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Contratacion y compensacion

Nomina diciembre de 2014 Nomina enero de 2015

entre el 1 y el 4 de julio, 2 de estos dias hicieron parte del periodo de vacaciones del | efectos contables y de presupuesto, con el fin de legalizar el concepto de anticipo de
aflo 2014, y se cancelaron con la nomina del mes de julio tal como se reflejé en el com- vacaciones pagado en el mes de diciembre.

probante de pago de dicho mes. Estos dias sumados a los 10 dias de vacaciones que se |
pagaran en diciembre de 2014 y 9 dias de vacaciones que se pagaran en enero de 2015
suman en total 15 dias hédbiles de acuerdo con lo dispuesto por la ley. :
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Recuerde que los descuentos legales como seguridad social y retencién
en la fuente se veran incrementados proporcionalmente por el pago de la

(**) Es importante tener en cuenta que el pago de la prima legal y extralegal ", prima legal y extralegal de enero.

.
.
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no aplica para los salarios integrales, inicamente para salarios nominales.
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En diciembre de 2014 se realizara el pago de ndmina En enero de 2015 se efectuara el pago de nomina el dia miércoles 28, en el cual se
: el dia viernes 12, en el cual se incluirdn los siguientes conceptos: i incluirdn los siguientes conceptos: :
5 Pagos :
: No. de dias Concepto Fechas No. de dias Concepto Fechas :
: 21 Sueldo Del | al 21 de diciembre de 2014 | i acasialiEs pelldYebazechals e
: 10 Vacaciones (¥) Del 22 al 3| de diciembre de 2014 : 21 Sueldo Del IOi 32%?;! enere :
: 9 Anticipo de vacaciones Del | 'al 9 de ener,o de 2015 Proporcional  Prima extralegal de enero Ty Ny :
: Proporcional Prima legal (**) Proporcional a los dias laborados Proporcional Intereses de cesantias afio 2014 laborados durante el afio 2014
. . durante el segundo semestre .
: Proporcional Prima extralegal (**) de 2014 Descuentos :
. No. de dias Concepto Fechas : Seeiiadizonnl .
. Retencién en la fuente .
. Seguridad social :
: Retencién en la fuente Otros descuentos: :
. Otros descuentos: Aportes voluntarios a pensién y cuentas AFC .
: Aportes voluntarios a pensién y 3 Préstamos con la Universidad Del | al 30 de enerode 2015 ¢
. cuentas AFC . Aportes y créditos Fonsabana :
H 30 Préstamos conlla Universidad Del | al 30 de diciembre de 2014 Anticipo de prima otorgados a través H
. Aportes y créditos Fonsabana ﬁiFonsabacr;a B lombi .
: Anticipo de prima otorgados a través ibranzas ( ompensar, Bancolombia .
M y Banco de Bogota) H
: de Fonsabana :
: Libranzas (Compensar, Bancolombia y : :
: Banco de Bogota) Descuento anticipo vacaciones (*) Del | al 9 de enero de 2015 :
(*) Agradecemos tener en cuenta que durante la semana de receso comprendida (*) El descuento de anticipo de vacaciones se aplica tnica y exclusivamente para :

.
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Vacaciones colectivas

Las vacaciones colectivas se inician el lunes 22 de diciembre  nes en una fecha diferente a la establecida, el jefe inmediato de-
de 2014, siendo el viernes 19 de diciembre el tltimo dia laboral ~ bera informar por escrito, y antes del miércoles 26 de noviembre,
para el afio 2014; reiniciando actividades el martes 13 de enero  a la Direccion Administrativa con copia a la Direccion de Desa-
de 2015. rrollo Humano, acerca de la programacion de las fechas en que

Si trabaja en una dependencia de la Universidad que deba  laborard y en las que disfrutara de este descanso en el afio 2015.
realizar labores inaplazables y deba salir o regresar de vacacio-
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Solicitud de
certificaciones laborales %=
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Fecha de cierre ;
recepcion de novedades

Se recibiran solicitudes de certificaciones laborales para diciembre hasta el
martes 9 del mismo mes; por favor envie su formato de solicitud completamente
diligenciado a la direccion de correo electronico <solicitud.certificados@unisaba-
na.edu.co>. Después de tres (3) dias habiles recibira la certificacion al correo que
haya reportado al momento de hacer la solicitud. Las certificaciones que se solici-
ten después de esta fecha se entregaran a partir del martes 13 de enero de 2015.

La fecha de cierre para la recepcion de novedades de nomina son
las siguientes:

Fecha limite de recepcién Fecha de pago
Némina diciembre de 2014 26 de noviembre de 2014 12 de diciembre de 2014
Noémina catedra pregrado y postgrado
diciembre de 2014
Honorarios diciembre de 2014

3 de diciembre de 2014 12 de diciembre de 2014
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19 de noviembre de 2014
25 de noviembre de 2014

12 de diciembre de 2014
14 de enero de 2015
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Honorarios enero de 2015

Novedades descuento para pago de

matricula en la Universidad de La Sabana (*) AIEa L IR e Ak

27 de enero de 2015

(*) El descuento que el empleado autorice para el pago de matricula de sus hijos
en la Universidad de La Sabana sera diferido hasta en 6 cuotas mensuales a partir del
mes de enero de 2015, quedando, como maximo, cancelada la deuda el 30 de junio
de 2015.

Es importante radicar las novedades en Desarrollo Humano teniendo en cuenta las
fechas de cierre previstas, con el fin de realizar los pagos de forma oportuna.

Retiros de cesantias

Si necesita recibir sus cesantias parciales causadas durante
el 2014, es necesario hacer llegar los documentos completos a
la Direccion de Desarrollo Humano de acuerdo con las fechas
de cierre previstas.
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Retencion en la fuente s
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Fecha de corte de las
cesantias
30 de noviembre de 2014
30 de diciembre de 2014

Fecha limite radicacion solicitud Fecha de entrega en
Desarrollo Humano
2y 3 de diciembre de 2014

16y 17 de diciembre de 2014

10 de noviembre de 2014
26 de noviembre de 2014

De no realizar el retiro de cesantias
parciales en las fechas mencionadas an-
teriormente, estas se consignaran en el
Fondo de Cesantias registrado en el sis-
tema de Desarrollo Humano, el dia 13
de febrero de 2015. En enero y hasta el
13 de febrero de 2015 no se realizaran
tramites de solicitud para retiro de ce-
santias, ya que en estas fechas se llevara
a cabo la consolidacion de las mismas,
para proceder a consignarlas en los fon-
dos respectivos, segtn lo estipula la ley.

* Carta de solicitud (*)
Abono a crédito

hipotecario maxima de 90 dias

¢ Certificado de tradicién y libertad con vigencia

Dando cumplimiento a la Ley 1429 de
2010 mediante la cual se exige al empleador
demostrar que las cesantias solicitadas sean
invertidas para los fines que estipula la ley,
y de acuerdo con la necesidad puntual de
retiro parcial de cesantias, debera presentar
los documentos de solicitud y posterior-
mente legalizar el retiro con algunos sopor-
tes adicionales que encontrara relacionados
a continuacion:

Copia del recibo de pago de la
entidad financiera.

* Estado de cuenta con la entidad financiera

. ici *
Mejoras en vivienda Carta de solicitud (*)

propia o construccion

e e maxima de 90 dias

¢ Contrato Civil de Obra

* Carta de solicitud (*)

Compra de vivienda méxima de 90 dias

* Copia del contrato de compra-venta

Matricula para
educacién superior

¢ Carta de solicitud (¥)

(*) La carta de solicitud debe especi-
ficar si requiere las cesantias causadas en
el afio 2014, las cesantias que se encuen-
tran consignadas en el fondo o si requie-
re la sumatoria de las dos. Si requiere las
cesantias que se encuentran en el Fondo,
debe solicitar el saldo que tiene disponible
para retirar, ya que por ser estas cuentas
personales y confidenciales la Direccion
de Desarrollo Humano no tiene acceso a
esta informacion.

Recuerde

La legalizacion de las cesantias debe-
ra hacerse en un plazo no mayor a 30 dias,
con excepcion de los casos de mejora o
construccion de vivienda que podra ha-
cerse una vez finalizada la obra.

¢ Certificado de tradicién y libertad con vigencia

¢ Certificado de tradicién y libertad con vigencia

* Copia del recibo de pago de la Institucién

Copia de los recibos de compra de
materiales y paz y salvo emitido
por el maestro de obra con quien
firmé el contrato donde se
certifique que el pago se efectud a
satisfaccion y se dio por finalizada la
obra.

Copia del recibo de pago de la
entidad o persona natural que
aparezca en la compra-venta.

Copia de paz y salvo o recibo de
caja emitido por la institucion
educativa.

En las semanas del 17 de noviem-
bre al 5 de diciembre podra consultar en
<http://portalservicios.unisabana.edu.co/
uadmin/DireccionDH/Documents/consul-
tafondodecesantias.xIs> por su numero
de cédula el fondo de cesantias registra-
do en el sistema de Desarrollo Humano.
Si encuentra alguna inconsistencia so-
bre el particular, por favor inféormela a
<desarrollo.humano@unisabana.edu.co>.
Se recomienda a los jefes de aquellos em-
pleados que no tienen acceso a computador
consolidar y remitir esta informacion a De-
sarrollo Humano a mas tardar el dia jueves
4 de diciembre de 2014.
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La Jefatura de Contratacion y Com-
pensacion recuerda que en diciembre
se genera el segundo procedimiento de
retencion en la fuente, que tendrd como
resultado el porcentaje fijo de retencion

ser disminuida, podran radicar a mas tar-
dar el miércoles 26 de noviembre de 2014
los certificados deducibles originales co-
rrespondientes al afio gravable 2013, por
concepto de intereses y/o correccion mo-
netaria de créditos de vivienda, medicina

que se aplicard para el primer semestre
del afio 2015.

Las personas que estén o puedan estar
sujetas a la aplicacion del porcentaje de re-
tencion en la fuente, y que no hayan pre-
sentado para el calculo del segundo semes-
tre de 2014, los certificados deducibles de
retencion para que la base gravable pueda

Intereses de

L Crédito hipotecario activo
vivienda

Medicina
prepagada o
Seguros de

salud

Medicina prepagada del nticleo familiar activa

Los hijos del contribuyente que tengan hasta 18 afios de edad
y dependan econémicamente del contribuyente.

Los hijos del contribuyente con edad entre 18 y 23 afios,
cuando el padre o madre contribuyente persona natural se
encuentre financiando su educacién en instituciones formales
de educacion superior certificadas por el ICFES o la autoridad
oficial correspondiente; o en los programas técnicos de
educacion no formal debidamente acreditados por la
autoridad competente.

Los hijos del contribuyente mayores de 23 afios que se
encuentren en situacion de dependencia originada en
factores fisicos o psicoldgicos que sean certificados por
Medicina Legal.

Deducciones
por
dependientes

El cdnyuge o compafiero permanente del contribuyente que
se encuentre en situaciéon de dependencia, sea por ausencia
de ingresos o ingresos en el afilo menores a doscientas
sesenta (260) UVT, certificada por contador publico, o por
dependencia originada por factores fisicos o psicolégicos que
sean certificados por Medicina Legal.

Los padres y los hermanos del contribuyente que se
encuentren en situacion de dependencia, sea por ausencia de
ingresos o ingresos en el afio menores a doscientas sesenta
(260) UVT, certificada por contador publico, o por
dependencia originada por factores fisicos o psicolégicos que
sean certificados por Medicina Legal.

prepagada y dependientes.

De igual manera, para disminuir la
base de retencion en la fuente para el aio
2015, deberan entregar los certificados de
deducibles del afio gravable 2014 a mas
tardar el 24 de abril de 2015.

Certificado Tributario crédito
hipotecario afio gravable 2014

Certificado Tributario afio

gravable 2014

Carta formal dirigida a la
Direccidn de Desarrollo
Humano con soportes de
registros civiles de la persona

dependiente

Aportes . v ’
P R Es opcional de acuerdo con la planeacion tributaria
voluntarios y de cada persona
AFC i :
200 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000"
Cordialmente,

Direccion de Desarrollo Humano

Autorizacién de descuento
con certificado de cuenta AFC
o Aporte Voluntario
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