n swe teves Pty Gk .'T:‘..:. “z::.."

Fretagupne, : fumre : - Wezrma eitane Cobda Mt

| 019 ™. - -

Fall AL L & ) £ 000 I 3l ' 0 L N I | | D I I t

I VENTA DE HERRAMIENTA ]V

: DESCUENTO MES A MES ;

4 mom (o | woson [twmesa | cosarro | wmon | cuota | wnerosy | reb2010 | Mamne | Abaots | Mayaor

A IBaaph 08| S419 Braads Lo S Senchie OsrA achats Mojerra 20" $800 |

A0 1Saepn- 2008|4368 Duwas Morkos Martiid asva Patka Uma $4200 x:

AL S5Mpt 0L 1960 Luk Adeberio Preceds Rambiu Pabneral  Fonde Macheta Moeria Mathets, Una $17.500 l'

43 15eepnants| 2081 lovue Cubbar Mafias oA e ling $10200 4

43 )ﬂﬂE-MH 2035 Emmstuel Monzads Lribe OsYA Farda Madieta Mopirta, Machets $17.5%0 li

A4 20eape-201| 2053 Lhas Lda! Cabuiis Mentade OsvA Palin Barreten 4.5 saree 4y

A5 25gape20r8 2048 Shvo Prncian Argab Dapne OfYA Pl Baereion 4 5° 475,600 2

A6 23cepr 2018 2311 Ihan Cacios Afnador Pruse Dabmarar  Cuthlo Malipe, Antean witoend, Astosn Extama  §306.000 4{

AT 2ssapratns| 2082 Feb Nicaser Cuens Aoiades Pabnaras  Pecka Lima, Cuchil £32.200 2

A48 Jesepia0isl 3133 Falso Nelion Qsbega Sarbosa OSYA  Machets Mokarra 207 $15600 1!

49 Jecapra0nd 2666 Eve Maldosads Hanco CSYA  Lima Tribeguler, Machts majrma 420,000 :

450 Jesepnors| 483 Diege AMsandis Mata Rangul CSYA Pl Baervion 45°, P Barreton 5, tubena $98.100 1

451 25spn-2013 158 Emino Aneds divensd Paberan  Cucthiio Mulip 358000 b}

AN Tsape 2008 1306 loee Al Carvafal Vil OSYA  Lima Triangular, Macheta mofarma $20.000 [l

asa

a4 | | | [s27.222.000, 31755452 S3i8e20)| $4sareiE S4Seatss] SiSed

as

a0 N RRIA FAUMERAS | $ 207 TIN5 92061615 80350 1% e

asr osva [§ 1522235 [$ 2426285 (5 3967397 [§ 3055848 1§ 2999,

" llustracion 30 Formato de descuento por compra de herramienta

Se le asigna el codigo del trabajador, la novedad, la fecha de la obligacion, el

concepto, y el valor de la misma.

OBLIGACIONES ANO 2019

Codigo Tiabopado 521 Abero Dé Jusus Bermo Zapate

Grupo Novedad Descunntos Empresa -
Novedad Nemns  Doncosrto Frastamo Bacleta .
Numaro | acters 1 Tipo De Cargn Otigacioews Contrdn .
Fecho Oubgacin | QUIRROY | V1 Obborion e
Fwchn Inlcsa He Duscuwnn .
Numaro Do Cootas Porcost interes Vol Cuttn

llustracion 31 Ingreso informacion descuento laboral
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10-Liquidacién de prestaciones sociales para un empleado administrativo
y destajero
La liquidacion de las prestaciones sociales se realiza con el sueldo bésico,
en un EXCEL esta parametrizado para liquidar, simplemente se ingresa los

dias trabajados, y el sueldo, el Excel arroja el valor a pagar.

11-Liquidacion de vacaciones en tiempo para un empleado administrativo
(15 dias habiles)
Liquidacion de vacaciones en tiempo y efectivo para un empleado

administrativo (8 dias habiles de disfrute y 8 dias en efectivo)

L Victor Hugo Nodngue: Cabezs
] Fecha mgreso; 3 de jullo 2018

I Parindo o pags Dol 3 de pulio 2008 A1 2 de jubo 2019

vasar flas trabalados

18 sne-19 20 dims divfrute a partir del 1 de agonto 2019

ORI i Ay ] Muga § M Dutodwerto - 19

llustracion 32 Fomato liquidacion de vacaciones

Este es un ejemplo de formato de liquidacion, en el computador de nédmina

se encuentra los otros formatos de liquidacién
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12-Liquidaciéon de un periodo de nédmina administrativa y campo

-

! Angw e Socems
eblez Conove Smemwtnisom
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llustracion 33 Ruta Liquidacion periodo de nomina

PROCESOS LIQUIDACION NOMINAS

Parametros
Panodo No 9245

Nomuna infema Empresa Campe General De 1112018 A 30112018
Contrato: Tedo Campo Empleados Contrafistas Cooperativas £S 7T

Rango Periodo 11112019 30/112019 Vi Minima A Giras s$0
Dins A Pagar 30 Documento Contable 00

Pore Max. Descia 100 Salario Mimmo Legal S828116

Tipo Liquidacion

T Frenomina

7 Uquidacion Defintivo
' Reverson Nommas

Causacion Contable
7 Reliquisaoon Caiculo Retroactivos

T Elabora Facturn A Tercuros

Y L A

llustracion 34 Liquidacion periodo de nomina
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Le damos click en liquidacion definitiva, la cual esta lista para que en la oficina

de Bucaramanga transfiera el dinero para cada persona.

Después de tener la nomina liquidada, se puede imprimir las planillas de pago

de némina (1 para el trabajador y la otra para contabilidad)

Fecha Ingreso:  19/02/2018 (A)
Fecha Termino:

(B) (C) = (AxB)

(D) (DxA) (E) (ExC)

Valores Prestacionales

Auxilios Art 128 CST || Total

Constitutivos Salario

Aliment-Movil|| Herramienta || Ingreso

Fecha [Doc No|Ubic] Concepto Novedad [Unid| Cantidad [Rac

Vr/Unid | Vr.Pago

$/Unid] $/Aux [ (%) [ Valor || Labor |[Deduccion| Saldo |Dias]

? PALMERAS DE YARIMA S. A.
Nit No. 800,013,736-0

SOPORTE DE PAGO LIQUIDACION NOMINA

Area: (70051008) Campo General Cult. Produccion

Periodo Pago : 01/12/2018 A 31/12/2018

Codigo: (221) Albeiro Santos Rueda

Fechaingreso:  19/02/2018 (A) (B) (C) = (AxB) (D) (DxA) (E) (ExC)
Fecha Termino: Valores Prestacionales|| Auxilios Art 128 CST || Total
Constitutivos Salario || Aliment-Movil | Herramienta || Ingreso

Fecha |[Doc No|Ubic| Concepto Novedad [Unid| Cantidad |Rac| Vr/Unid Vr.Pago |{$/Unid| §/Aux | (%) | Valor || Labor beducclon Saldo |[Dias
01/12/2018 1217085 |1103p|Poda Paima Adulta A 6 Me |Pal 85.00 221.824 18,855.00|| 184.3| 13985 6.50| 1226| 34.046.00 1.00
02/12/2018 DOMINICAL Dias 1.00 26,075.000 26,075.00 26,075.00 1.00
03/12/2018| 227684 | 78p |Cosecha Clasica00 A08 |Kilo | 161500 | 75 13.303 21,484.00 99| 15912 650 1.398| 38.792.00 1.00
03/12/2018| 227684 | 178p [Cosecha Clasica 00 A 08 |Kilo 830.00 | 338 13302 11,041.00 g9 8177 650 718|| 19,936.00
04/12/2018| 227684 | I78p |Cosecha Clasica 00 A08 |Kilo [ 1,550.00 | 72 13.303 20,620.00 99| 15272| 650 1.340| 37232.00 1.00
04/12/2018| 227684 | I76p |Cosecha Clasica 00 A08 |Kilo | 1,125.00 | 53 13303 14,966.00 99| 11084] 850 973|| 27,023.00
05/12/2018| 227812 | I76p |Cosecha Clasica 00 A08 |Kilo | 1,350.00 | 75 13303 17,959.00 a9l 13301| 650 1,167| 32,427.00 1.00
05/12/2018| 227812 | I76p |Cosecha Clasica 00 A08 |Kilo [ 1,390.00 | 78 13.303 18,491.00 9.9| 13685 650 1202| 33.388.00
056/12/2018| 227812 | I76p |Cosecha Clasica 00 A 08 |Kilo 755.00 | 42 13303 10,044.00 9.9| 7439 850 653| 18,136.00
06/12/2018| 227812 | I76p |Cosecha Clasica 00 A 08 |Kilo 360.00 | 20 13.303 4,789.00 99| 3547 8.49] 311|[ 8.647.00
06/12/2018| 227936 | I76p |Cosecha Clasica 00 A08 |Kilo | 1,920.00 | 838 13.303 25,542,00 9.9| 18917| 850 1,660| 46,119.00 1.00
07/12/2018| 227925 | I74p |Cosecha Clasica 00 A 08 |Kilo 1,300.00 59 13.303 17,294.00 9.9| 128208| 850] 1,124| 31,227.00
07/12/2018| 227936 | 74p |Cosecha Clasica 00 A 08 |Kilo 720.00 | 31 13.303 9,578.00 9.9 7004] 650 623|[ 17.295.00
07/12/2018| 227936 | I74p [Cosecha Clasica 00 A 08 |Kilo 675.00 | 29 13.304 8,980.00 9.9 6851 850 584|[ 18,215.00 1.00
08/12/2018 FESTIVO Dias 1.00 33.274.000 33,274.00 33,274.00 1.00
09/12/2018 DOMINICAL Dias 1.00 38,158.000 36,158.00 38,158.00 1.00
10/12/2018] 228192 | 174p |Casacha Clasica 00 A 08 IKila | 2.280.00 | 103 13.303 30.085.00 9.9] 22267 6501 1.954] 54.286.00 1.00

llustracion 35 Planilla de nomina

13-Generar el archivo plano a latemporal con el reporte de novedades del

personal a liquidar durante el corte del 01 al 15 de cada mes. (Archivo

plano, planillas labores diarias, paz y salvo de herramientas y

descuentos de préstamos)
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14-Generar el archivo plano a la temporal con el cierre final del mes con el
reporte de novedades de todo el personal incluyendo las liquidaciones
gue se presenten dentro del corte del 16 al 30 de cada mes. (Archivo
plano, planillas labores diarias, paz y salvo de herramientas y
descuentos de préstamos)

Se divide en dos los archivos planos, ya que la produccion se reporte desde el 01-
15 y del 16-30, el mayor cliente la EXTRACTORA CENTRAL factura la compra de
los racimos de fruta fresca en estas fechas. Es decir al mes se recibe dinero por la

compra de la produccion en dos facturas

15-Enviar por correo electronico ala cooperativa de transporte de fruto con
las novedades de cierre de mes.
Para realizar el pago de las novedades de transporte es necesario reportarle
a la empresa que carros cargaron produccion, vale resaltar que PALMERAS
DE YARIMA S.A cuenta con carros propios para este transporte mas sin
embargo no puedes abastecer toda la produccién diaria, y es asi que tienen
la necesidad de hacer un contrato para el transporte de fruto con una

cooperativa del sector, y transportadores independientes.

16-Exportar informes directos del aplicativo cuando ya se ha realizado el
cierre definitivo y enviar por correo electrénico (ausentismo,
produccion, cumpleafos, listados de personal, hojas de vida por lotes,
PROFRU, pesos promedio, etc...
Estos informes se les envian a la gerencia y a los diferentes jefes de
procesos, estos informes son totalmente confidenciales, los cuales se
exportan desde el SIP. En la ruta

Nomina-informes: Exportar informe por informe de los que salen
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17- Liquidar nomina en el SIESA, y transferir pagos:
En cuanto a este proceso la persona encargada de némina ubicada en la
plantacion de PALMERAS DE YARIMA, ya no tiene responsabilidad alguna.
Mas sin embargo el paso a seguir es consolidar la informacion al sistema
contable que manejan alla, verificar que los descuentos, las libranzas, los
préstamos y demas informacion necesaria para proceder al pago sean los
necesario, esta informacién debe estar en Bucaramanga el 03 de cada mes.
18-Pago en la planilla PILA trabajadores directos:
La empresa paga la seguridad social en este dia estipulado (07 de cada mes)
la cual también se lleva a cabo en la oficina de Bucaramanga, con la
informacion enviada desde la plantacion, que es un EXCEL con los datos de
los trabajadores con relacion a los entes prestacionales que se encuentran

afiliados.
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RECOMENDACIONES
Aspectos generales

A pesar que PALMERAS DE YARIMA S.A , es una empresa muy bien
posicionada en el gremio palmicultor por su trascendencia en el pasar de los
afos, se refleja falencia en la actualizacién de procesos administrativos y
contables, se recomienda capacitar al personal y unificar plataformas, sistemas
y base de datos con las oficinas satélites que manejan la misma informacién

pero en diferente software.

Aspectos relacionados con el disefio del manual de procedimiento de nomina

Es necesario tener bases con relacion al manejo de némina, para asi adquirir la
responsabilidad del manejo de la misma, pues la escasez de personal para esta

area permite que los errores en ndmina pasen por desapercibido.

De igual forma el personal a cargo debe ser consiente que el manual es un
apoyo para los procedimientos, y que su compromiso profesional por realizar
bien sus funciones lo obligan a estar informado de los cambios, las

modificaciones y toda aquella normatividad que regula el proceder laboral.
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CONCLUSIONES

En el area de ndmina, se pudo reflejar que cada procedimiento que se lleva
acabo es fundamental para la eficacia de la empresa, pues su capital humano
es pieza clave para el funcionamiento de la actividad econémica de
PALMERAS DE YARIMA S.A

La informacion suministrada fue la necesaria y adecuada para el buen

resultado del trabajo.

Se refleja satisfaccion en la persona a cargo del area de némina por el apoyo
realizado en el tiempo de la practica, y considera que el manual es pieza

clave como guia de trabajo.
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