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INTRODUCCION 

 

 

 

 

El presente trabajo nace de la realización de mis prácticas académicas en la 
empresa Temporing S.A., dedicada a la prestación de servicios temporales, 
ofreciendo trabajadores en misión capacitados y especializados en cualquier 
campo laboral del país. Escogí la empresa Temporing S.A. con el fin de 
implementar  y parametrizar el modulo nómina del software contable “world office 
5.3.35”, el cual será estructurando y digitado bajo los parámetros  y condiciones 
establecidas por el mismo software contable, creando luego un manual de 
procedimientos y procesos para la adecuada manipulación de este modulo en 
ocasiones futuras por personal a cargo de la nómina. 
 
Inicialmente exponemos el plan de trabajo a desarrollar dentro de la empresa 
Temporing S.A., estableciendo claramente nuestro aporte a la empresa en calidad 
de practicante, luego realizamos una  descripción general de la empresa para la 
contextualización del lector y por ultimo pasamos al desarrollo del plan de trabajo, 
donde utilizaremos los recursos ofrecidos por la empresa y nuestras destrezas 
aprendidas en la universidad para el desarrollo del plan de trabajo establecido y 
aprobado por la empresa temporing .S.A.  
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1. PLAN DE TRABAJO 

 

 

 

 

1.1. Titulo 

 
 
 

Integrar el  modulonómina del software contable “world office 5.3.35” y crear  un 
manual de procesos y procedimientos para nómina. 

 

 

1.2. Descripción del problema 

 

 

Temporing S.A. es un empresa dedica a la prestación de servicios temporales, su 
objetivo es  suministrar personal en misión a las empresas que así lo requieran. 
En la actualidad cuenta aproximadamente con 300 empleados en diferentes sitios 
del país  como; Armenia, Barrancabermeja, San Gil, Cúcuta, Bogotá, Manizales, 
Pereira, Villavicencio, Medellín, Honda, Aguachica, El Banco, Barranquilla, 
Cartagena, Santa Marta, Valledupar y Riohacha. Debido a la cantidad de 
empleados y a sus sitios de trabajo Temporing S.A. se ve obligado a adquirir un 
software contable sofisticado, ya que el software MGX con el que se encontraba 
trabajando no cumple con las expectativas exigidas por la gerencia. En la 
búsqueda de un software contable que brindara opciones más eficientes para 
Temporing S.A., deciden adquirir el software contable “world office 5.3.35”, este es 
puesto en marcha en Temporing S.A. el 15 de septiembre de 2010 y actualmente 
se encuentra en funcionamiento excepto el modulo nómina, siendo está llevado 
manualmente en libros de Excel, presentándose los siguientes inconvenientes: 

 
• Los trabajadores están clasificados por empresas donde laboran, pero no 

se logra determinar un centro de costos adecuado para cada una de ellas. 
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• Se carece de información histórica respecto a licencias, suspensiones, 
renuncias, fallecimientos en un sistema de información; por lo que la 
generación de reportes es totalmente manual. Esto da indicios de que la 
información resultante es imprecisa y sujeta a errores humanos; además 
que genera un trabajo operativo innecesario.  

• Ocasiona pérdida de tiempo y recursos al momento de la causación y pago 
de la nómina pues mensualmente la elaboración de estos asientos toman 
hasta una semana en ingresarlos contablemente.  

• La información del personal que pertenece al área administrativa y al área 
operativa no es claramente diferenciada. 

• Información no actualizada, esto puede  generar un margen de error 
elevado el cual provoca que los estados financieros no muestren la 
situación financiera actual de la empresa. 

• Doble digitación, generando inconsistencias al momento del pago.   

• Inexistencia de manuales que contengan procedimientos y procesos 
contables llevados por la empresa para el adecuado manejo de la nómina. 

 

 

1.3. Objetivo general 

 

 

Implementación y parametrización del modulo nómina del software contable “world 
office 5.3.35” de la empresa TEMPORING S.A., el cual será estructurando y 
digitado bajo los parámetros  y condiciones establecidas por el mismo software 
contable, creando luego un manual de procedimientos y procesos para la 
adecuada manipulación de este modulo en ocasiones futuras por personal en 
misión de la empresa TEMPORING S.A. 
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1.3.1. Objetivos específicos 

 

 

• Indagar y conocer los diferentes sitios de trabajo de cada 
empleado de la empresa TEMPORING S.A., para la correcta 
creación de centro de costos en la nómina. 

• Buscar y alimentar la base de datos con información pertinente  
requerida por el sistema contable “world office 5.3.35”. 

• Minimizar el esfuerzo y recursos aplicados para la generación de 
asientos contables por concepto de nómina. 

• Evaluar y mejorar los procedimientos y procesos  del área de 
nómina  llevados por la empresa Temporing S.A., basándonos en 
el sistema internacional COSO. 

• Incrementar la eficiencia operacional en el departamento de 
contabilidad buscando la eliminación de las actividades repetitivas. 

 
 
 

 
1.3.2. Alcance 
 
 
 
 
 
El proyecto está dirigido al área de contabilidad de la empresa TEMPORING S.A 
con una duración de cuatro meses, en este periodo implementare el modulo de 
nómina del software contable “world office 5.3.35”, esta implementación la hare 
con los pasos a seguir que nos brinda el mismo software contable, siguiendo la 
ruta del panel principal / asistente de configuración / nómina. Además de lo ya 
mencionado anteriormente elaborare un manual de procedimiento y procesos 
contables dirigido al área de contabilidad para el adecuado manejo del modulo 
nómina del  software “world office 5.3.35”, con este manual pretendo dejar una 
evidencia clara del aporte realizado por mi dentro de la empresa Temporing S.A. 
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1.3.3. Justificación 
 
 
 
 
 
Los  software contables están orientados a satisfacer las necesidades y 
requerimientos de los usuarios y acceder a sus expectativas en todo lo 
relacionado con el desarrollo de avanzadas soluciones informáticas, ayudando a 
todo empresario a la toma de decisiones basándose en la información financiera. 
La implementación del software contable en Temporing S.A. para la 
automatización de los procesos en el departamento de contabilidad  es de suma 
importancia, este ejerce controles adecuados y ayuda al personal a desarrollar su 
trabajo de modo más seguro y eficiente.  Siendo necesario y posible de ejecutar 
gracias al avance tecnológico experimentado en los últimos años y a la reducción 
de los costos del equipamiento que sirve de soporte para el desarrollo y la 
implantación de sistemas de información. Estas posibilidades las podemos 
aprovechar  adecuadamente para dar a la entidad una ventaja estratégica y 
convertir los sistemas de información en un factor de éxito para el desarrollo de 
sus actividades. 
 
La elaboración de un manual de procedimiento y procesos contables en la 
empresa Temporing S.A. tiene como propósito fundamental servir de soporte para 
el desarrollo de las diferentes acciones llevadas por el departamento de 
contabilidad, a fin de cumplir con cada competencia  exigida por la empresa. 
 
 
 
 
 
1.4. Actividades a desarrollar 

 

 

 
1.4.1. Búsqueda de información requerida por el sistema “world office 5.3.35”. 
1.4.1.1. Información cuentas manejo aportes. 
1.4.1.2. Información EPS.  
1.4.1.3. Información caja de compensación.  
1.4.1.4. Información ARP.  
1.4.1.5. Información empleados.  
1.4.1.6. Información deducible de retención en la fuente.  
1.4.2. Elaboración centro de costos.   
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1.4.3. Ingresar al sistema información requerida. 
1.4.4. Parametrización de  nómina para su correcto funcionamiento. 
1.4.5. Prueba, corrección de errores y puesta en marcha del modulo nómina en 

Temporing S.A.  
1.4.6. Indagar y conocer los diferentes procedimientos y procesos contables 

manejados por la empresa Temporing S.A. para el área de nómina. 
1.4.7. Evaluar el control interno llevado  por la empresa Temporing S.A. en el área 

de nómina. 
1.4.8. Implementar nuevos procesos y procedimientos para el  control interno de 

nómina de la empresa Temporing S.A. 
1.4.9. Elaboración de manual de procedimientos y procesos contables modulo  

nómina. 

 

 

1.5. Cronograma a seguir 
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1.6. Recursos 

 

 

 

 
Recursos materiales 

 
• Equipo de oficina (computador, escritorio, impresora, calculadora, 

lápices, papel) 

 
Recurso software 
 

• Licencia software constable world office 5.3.35 

 
Recurso humano 
 

• Asesor  ( Andres Suarez Camacho ) 

 
Recurso virtual  
 

• Asesorías virtuales a cualquier hora del día (horario de oficina), 
mediante la plataforma de centro de soporte de world office. 
Link:http://www.worldoffice.com.co/csoporte/login.php 
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2. CONOCIMIENTO DEL NEGOCIO 

 

 

 

 

2.1. Introducción 

 

 

Como parte del desarrollo de la Empresa TEMPORING S.A., esta ha iniciado 
procedimientos para certificar los sistemas de gestión de la calidad y de la 
seguridad basados en las normas ISO 9001:2008 y la Norma BASC versión 
3:2008; alcanzando con estos sistemas una verdadera herramienta de mejora en 
los procesos, las instalaciones y el personal dentro de la Empresa; buscando de 
esta manera comprometerse públicamente en satisfacer plenamente a nuestros 
clientes entregándoles un servicio de calidad, bajo condiciones de seguridad 
optimas.  Para ello contamos con un equipo de trabajo competente y  con unas 
instalaciones y equipos que permiten desarrollar sus servicios con el propósito de 
mejorar continuamente.  

 

 

2.2. Reseña histórica 
 

 

Temporing S.A. es una empresa prestadora de Servicios Temporales Autorizada 
por el ministerio de protección social mediante resolución 1925 de Diciembre de 
2006, para suministrar personal en misión a las Empresas que así lo requieran; 
cumpliendo sus expectativas en materia de calidad y seguridad contando para ello 
con un cuidadoso proceso de gestión humana tendiente a preseleccionar y 
contratar personal confiable y competente  acorde a los lineamientos establecidos 
por sus Clientes.Temporing S.A. cuenta con un personal comprometido dispuesto 
en todo momento a servir y responder efectivamente a todos los requerimientos 
que se presenten en el día a día;  lo que permite enfocar nuestras actividades por 
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procesos a la orientación de la satisfacción de nuestros Clientes tanto internos 
como externos. 

Temporing s.a. ha desarrollado una plataforma tecnológica que nos permite 
establecer datos confiables además de nuestro portal www.temporingsa.com 

Además Temporing S.A. su apoyo Empresarial, es miembro de la asociación 
colombiana de Empresas de servicios temporales ACOSET; Alianza que nos 
permite contar con un centro de consultas e información legal y de interés 
disponible para nuestros Clientes. 

Cuenta además con personal en misión en ciudades además de Bucaramanga, 
como Armenia, Barrancabermeja, San Gil, Cúcuta, Bogotá, Manizales, Pereira, 
Villavicencio, Medellín, Honda, Aguachica, El Banco, Barranquilla, Cartagena, 
Santa Marta, Valledupar y Riohacha; lo que nos permite cubrir una gran parte del 
territorio nacional. 

 

 

2.3. Valores 

 

• Temple 

• Energía 

• Madurez 

• Pertenencia 

• Orden 

• Responsabilidad 

• Integridad 

• Nobleza 

• Gratitud 

 

• Seguridad 

• Auto entrenamiento 
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2.4. Política de calidad y seguridad 

 

 

El  compromiso de Temporing S.A. es seleccionar y suministrar personal confiable 
y competente que cumpla las expectativas de los clientes, estableciendo 
estándares de calidad y seguridad conforme a los requisitos legales aplicables al 
sector; procurando además, contar con un talento humano eficiente y motivado, 
manteniendo un sistema de gestión integral de calidad, de control y de seguridad 
basado en el análisis de datos confiables para la toma de decisiones enfocadas al 
mejoramiento continuo y a la satisfacción plena de los clientes. 
 

 

2.5. Misión 

 

 
 
La misión de Temporing S.A. es suministrar personal de calidad que cumpla las 
expectativas de los clientes con estándares de seguridad; eficiente y motivado, 
con un sistema de gestión y control del talento humano que permita mejorar 
continuamente. 
 
 
 
 

2.6. Visión 

 

 

Antes de Concluir el Año 2012, TEMPORING S.A. será una Compañía reconocida 
a nivel Nacional por su calidad y emprendimiento representado en el suministro de 
personal seguro e idóneo conforme a los requisitos de los Clientes. 

  

 

2.7. Estructura organizacional 
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2.8. Objetivos de calidad y seguridad 
 

 

 
� Evaluar al personal para determinar su competencia. 

 

� Capacitar al personal  
 

� Seleccionar personal confiable. 
 

� Atender oportunamente los requerimientos de nuestros Clientes. 
 

� Satisfacer al cliente plenamente. 
 

� Aumentar las ventas en general. 
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2.9. Mapa de procesos gerenciales 
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2.10. Análisis  del  entorno 
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2.11. Dirección comercial 
 
 
 

 

TEMPORING S.A. se encuentra ubicada en la Carrera 23 # 34-37 en la ciudad de 

Bucaramanga / Santander / Colombia. Teléfono: 6345727-6348109. 
 

 
EXTERIOR. 
 

 

 

          INTERIOR. 
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3. DESARROLLO PLAN DE TRABAJO 

 

 

 

 

3.1. Búsqueda de información empleados 

 

 

A continuación esta descrita la información a buscar de cada uno de los 
empleados en misión de la empresa Temporing S.A., vale la pena resaltar que es 
indispensable esta información para cada trabajador. 

 

 

Id Personal Ciudad Numero Hijos 
Tipo Identificación Tipo Contrato Tarifa ARP 
Identificación Fecha Ingreso Empresa 
Ciudad Identificación Fecha Final Contrato EPS 
Primer Nombre Fin Periodo Prueba Caja compensación 
Segundo Nombre Área Pensión 
Primer Apellido Clase ARP 
Segundo Apellido Cargo Sueldo 
Tipo de Dirección Banco Centro Costo 
Dirección Numero Cuenta Prima de servicios 
Teléfonos Fecha Nacimiento Cesantías 
Email Estado Civil Int. Cesantías 
 

 

Para el adecuado manejo de la información  de cada empleado, se creó una tabla 
en Excel con las directrices estabilidades por el software contable “world office 
5.3.35”, donde se estableció  en la parte superior la información a buscar del 
empleado, y consecutivamente se fue buscando la información requerida para 
cada empleado así: 
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Tabla Excel No 1 (información empleados) 

 

 

CC 1065879743 AGUACHICA ENRIQUE PEDROZO

CC 1065875172 AGUACHICA ANYI MAYERLY RIOS 

CC 63552287 BUCARAMANGADOLLY YANEIDA PEREZ

CC 63561086 BUCARAMANGALINYA PAOLY HERRERA

CC 79222373 SOACHA LUIS CARLOS RINCON

CC 1104184502 SAN JOAQUÍN JAVIER EDUARDO TELLEZ

CC 13853951 BARRANCABERMEJAWILLIAM AUGUSTO ANGARITA

CC 15174045 VALLEDUPAR LUIS MIGUEL SANJUAN

CC 63489210 BUCARAMANGAJANETH JAIMES

CC 24606930 CIRCASIA VIVIANA MARITZA PEREZ

CC 49664493 AGUACHICA SANDRA PATRICIA PRADO

CC 1098697262 BUCARAMANGAANDRIS JAVIER VILLEGAS

CC 5136136 EL COPEY DAMASO ANTONIO CERPA

CC 91291007 BUCARAMANGATRINO VELANDIA

CC 91277619 BUCARAMANGAJOSE LUIS MELO

CC 24788760 BOGOTA D.C. LUZ DARY CORREA

CC 52758538 BOGOTA D.C. EYMY ANDREA PARRA 

CC 88137472 OCAÑA GERMAN VANEGAS

CC 5029583 GAMARRA HERCULES ANTONIO SIGNIN

CC 1033707422 BOGOTA D.C. TOBIAS ARIZA

CC 9298010 TURBACO DAIRO ALONSO CAICEDO

CC 1065879897 AGUACHICA JAIBER SAMUEL REY 

CC 1098639401 BUCARAMANGADEISY LISETH MIRANDA

CC 88205701 CÚCUTA JHON MANUEL CABALLERO

CC 80803593 BOGOTA D.C. JIMMY ALEJANDRO PULIDO

CC 88247432 CÚCUTA NELSON ENRIQUE ARIAS

CC 1090419995 CÚCUTA REINALDO ARTURO GRANJA

CC 1092336183 VILLA DEL ROSARIOHENDER DAVID FUENTES

CC 38196346 PLANADAS SANDRA MILENA DAGUA

CC 1098684581 BUCARAMANGAJONATHAN ALBERTO GOMEZ

CC 13810437 BUCARAMANGACARLOS JULIO LATORRE

CC 5702538 PÁRAMO NESTOR ADAN LEON

CC 1065874026 AGUACHICA EDER SANCHEZ

CC 1090405046 CÚCUTA JAVIER ADOLFO LABARCA

CC 91523380 BUCARAMANGAVICTOR HUGO CUELLO

CC 1095908695 GIRÓN OMAR ALEXANDER CAMARGO

CC 1095930693 GIRÓN JORGE ARMANDO SARMIENTO

CC 77178468 AGUACHICA FRANKY LAURENCE URIBE

CC 71781655 MEDELLÍN LEIBER ALEXANDER SANMARTIN

CC 98537163 Itagui OSCAR ALFREDO PATIÑO
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3.1.1. Información cuentas manejo aportes 

 

 

Las siguientes son las cuentas contables a nivel mayor donde se realizaran los 
pagos  de aportes de nómina efectuada a los empleados en misión. 

• Eps (23700501 aportes a eps) 
• Fondo pensiones (23803001 fondo de cesantías y/o pensiones) 
• Caja compensación (23701001 aportes icbf, sena y cajas de 

compensación) 
• Arp (23700601 aportes arp) 
• Fondo de solidaridad (23803001 fondo de cesantías y/o pensiones) 

 
 

 

3.1.2. Información EPS 

 

 

Entidades Promotoras de Salud a las que se encuentra afiliada la empresa 
Temporing S.A. 
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3.1.3. Información pensión 

 

 

Fondo de pensiones a los que se encuentra afiliada la empresa Temporing S.A. 

 

 

 

 

3.1.4. Información caja de compensación 

 

 

Cajas de compensación familiar a las que se encuentra afiliada la empresa 
Temporing S.A. 
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3.1.5. Información ARP 

 

 

Administradoras de riesgos profesionales a las cuales se encuentra afiliada la 
empresa Temporing S.A. 

• ARP SURA 

 

 
3.2. Elaboración centro de costos 

 

 

En el siguiente cuadro están conformados los centros de costos como serán 
vinculados al sistema contable “world office 5.3.35”.  Fueron distribuidos por 
clientes, ciudades y puesto de trabajo. 

• Ej:   
 
          00   Cliente 
     00 00   Ciudad 
00 00 00   Puesto de trabajo 

 

Nota: La información vinculada al software contable será sin tildes, el cual los 
centros de costos están realizados sin tildes. 

 

 

Codigo  Centro de costos  

10 Ventas 

1101 Ventas. Bucaramanga 

11 Produccion 
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1101 Produccion. Bucaramanga 

12 Administracion  

1201 Administracion. Bucaramanga 

13 copetranltda.  

1301 copetranltda. Aguachica 

130101 Cop. Agu. Pasajes 

130102 Cop. Agu. Estacion de servicios 

1302 copetranltda. Barranquilla 

130201 Cop. Barr. Pasajes 

130202 Cop. Barr. Estacion de servicios 

130203 Cop. Barr. Carga 

1303 copetranltda. Bogotá 

130301 Cop. Bog. Pasajes 

130302 Cop. Bog. Carga 

130303 Cop. Bog. Encomiendas 

1304 copetranltda. Bucaramanga 

130401 Cop. Buc. Pasajes 

130402 Cop. Buc. Carga 

130403 Cop. Buc. Camaras 

130404 Cop. Buc. Revisoria fiscal 

130405 Cop. Buc. Control carreteras 

130406 Cop. Buc. Servicios generales 

130407 Cop. Buc. Auditoria interna 

130408 Cop. Buc. Aux cartera socios 

130409 Cop. Buc. Recurso humano 



28 
 

130410 Cop. Buc. Subgerencia carga 

130411 Cop. Buc. Centro inf control 

1305 copetranltda. Cali 

130501 Cop. Cal. Carga 

130502 Cop. Cal. Luis aparicio 

1306 copetranltda. Medellín 

130601 Cop. Med. Carga 

1307 copetranltda. Ibagué 

130701 Cop. Iba. Pasajes 

130702 Cop. Iba. Carga 

1308 copetranltda. Santa marta 

130801 Cop. Santa m. Pasajes 

1309 copetranltda. Pereira  

130901 Cop. Per. Carga 

1310 Copetranltda. Villavicencio 

131001 Cop. Vill. Carga 

14 Ceramicaitalia s.a.  

1401 Ceramicaitalia s.a. bucaramanga 

140101 Cer. Italia buc. Principal 

1402 Ceramicaitalia s.a. cartagena 

140201 Cer. Italia cart. Principal 

1403 ceramicaitalia s.a. barranquilla  

140301 Cer. Italia barr. Principal 

1404 ceramicaitalia s.a. cúcuta 

140401 Cer. Italia cuc. Principal 
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1405 ceramicaitalia s.a. pereira 

140501 Cer. Italia per. Principal 

1406 ceramicaitalia s.a. bogotá 

140601 Cer. Italia bog. Principal 

15 Rambal s.a.  

1501 Rambal s.a. bucaramanga 

150101 Ramb. Buc. Ensamble 

150101 Ramb. Buc. Inyeccion 

16 C.i.saceites  

1601 C.i.saceites. Giron 

160101 Sac. Gir. Principal 

17 inmogalvis  

1701 Inmogalvis. Bucaramanga 

170101 Inm. Buc. Principal 

18 kroil  

1801 Kroil. Bucaramanga 

180101 Kro. Buc. Principal 

19 Marmoles y materiales 

1901 Marmoles y materiales. Bucaramanga 

190101 Mar. Mat. Buc. Principal 

20  casa hermes 

2001 casahermes. Bucaramanga 

200101 Cas. Hermes buc. Principal 

21 iserpro  

2101 iserpro. Bucaramanga 
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210101 Iser. Buc. Principal 

22 Melo baezluisalberto  

2201 Melo baezluisalberto. Valledupar 

220101 Melo baez. Principal 

23 Alico s.a.  

2301 Alico s.a. bucaramanga 

230101 Alicobuc. Principal 

24 Serfinansa 

2401 Serfinansa. Bucaramanga 

240101 Serf. Buc. Principal 

25 Essis.a.s. 

2501 Essis.a.s. bucaramanga 

250101 Essibuc. Principal 

26 Apoyo vial s.a.  

2601 Apoyo vial s.a. bucaramanga 

260101 Apoyo v. Buc. Principal 

 

 

 

3.3. Ingresar al sistema información requerida 

 

 

3.3.1. Cargos de nómina 
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Los siguientes son los cargos establecidos por la empresa Temporing S.A. para 
los empleados en misión, los cuales son los que vamos a digitar en el software 
contable “world office 5.3.35”. 

Nota: La información vinculada al software contable será sin tildes, el cual los 
centros de costos están realizados in tildes. 

 

 

• Administradoro • Conductor 
• Analista de compras • Control de carretera 
• Asesor comercial • Control operativo 
• Asistente administrativa y de 

operaciones • Coordinador 
• Asistente de calidad • Coordinador logistico 
• Asistente de comercio exterior • Directora calidad 
• Asistente de ingenieria • Ejecutiva de negocios 
• Asistente financiero • Electromecanico 
• Asistente revisoria fiscal • Facturador 
• Aux servicios generales • Fresador 
• Aux. De soldadura • Gerente 
• Aux.defacturacion • Gerente negocios 
• Auxiliar  de logistica • Impulsadora 
• Auxiliar auditoria interna • Inspector de bodega 
• Auxiliar carga • Inspector de calidad 
• Auxiliar cartera socios • Inspector envases y empaques 
• Auxiliar centro de documentación • Islero 
• Auxiliar contable • Jefe bodega y patio 
• Auxiliar control calidad • Mecanico de montaje 
• Auxiliar de  camaras • Mensajero 
• Auxiliar de archivo • Oficios varios 
• Auxiliar de auditoria interna • Op. De selección y empaque 
• Auxiliar de bodega • Op.de selección automatica 
• Auxiliar de call center • Operadora call center 
• Auxiliar de camioneta • Operario  molinos 
• Auxiliar de carga • Operario de montacarga 
• Auxiliar de carga • Operario de produccion 

• Auxiliar de carga 
• Operario mantenimiento 

electrico 
• Auxiliar de carga • Operarios de produccion 
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• Auxiliar de carga • Psicologa 
• Auxiliar de carga • Pulidor 
• Auxiliar de diseño • Recepcionista 
• Auxiliar de encomiendas • Secretaria 
• Auxiliar de logistica • Secretaria administrativa 
• Auxiliar de mantenimiento • Secretaria auxiliar contable 
• Auxiliar de oficina • Servicios generales 
• Auxiliar de pasajes • Soldador 
• Auxiliar de produccion • Supernumerario 
• Auxiliar de servicios generales • Supervisor 
• Auxiliar logistico • Supervisor de produccion 
• Auxiliar revisoria fiscal • Tecnico auxiliar 
• Auxiliar servicios generales • Tecnico electricista 
• Auxiliar subgerencia de carga • Teconolomecanico 
• Ayudante de planta • Tornero 
• Cajero • Tornero fresador 
• Vendedor. Li. Porc. San.  • Vendedor 

 

 

A continuación observaran el recorrido para agregar los cargos al sistema contable  
“world office 5.3.35”: 

 

 

1. Panel principal / Tablas auxiliares 
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2. Tablas auxiliares / Documentos 
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3. Documentos /Nómina 
 
 

 

 
 
 
 

4. Nómina / Cargos nómina 
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5. Cargos nómina 
 
 

Digitamos uno a uno los cargos 
de nómina establecidos por la 
empresa Temporing S.A. para 
los empleados en misión. 

 

 

 

3.3.2. Centro de costos 

 

 

A continuación observaran el recorrido para agregar los centros de costos  al 
sistema contable  “world office 5.3.35”: 

 

 

1. Panel principal / Tablas auxiliares 
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2. Tablas auxiliares / Documentos 
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3. Documentos / Centro de costos 

 
 
 
 

 

 

 

4. Centro de costos  
 
 
 
Ingresamos los centros de costos según la numeración  establecida, 
principalmente con el código de 2 cifras (cliente), luego el código de 4 cifras 
(ciudad) y por último el código de 6 cifras (puesto de trabajo). Para efectos 
de informes contables ocultaremos los códigos de 2 y 4 cifras, cliqueando 
en el cuadrito donde dice oculto. 
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3.4. Parametrización de  nómina para su correcto fu ncionamiento 

 

 

A continuación les mostrare los pasos a seguir para la parametrización del modulo 
nómina del software contable “world office 5.3.35” para su correcto 
funcionamiento: 

 

I. Ingresar por panel principal a: Asistente de configuración. 
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II. Estando en el asistente de configuración ingresamos a configuración de 
nómina, y seguiremos los pasos descriptos  allí por el software contable 
“world office 5.3.35”. 
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Paso 1- Nos dirige a un pantallazo de bienvenida. Damos clic en siguiente. 

 

 

 

Paso 2- Ingresamos en este espacio las cuentas contables a nivel mayor donde se  
realizaran los pagos  de aportes de nómina efectuada a los empleados en misión 
descritas en el numeral 3.1.1.  Clic en siguiente. 
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Paso 3- En esta sección  seleccionamos las Entidades Promotoras de Salud a las 
que se encuentra afiliada la empresa, descritas en el numeral 3.1.2. Clic en 
siguiente. 

 

 

 

Paso 4- En esta parte seleccionaremos los Fondo de pensiones a los que se 
encuentra afiliada la empresa,descrita en el numeral 3.1.3.  Clic en siguiente. 
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Paso 5- En esta sección seleccionaremos las Cajas de compensación familiar a 
las que se encuentra afiliada la empresa, descritas en el numeral 3.1.4. . Clic en 
siguiente. 

 

 

 

Paso 6- En este paso seleccionaremos la Administradora de riesgos profesionales 
a las cuales se encuentra afiliada la empresa, descrita en el numeral 3.1.5. Clic 
siguiente.  
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Paso 7- Este paso es el más importante de la configuración, siendo este paso 
donde vincularemos los empleados en misión al software contable “world office 
5.3.35”. Ingresaremos toda la información  de los empleados exigida por el 
software contable, ya descrita en el numeral  3.1., anexada a la  Tabla Excel No 1 
(información empleados). Clic siguiente. 

 

 

 

Paso 8-  Este paso lo omitiremos por que la empresa no cuenta con empleados 
que tengan deducciones por retención en la fuente. Clic siguiente. 
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Paso 9- Este es el último paso, el cual nos muestra la  finalización del asistente de 
configuración, daremos clic en siguiente.  

 

 

 

 

Aceptamos cerrar el asistente. 
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La configuración ha sido un éxito hasta el momento, pero aun queda trabajo por 
realizar, hasta ahora  hemos agregado los empleados en misión al software 
contable “world office 5.3.35”.  

A continuación realizaremos la configuración para que el software contable realice 
las operaciones aritméticas correspondientes a nómina y adecue la correcta 
contabilización de nómina a sus correspondientes cuentas de manejo. 

 

 

3.4.1. Configuración conceptos de nómina 

 

 

En este proceso configuramos todos los conceptos de nómina, sueldo, horas 
extras, aportes, anticipos, comisiones, bonificaciones, auxilios, parafiscales, 
aportes, descuentos, deducciones, anticipos de nómina y prestamos, adecuando 
cada concepto con sus correspondientes efectos. 

Indicaciones: Panel principal / Tablas auxiliares / Documentos / Nómina / Nómina 
conceptos. 

 

 



46 
 

3.4.2. Configuración Auxilio de transporte 

 

 

La configuración del auxilio de transporte se realiza siguiendo al siguiente 
ruta:Panel principal / Tablas auxiliares / Documentos / Nómina / Aux. de transporte 
y fondo de solidaridad. Estipulando la base para los que debe calcular aux. de 
transportes siendo esa base 1.133.400, esto quiere decir que los trabajadores en 
misión que devenguen menos de de dos salarios mínimos al mes tendrán derecho 
al auxilio de transporté y se calculara automáticamente. 

 

 

 

 

3.4.3. Configuración tipos de nómina 

 

 

Los tipos de nómina son las directrices o el motor de la nómina de ahí depende 
cada calculo que el software realiza, para este caso elaboraremos tipos de nómina 
administrativa y de producción que son las dos aéreas que maneja la empresa 
Temporing S.A., adicional a esto las configuraremos con el nivel de ARP al que 
pertenecen los empleados en misión. Cada tipo de nómina tiene su correcto 
movimiento contable y su respectivo cálculo a realizar, al igual cada tipo de 
nómina se les agregó los siguientes conceptos: 

 

 

Conceptos de nómina 
Sueldo Incapacidad 66% 
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Rodamiento Incapacidad 100% 
Retención en la Fuente 1 Horas Extras 
Préstamos Fondo de Solidaridad 
Pago Vacaciones Días No Remunerados 
Pago Prima Comisiones 
Pago Intereses Bonificación No Salarial 
Otros Auxilio de Transporte 

Anticipo Nómina 
 

 

Fueron creadas 9 tipos de nómina así: 

 

Ruta:Panel principal / Tablas auxiliares / Documentos / Nómina / Configuración 
tipos de nómina. 

 

• Administración ARP 0.00522 
 
 

 

 

 

• Administración ARP 0.02436 
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• Producción ARP 0.02436 
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• Producción ARP 0.00522 
 

 

 

 

 
• Producción ARP 0.0435 

 

 

 

 



50 
 

• Producción ARP 0.05696 
 
 

 

 

 

• Producción ARP 0.01044 
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• Producción Medio Tiempo ARP 0.00522 
 
 
 

 

 

• Producción Medio Tiempo ARP 0.00522 
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3.4.4. Configuración tipo de nómina por empleado 

 

 

Este paso se trata de enlazar el trabajador en misión, con el tipo de nómina al que 
corresponde, por ejemplo si es un trabajador que pertenece al área administrativa, 
y su nivel de ARP es de 0.00522, entonces le correspondería el tipo de nómina; 
Producción ARP 0.00522. Se realizo satisfactoriamente para todos los empleados 
en misión de la empresa Temporing S.A. 

Ruta: Panel principal / Tablas auxiliares / Documentos / Nómina / Tipo de nómina 
por empleado. 

 

 

 

 

3.4.5. Configuración descuentos automáticos 

 

 

Esta configuración es especial para los préstamos realizados por la empresa a los 
funcionarios en misión. Descuenta al empleado automáticamente y 
periódicamente el monto de la cuota pactada, hasta liquidar la totalidad del 
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anticipo. Para poder configurar un anticipo de nómina o prestamos se debe 
generar un comprobante de egreso al empleado, y ligarlo al descuento automático. 

Ruta: Panel principal / Tablas auxiliares / Documentos / Nómina / Descuentos 
automáticos 

 

 

 

 

 

3.5. Prueba, corrección de errores y puesta en marc ha del módulo nómina 
en Temporing S.A.  

 

 

3.5.1. Prueba 

 

 

Se elaboro una nómina vinculando 5 empleados administrativos y 1 de producción, 
sometiendo a prueba el software contable.  Los conceptos de nómina de cada 
empleado fueron tomados de la nómina real llevada por la empresa para la 
comparación de información. 

 

3.5.2. Resultados obtenidos 
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• Sueldos a paga  
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• Contabilización  
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• Desprendibles de pago 
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3.5.3. Observaciones  

 

 

• La observación a tener en cuenta son el cálculo de los parafiscales sobre 
las vacaciones, el cual el software contable “world office 5.3.35” realiza una 
provisión mensual  y al momento de la liquidación del trabajador el software  
realiza la provisión de las vacaciones pagadas. Y respecto a cómo es 
llevado en  la a empresa Temporing S.A., es la provisión de las vacaciones 
mensualmente pagas por ser una empresa prestadora de servicios y 
reconocer a sus trabadores las vacaciones remuneradas. 

 

 

3.5.4. Corrección 

 

 

• Se realizaron corrección, con respecto a los días no remunerados que al 
momento de la parametrización de los tipos de nómina no los tuve en 
cuenta, el cual al momento de la elaboración de la nómina me genero 
inconsistencia con la contabilización  de los aportes a los fondos y los 
parafiscales. 
 
 

 

3.5.5. Puesta en marcha 

 

 

El modulo nómina fue puesto en marcha el día 01 de abril del año 2012, sin 
novedad alguna, principalmente  vinculando los préstamos otorgados a los 
empleados desde esta fecha, luego el 15 de abril del año 2012 se genero la 
primera nómina quincenal con más de 150 empleados. Aunque el modulo nómina 
estará a prueba durante 3 meses y luego se tomara la decisión si fue conveniente 
la implementación o se devuelven al método tradicional. 
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4. EVALUACIÓN CONTROL INTERNO NÓMINA  "TEMPORING S. A." 
 
 
 
 
 
 
 

4.1. Indagación de procesos  

 

 

4.1.1. Proceso nómina 

 

 

Estando laborando en la empresa Temporing S.A. por más de 2 meses, 
implementando  el modulo nómina del software “world office 5.3.35”  e indagado y 
conocido los procesos y procedimientos llevados para el control y elaboración de 
nómina. La empresa efectúa un solo proceso llamada “nómina” con 6 
procedimientos para el desarrollo de esta área.  

A continuación se ilustrara con un diagrama de flujo como está ordenado este 
proceso de nómina. 
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4.2. Evaluación control interno nómina 

 

 

4.2.1. Técnicas de evaluación aplicadas 

 

• Entrevistas y cuestionarios (Anexo numeral 7.2.) 
• Revisión documental y sistemática 

 

4.2.2. Pruebas aplicadas 

 

A. Pruebas de cumplimiento: 
 

• Determinar que   procedimientos de cálculo de nómina, provisiones para 
prestaciones sociales y aportes parafiscales se estén cumpliendo. 

• Determinar si los pagos realizados a los empleados están debidamente 
registrados y   documentados. 

• Determinar si existen procedimientos para préstamos a trabajadores. 

 

B. Pruebas sustantivas: 
 

• Se realizaron  pruebas  de recorrido al pago de la nómina periódicamente. 
• Se verifico  el pago a los terceros por concepto de parafiscales, salud y 

pensión, para determinar  si este pago es consecuente con lo que se 
registra en las respectivas cuentas. 

• Se realizaron confirmaciones entre las sumas pagadas a determinados 
empleados y el comprobante de egreso.  

• Se establecieron revisión de los contratos de trabajo para determinar la 
veracidad del personal en misión. 
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4.3. INFORME COSO 

 
 

  

COMPONENTE 

CALIFICACIÓN 

OBSERVACION 

  1 2 3 4 5 

  

D
eficiente 

M
alo 

R
egular 

B
ueno 

E
xcelente 

1 AMBIENTE DE CONTROL CALIFICAR DE 1 A 5    

a 
La selección y clasificación de personal para laborar en 
misión de la empresa es: 

4 
Se examina que la calidad y las condiciones físicas del 
personal a contra sea bueno. 

b 
La capacitación brindada por la empresa al personal en 
misión es: 

5 

El personal en misión se encuentra muy bien 
capacitado. La empresa capacita su personal de 
acuerdo a las necesidades del cliente ya que es una 
empresa prestadora de servicios. 

c 
Los trabajadores en misión se sienten identificados con la 
misión de la empresa: 

4 
El personal  en misión tiene sentido de pertenencia por 
la empresa y sabe lo importante que es él  para la 
empresa. 

d Es aplicada la meritocracia. 3 Los ascensos son escasos pero es lógico por ser una 
empresa prestadora de servicios. 

e Las sugerencias de los empleados en misión son tenidas 
en cuenta por la gerencia en la toma de decisiones: 

3 Las personas sienten que en ocasiones no son tomados 
en cuenta, pero sin embargo están contentos 

CALIFICACION       3,8  Bueno 

 
El ambiente de control en el proceso de nómina es 
bueno pero es importante recomendar que la empresa  
debe tratar de incluir asesores externos a la entidad que 
puedan ofrecer opiniones alternativas, no sujetas por su 
dependencia a la empresa. 
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2 EVALUACION DEL RIESGO      

a 
Existe conexión entre los objetivos de cada 
actividad desarrollada por los empleados en misión 
y los globales de la empresa. 

4 
Los objetivos están entrelazados. Existen objetivos 
corporativos el cual involucra al empleado en misión y la 
empresa representadora del servicio.  

b 
Los empleados en misión cuenta con los elementos 
necesarios para el desempeño de su funciones: 4 

La empresa otorga satisfactoriamente a sus empleados los 
elementos requeridos y necesarios para el desempeño de 
sus funciones. 

c 
Existen métodos  para identificar y reaccionar ante 
los cambios en el entorno que pueden llegar a 
afectar a la empresa. 

3 
Son consientes del riesgo, pero no hay un mecanismo 
establecido. 

d 
Identificación de los riesgos importantes que 
puedan afectar los objetivos establecidos. 

3 Existen controles pero no son claramente definidos. 

e  
Los empleados contratados para la prestación de 
servicios conocen claramente la misión y visión de 
la empresa. 

4 
Los empleados en misión al momento de la contratación se 
les brinda una capacitación corporativa, el cual deja en claro 
la misión, visión, políticas y valores de la empresa. 

f Los avances tecnológicos son tenidos en cuenta 
para el desarrollo continuo de la empresa. 

5 La empresa cuenta con tecnología de punta para el 
desarrollo de sus funciones. 

g 
Los cambios en las expectativas y gustos de los 
clientes son tomados en cuenta para la prestación 
del servicio. 

5 La empresa da la razón al cliente y se somete a sus 
expectativas. 

h 
La empresa cumple con directrices del gobierno 
nacional, es decir; Nuevas normativas regulatorias. 

5 
La empresa cumple la ley sin embargo es notable el trabajo 
de la gerencia. 

CALIFICACION       4,1  Bueno 

La empresa es consciente de los riegos a los que se 
enfrenta, teniendo en cuenta las amenazas y las debilidades 
para la toma de decisiones. Los objetivos generales de la 
organización están representados y nombrados a través de 
su visión y misión.    
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3 ACTIVIDADES DE CONTROL            

a Considera que existen controles preventivos 2 Inexistencia de controles. 

b Considera que existen controles de detección 2 Inexistencia de controles. 

c Considera que existen controles correctivos 2 Al momento de presentasen errores, inmediatamente se 
trabaja para la corrección. 

d Existen controles manuales o de usuario 2 Inexistencia de controles. 

e Los controles informáticos o de tecnología de 
información son: 

3 
Existe restricción para la vinculación al software. Solo 
personal autorizado, en este caso solo personal contable, 
pero no está definido un control específico. 

CALIFICACION 2.2 Malo 

La evaluación de las actividades de control del proceso 
de  nómina es malo  carecen de controles internos el 
cual pueden existir falencias en la las operaciones y no 
es confiable la exactitud de los registros,dejando en 
duda la confiabilidad de la información contable. 
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4 INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN            

a La utilización de los sistemas de información con 
fines estratégicos es: 

4 Los sistemas de información son utilizados para lograr 
ventajas competitivas. 

b Hay integración en las operaciones. 4 Se controlan los procesos de la empresa, registrando y 
siguiendo las transacciones en tiempo real. 

c Presenta coexistencia tecnológica. 5 
La gerencia selecciona muy bien la tecnología adecuada 
para la empresa con el fin de satisfacer las necesidades de 
los clientes.  

d La calidad de la información utilizada es: 4 Información actualizada y de fácil obtención para las 
personas interesadas. 

e La comunicación interna y externa es: 5 Hay fácil comunicación interna y externa, poniendo a la 
empresa con un alto grado de desempeño. 

CALIFICACION       4,4  Bueno 

La información y comunicación de la empresa es 
representativamente buena, posee una calidad de 
tecnología de punta utilizada dentro y fuera de la empresa, 
para ganar posicionamiento corporativo. 
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5 MONITOREO            

 a Las medidas tomadas por la empresa son aplicadas 
y supervisadas constantemente. 

4 
La gerencia toma las decisiones y los empleados las acatan. 

 b 
Hay supervisión rutinaria de las tareas realizadas, 
permitiendo comprobar las funciones de control e 
identificar las deficiencias existentes. 

4 
Hay una supervisión constante por parte de  la gerencia para 
la buena práctica de los procesos y actividades de la 
empresa. 

 c Se realizan comprobaciones físicas de los datos 
registrados en el sistema. 

3 Carecen de controles de verificación. 

d  
Hay recomendaciones periódicamente efectuadas 
por el revisor fiscal  para mejorar los controles 
internos. 

3 Escasa información. 

 e 
Se realizan planes de acción sobre las 
recomendaciones de mejoras al sistema de control 
interno sugeridas por revisor fiscal. 

3 Escasa información. 

CALIFICACION       3,4  Regular 
El monitoreo es un poco regular es recomendable 
implementar controles de verificación. 
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4.3.1. Recomendaciones 

 

 

1. Con la nueva implementación del modulo nómina del software contable 
“world office 5.3.35”, es recomendado subdividir el proceso de nómina en 3 
procesos así:  
 

• Proceso 1: Contratación de personal. 
• Proceso 2: Sustento nómina 
• Proceso 3: Retiro 

 
 

2. Después de subdividir el proceso nómina es necesario implementar 
procedimientos claros y concisos para cada tipo de proceso, dejando claro 
el objetivo del proceso.  
 
 

3. Implementar controles de revisión y verificación para cada uno de los 
procesos expuestos anteriormente para el modulo nómina del software 
contable “world office 5.3.35”. 
 
 

4. Implementar controles de corrección para cada uno de los procesos 
expuestos anteriormente para el modulo nómina del software contable 
“world office 5.3.35”. 
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5. IMPLEMENTACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
 

 

 

 

5.1. Cuadro de procesos, procedimientos y controles  

 

 

Con la puesta en marcha el 1 de abril de 2012 del modulo nómina del software 
contable “world office 5.3.35”, se vio la necesidad de establecer 3 procesos para la 
correcta elaboración y sustento de  nómina para la empresa Temporing S.A., 
remplazando el proceso existente desde la creación de la empresa llamado 
“nómina”.  

Cada proceso implementado cuenta con procedimientos a seguir para llegar a los 
resultados esperados por la gerencia por el modulo nómina del software contable 
“world office 5.3.35” para la correcta toma de decisiones y buen tratamiento 
contable de la nómina. Además a esto se establecieron controles de verificación y 
corrección para que la información suministrada por el software contable  “world 
office 5.3.35” de nómina sea confiable y eficaz. 

 
 

PROCESOS PROCEDIMIENTOS CONTROLES EJECUTADOS 
AL MODULO NÓMINA 

 
1. CONTRATA

CION DE 
PERSONAL 

 

 
• Vinculación 

 

 
• Vinculación empleados al 

sistema solo una persona 
autorizada. 

• Verificación centro  de 
costos. 

• Verificación tipo de 
nómina al que pertenece. 

• Verificación sueldo base. 
• Corrección de errores al 

instante de la detección. 
• Revisión datos. 
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5.1.1. Especificación de controles ejecutados al mo dulo nómina 

 

 

 
2. SUSTENTO 

NÓMINA 
 

 
• Actualización de 

datos 
• Elaborar nómina 

quincenal 
• Autorización 

pago nómina 
• Pago nómina 
• Generar 

desprendibles de 
pago 

 

 
• Revisión de novedades. 
• Revisión de deducciones. 
• Verificación descuentos 

por prestamos. 
• Revisión horas extras. 
• Revisión otros pagos. 
• Revisión sueldo a pagar. 
• Conciliación mensual  

extracto bancario con 
pago realizado por 
concepto de nómina. 

• La persona que realiza la 
transacción del pago 
nómina este autorizada 
por la gerencia. 

• Verificación pago nómina. 
• Corrección de errores al 

instante de la detección. 
 

 
3. RETIRO 

 

 
• Elaboración 

liquidación 
• Autorización 

pago liquidación 
• Pago liquidación 
• Desvinculación  

 

 
• Revisión liquidación. 
• Verificación pago 

liquidación. 
• Verificación de saldos en 

0. 
• Desvinculación  del 

sistema solo una persona 
autorizada. 

• Corrección de errores al 
instante de la detección. 
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CONTROL ESTABLECIDO  ESPECIFICACION 
 
Vinculación empleados al 
sistema solo una persona 
autorizada 
 

 
Persona capacitada en el software contable “world 
office 5.3.35”,  evitando mal manejo e información 
errónea el cual genere daños y incoherencias al 
momento de la elaboración de la nómina.  
 

 
Verificación centro  de costos 
 

 
Control  propuesto para el buen manejo de la 
información contable. 
 

 
Verificación tipo de nómina al 
que pertenece trabajador 
 

 
Control propuesto para el buen manejo de la 
nómina, correspondiente a pagos y cálculos 
hechos por el sistema. 
 

 
 
Verificación sueldo base 
 

 
Verificar que el sueldo base sea el estipulado en 
el contrato de trabajo, para evitar cálculos 
erróneos al momento de la contabilización de la 
nómina. 
 

 
 
Revisión datos 
 

 
Dar un grado de certeza de la información 
suministrada al software contable “world office 
5.3.35”. 
 

 
Revisión de novedades 
 

 
Revisión de días laborados por el empleado, días 
de incapacidad si los hay y días no remunerados 
si es el caso. 
 

 
Revisión de deducciones 
 

 
Revisión de las deducciones realizadas por salud 
y pensión a cada empleado. 
 

 
Verificación descuentos por 
prestamos 
 

 
Revisar  que los préstamos otorgados a los 
empleados en misión sean descontados 
exitosamente y coherentemente. 
 

 
Revisión horas extras 
 

 
Revisar si las horas extras cargadas a cada 
empleado en sistema coinciden con las trabajadas 
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realmente.  
 

 
Revisión otros pagos 
 

 
Tener en cuenta otros pagos de nómina como lo 
son: bonificaciones no salariales, auxilio de 
rodamiento, auxilio de alimentación, auxilio de 
transporte y otros. 
 

 
Revisión sueldo a pagar 
 

 
Revisar si el sueldo a pagar a cada trabajador en 
misión es el correspondiente por sus labores 
realizadas durante el mes. 
 

 
Conciliación mensual  
extracto bancario con pago 
realizado por concepto de 
nómina 
 

 
Realizar la conciliación bancaria mensualmente 
con el pago realizado por nómina, para tener una 
certeza de las transacciones bancarias  
realizadas. 

 
La persona que realiza la 
transacción del pago nómina 
este autorizada por la 
gerencia 
 

 
Control establecido para evitar manipulación de 
personal no capacitado. Si la gerencia autoriza a 
una sola persona, esta persona tendrá un grado 
de certeza y confiabilidad al momento de la 
realización de la transacción bancaria. 
 

 
 
Verificación pago nómina 

 
Control establecido para ejecutarse después del 
pago mensual de la nómina, para tener certeza de 
las operaciones. 
 

 
Revisión liquidación 
 

 
Verificar que la liquidación elaborada para el 
empleado en proceso de desvinculación sea la 
adecuada  para el trabajador. 
 

 
Verificación pago liquidación 
 

 
Control ejecutado después del pago de la 
liquidación para verificar que el pago hubiera sido 
el  correspondiente realizado.  
 

 
Verificación de saldos en 0 
 

 
La verificación de saldos en 0, es un control 
ejecutado después de realizar el pago de la 
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liquidación, en el cual verificaremos que todas las 
cuentas de aporte y la cuenta de sueldo por pagar  
se encuentren en su totalidad pagas,  siendo así 
la cancelación del contrato laborar del empleado 
en el software contable “world office 5.3.35”. 
 

 
Desvinculación  del sistema 
solo una persona autorizada 
 

 
Persona capacitada en el software contable “world 
office 5.3.35”,  evitando mal manejo e información 
errónea el cual genere daños y incoherencias en 
el software. 
 

 
Corrección de errores al 
instante de la detección 
 

 
Corregir errores encontrados  después de ejecutar 
los controles en el modulo nómina. Al momento de 
detectar el error corregir inmediatamente, antes 
de generación de errores secuenciales. 
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5.2. Manuel de procesos y procedimientos  para el á rea de nómina 

 

 

5.2.1. Simbología utilizada diagrama de flujo de pr ocesos 

 

 ----------------- Inicio o fin 

 

 ----------------- Continuidad 

 

 ----------------- Procedimiento 

 

 ----------------- Control establecido 

 

 ----------------- Proceso exitoso  

  

 ----------------- Continuidad de hoja 

 

 ------------------ Ejecución de controles exitosos 

 

 ------------------ Corrección errores  

 

 ------------------ Vinculación otros departamentos 

 

 



74 
 

5.2.2. Contratación de personal 

 
 
 
 

 
MANUEL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL AREA 

DE NÓMINA 
 
 
AREA RESPONSABLE 
 

 
Recurso humano  

 
PROCESO 
 

 
Contratación de personal 

 
OBJETIVO 

 
Mantener el sistema contable “world office 5.3.35”  
actualizado, facilitando información oportuna y veraz. 

  
RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTOS / DESCRCCION 

 
 
 
Aux. contable 

 
 
 
1 

 
� Vinculación: (Sujeto al departamento de 

talento humano) Integrar el trabajador al 
software contable “world office 5.3.35”, con 
cada una de las referencias exigidas por el 
sistema contable, fijando puntualmente su 
centro de costos y el tipo de nómina al que 
va pertenecer este  trabajador. 

 
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

INICIO 

Departamento 
de recurso 
humano 

Recibe del departamento 
de talento humano, 
información completa del 
nuevo trabajador. 

A 
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A 

Se digita la información 
correspondiente al empleado 
en el software. 

Vinculación realizada 

Verificación centro  
de costos. 

Corrección errores 

Verificación tipo de 
nómina 

Verificación sueldo 
base 

FIN 

Ejecución de 
controles exitosa 

Revisión datos 
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5.2.3. Sustento nómina 

 

 

 
MANUEL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE NÓMINA 

 
 
AREA RESPONSABLE 

 
Departamento contable  
 

 
PROCESO 

 
Sustento nómina  
 

 
OBJETIVO 

 
Generar de manera oportuna, confiable y consistente, 
de acuerdo a las normas de contabilidad generalmente 
aceptadas, la información contable producto de las 
operaciones realizadas en nómina. 

  
RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTOS / DESCRCCION 

 
 

Aux. contable 

 
 
1 

 
� Actualización de datos: Este proceso es 

tomado en cuenta para las ocasiones que se 
presenten cambios en la información 
suministrada al sistema al momento de la 
vinculación del trabajador. 

 
 
 
 

Aux. contable 

 
 
 
2 

 
� Elaborar nómina quincenal: La elaboración 

de la nómina es el procedimiento  más 
importante, consiste en generar la 
remuneración que se le va a pagar al 
empleado por la prestación de su servicio, 
deduciendo y pro visionando todos los 
conceptos de ley. 

 
 
 

Gerencia 
O 

Personal 
autorizado por 

gerencia 

 
 
 
 
 
 
3 

 
� Autorización pago nómina: Este 

procedimiento es vital para la gerencia y 
pienso que debe ser la encargada de este 
paso, debido a ser una empresa prestadora 
de de servicios la cual cuenta con una 
nómina de 300 empleados. Este 
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procedimiento consiste en revisar las cifras 
generadas por el software contable del 
salario o remuneración que se le entregara al 
empleado en misión, luego debe autorizar el  
pago de este dinero para ser desembolsado 
al empleado. 
 

 
 
 

Asistente 
financiero 

 
 
 
4 

 
� Pago nómina: Proceso en cual se 

desembolsa el dinero ganado por el 
empleado por la prestación de su servicio a 
la empresa, es realizado por una transacción 
electrónica, el cual el dinero es consignado a 
una cuenta bancaria otorgada por el mismo 
empleado al momento de la contratación.   

 
 
 
 
 

Aux. contable 

 
 
 
 
5 

 
� Generar desprendibles de pago: Consiste en 

generar detalladamente lo que le pago al 
trabajador por su labor, incluidas las 
deducciones y otros ingresos recibidos. Estos 
desprendibles de pago son enviados por 
correo a cada trabajador o guardados junto 
con la copia de la  transacción bancaria, y 
usados como soporte al momento de una 
reclamación. 

 
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

INICIO 

Elaboraciónnómina 
quincenal 

Actualización de datos 
empleado (solo si es 
necesario) 

Revisión de 
novedades 

A 1 
2 
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Verificación 
descuentos por 

prestamos 

Revisión horas extras 

Revisión otros 
pagos 

Revisión sueldo a 
pagar 

Revisión de 
deducciones 

A 

Corrección errores 

1 

Autorización pago nómina 
Gerencia o persona 

autorizada 

Pago nómina 

Verificación pago 
nómina 

Generar desprendible de 
pago 

2 

FIN 

Conciliación mensual  
extracto bancario con 

pago realizado por 
concepto de nómina. 

Proceso exitoso 
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5.2.4. Retiro 

 

 

 
MANUEL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE NÓMINA 

 
 
AREA RESPONSABLE 

 
Departamento contable 
 

 
PROCESO 

 
Retiro 
 

OBJETIVO  
Efectuar el registro y control contable del personal 
desvinculado de la empresa, garantizando y mostrando 
de forma veraz y oportuna la información contable de la 
empresa. 

  
RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTOS / DESCRCCION 

 
 
 
 

Aux. contable 

 
 
 
 
1 

 
� Elaboración liquidación: Consiste en  liquidar 

las respectivas prestaciones sociales del 
trabajador, al igual que pagar todos conceptos 
relacionados con los aportes parafiscales y de 
seguridad social, totalizando el valor a pagar 
al empleado por el tiempo trabajado en la 
empresa. 

 
 
 
 

Gerencia  
o persona 
autorizada 

 
 
 
 
2 

 
� Autorización pago liquidación: Este 

procedimiento consiste en revisar las cifras 
generadas por el software contable del valor 
a pagar por liquidación que se le entregara 
al empleado en misión, luego debe autorizar 
el  pago de este dinero para ser 
desembolsado al empleado. 

 
 
 
 

Asistente 
financiero 

 
 
 
 
3 

 
� Pago liquidación: Consiste en realizar el 

pago definitivo generado para el empleado 
que ha terminado su contrato con la 
empresa, se realiza por una transacción 
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electrónica a la cuenta del trabajador donde 
se consignaba el sueldo devengado 
quincenalmente. Dejando en el sistema 
todas las cifras en 0 para este trabajador. 

 
 
 
 

Aux. Contable 

 
 
 
4 

 
� Desvinculación: Proceso en cual se retira o 

desvincula al trabajador del contrato laborar 
al que pertenecía en  sistema contable 
“world office 5.3.35”,  quedando en la base 
de datos pero sin contrato laborar y sin 
generar ningún efecto en la nómina. 

 
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

INICIO 

Elaboración liquidación 

Revisión 
liquidación 

Autorización pago 
liquidación 

Pago liquidación 

Verificación 
pago liquidación 

Verificación de 
saldos en 0 

Corrección errores 

A 
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5.3. Manual para la elaboración de procedimientos d e nómina en el software 

contable “world office 5.3.35” 

 

 

Desvinculación 

FIN 

Desvinculación  del 
sistema solo una 

persona autorizada. 

Proceso exitoso 

A 
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MANUAL PARA LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS DE NÓM INA 

• Vinculación 
• Elaborar  nómina quincenal 
• Generar desprendibles de pago 
• Elaboración liquidación 
• Desvinculación 

TEMPORING S.A. 
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RUTA:  

• Panel principal  
• Nuevo documento  
• Empresa o persona 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vinculación  
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Diligenciar con datos del trabajador a vincular. 

• Tipo:  Tipo de documento (CC o NT) 
• Numero: Numero de identificación 
• DV: Digito de verificación en caso de ser NT  
• Ciudad:  Ciudad de expedición de la cedula 
• Activo:  Chulear  
• 1er Nombre o razón social 
• 2do Nombre 
• 1er Apellido 
• 2do Apellido 

 
Ficha Principal 
 

• Propiedades activas: Empleado 
• Foto o logotipo: Opcional 
• Tipo de contribuyente:  Persona natural régimen 

simplificado 
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Ficha direcciones 

• Tipo de dirección (casa, empresa o oficina, 
bodega, sucursal) 

• Dirección 
• Ciudad 
• Teléfonos 
• E-mail 
• Fax 
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Ficha personal 

• Fecha de nacimiento 
• Estado civil 
• Nuero de hijos 
• Número de cuenta 
• Banco 
• Tipo : Tipo de cuenta 
• Centro de costos: se escoge el centro de costos 

al cual se vinculara el empleado. 
• Tipo de nómina: escoger tipo de nómina al que 

se vinculara el empleado 
• Liquidación salario: (fijo) 
• Sueldo 
• Clase: (normal) 
• Área : (administrativa, producción, ventas) 
• Activo: Clic 
• Tipo de contrato: Labor contratada 
• Fecha de ingreso 
• Tipo de nómina 
• Procedimiento de retención: Proced. 1 
• % de retención : 0  
• Activo: Clic 
• Aportes: Escoger las entidades donde se 

realizaran los aportes de eps, arp, pensiones y 
caja de compensación familiar. 
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RUTA:  

• Panel principal  
• Nuevo documento  
• Nómina 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elaborar  nómina 
quincenal 
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Encabezado 
 

• Fecha: Fecha de elaboración 
• Empresa: Temporing S.A. 
• Elaborado por: Quien elabora la nómina 
• Por concepto de : Nómina 
• Fecha inicial: Día inicio quincena 
• Fecha final: Día finaliza quincena 
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Descripción: Conceptos de nómina generados para 
cada empleado. 

• Sueldo 
• Rodamiento 
• Retención en la Fuente 1 
• Préstamos 
• Pago Vacaciones 
• Pago Prima 
• Pago Intereses 
• Otros 
• Incapacidades 
• Horas Extras 
• Días No Remunerados 
• Comisiones 
• Bonificación No Salarial 

 
Conceptos automáticos 

• Auxilio de Transporte 
• Anticipo Nómina 
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Después  generar conceptos para cada empleado, 
realizamos la contabilización, dando clic en 
contabilización nómina. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seleccionamos: 

• Auxilio de transporte 
• Descontar prestamos 

 

Para que el sistema calcule automáticamente estos 
conceptos. 
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Elaboración de la nómina exitosa. 

 

Desde este pantallazo podemos generar informes 
como lo son: 

• Informe de contabilización 
• Imprimir nómina 
• Ver contabilización 
• Desprendibles 
• Informe por empleado 
• Informe general 
• Generar comprobante de egreso para el pago 
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En caso de que haya que hacer ajustes o correcciones 
sobra una nómina ya contabilizada, los pasos a seguir 
son estos: 

 

Paso 1- Dirigirnos a la nómina que queremos realizar 
ajustes. 

Pasó 2- Dirigirnos a  ver contabilización 

Paso 3- Estando situados en ver contabilización, 
damos clic donde dice eliminar contabilización, nos 
saldrá una advertencia, damos sí. 

Paso 4- Ajustamos alnómina y damos contabilizar 
nómina, para que realice los adecuados ajustes 
contables. 
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RUTA:  

• Panel principal  
• Modificar documento 
• Nómina 
• Buscamos la nómina a la cual vamos a generar 

desprendibles de pago 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Generar desprendibles 
de pago 
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Estando situados  en la nómina  a la que queremos 
imprimir los desprendibles de pago, estando ya 
contabilizada, damos clic en “imprimir desprendibles” 

 

 

 

 

 

 

Desprendibles generado 

Este desprendible nos muestra una información 
generalizada de los conceptos de nómina generados 
para este empleado.  

Imprimimos este comprobante para entregar al 
trabajador al momento del pago. 
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RUTA:  

• Panel principal  
• Informes 
• Nómina 
• Liquidación definitiva 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Elaboración liquidación  
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Llenar los datos exigidos con la información del 
empleado. 

• Nueva: Temporing S.A. 
• Fecha de retiro: fecha en la que culmino  el 

contrato laboral. 
• Elaboro : Quien elabora la liquidación 
• Causa de terminación de contrato:  finalización 

labor contratada 
• Ver centro de costos especifico: elegir el centro 

de costos al que pertenece el empleado  
liquidar. 

• Empleado especifico 

 

Después de llenar estos espacios damos clic en 
“liquidación definitiva” para que le software realice  los 
cálculos respectivos a: 

• Vacaciones 
• Prima 
• Cesantías 
• Interés a las cesantías 
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Después de dar clic en liquidación definitiva no 
aparecerá un cuadro, indicándonos los proceso que 
realizara en el cálculo, damos clic en sí. 

 

 

 

 

 

 

 

Procedimiento finalizado con éxito, damos clic en 
aceptar. 
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Liquidación a pagar 
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La desvinculación es un procedimiento sujeto a la 
liquidación, al momento de liquidar el empleado, el 
sistema automáticamente lo desvincula del contrato 
laborar que tiene con la empresa y deja un registro de 
este trabajador  en la base de datos 

 

 

 

Desvinculación  
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6. CONCLUSIONES 

 

 

 

• Con la implementación del modulo nómina de software contable “world 
office 5.3.35”  se obtuvo una solución de calidad y eficiencia para 
automatizar el proceso, control y ejecución de la nómina  de la empresa 
Temporing S.A. 

 
• Con la implementación del modulo nómina del software contable “world 

office 5.3.35” se ha eliminado por completo el esfuerzo y recursos 
empleados en el ingreso y generación del asiento contable de las 
remuneraciones mensuales de los empleados. 
 
 

• La implementación del módulo de nómina de software contable “world office 
5.3.35”  ha permitido una reestructuración de procesos administrativos 
además de eliminar la duplicidad de tareas.  
 

 
• Temporing S.A., no cuenta con una adecuada segregación de funciones lo 

que hace que sea más propensa a un fraude por parte de los encargados 
de los distintos procesos.  

 
 
 

6.1. Recomendaciones  

 

 

a) Implementar y controlar la segregación de funciones, para evitar actos anti 
éticos del personal a cargo de la nómina. 
 

• La persona que elabore la nómina sea diferente a quien realice el 
pago. 
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• La persona quien revisa la nómina y autoriza sea diferente a quien  
elabora la nómina. 

• La persona quien elabora la liquidación sea diferente a quien revise y 
autorice la liquidación. 

• La persona quien realice el pago de liquidación sea diferente a quien 
elabora la liquidación. 

• La vinculación y desvinculación de los empleados en el software sea 
realizada por una sola persona autorizada, diferente a quien elabora 
y paga nómina. 
 
 

b) Establecer revisiones periódicamente a las actividades de control interno, 
estas revisiones deben ser efectuadas por el revisor fiscal para el 
mejoramiento de los controles. 
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7. ANEXOS 

 

 

 

 

7.1. Matriz DOFA Temporing S.A. 
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7.2. Entrevistas y cuestionarios 
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