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1.1 Definición de nómina y su importancia

La nómina es el registro detallado de los pagos que 
una empresa realiza a sus empleados, incluyendo 
salarios, bonificaciones, prestaciones y deduc-
ciones. 

Esta función desempeña un papel esencial en la 
relación laboral y financiera entre empleadores 
y empleados, la importancia de una nómina 
precisa y eficiente radica en varios aspectos:

Satisfacción del Empleado: 
Un pago oportuno y exacto es fundamental para 
la satisfacción de los empleados y su motivación 
en el trabajo.

Cumplimiento Legal y Fiscal: 
La nómina debe cumplir con las regulaciones 
laborales y fiscales, lo que implica el cálculo 
preciso de impuestos y aportes a la seguridad 
social.

Evitar Sanciones y Demandas: 
Errores en la nómina pueden llevar a multas y 
demandas laborales, lo que afecta la reputación 
y las finanzas de la empresa.

Gestión Eficiente de Costos: 
Una nómina precisa contribuye a la gestión eficiente 
de los costos laborales, lo que es fundamental para 
la salud financiera de la empresa.

1.2 Componentes clave de la nómina

La nómina incluye diversos componentes que 
deben ser gestionados con precisión:

Salarios y Bonificaciones: Los salarios base y las 
bonificaciones representan la compensación 
monetaria principal de los empleados.

Prestaciones Sociales: Esto abarca el pago de 
prestaciones como cesantías, vacaciones, prima 
de servicios y seguridad social.

Retenciones Fiscales y Parafiscales: Se refiere a los 
impuestos y aportes que se retienen del salario de 
los empleados y se transfieren a las autoridades 
correspondientes.

Otros Beneficios: Incluye beneficios adicionales 
como alimentación, transporte y seguros.

ENTENDIENDO LA 
NÓMINA01

En este capítulo introductorio, exploraremos 
en detalle los conceptos fundamentales 
relacionados con la nómina, sentando las 
bases para comprender por qué la auditoría 
de nómina periódica es esencial.
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1.3 Legislación laboral y normativas relevantes

La gestión de la nómina está sujeta a una serie 
de leyes y regulaciones laborales y fiscales. Las 
principales normativas incluyen:

1.4 Dificultades comunes en la gestión de 
nómina

La gestión de nómina puede ser compleja y 
desafiante debido a diversos factores:

Cambio Frecuente en la Legislación: 
Las regulaciones laborales y fiscales cambian 
con regularidad, lo que requiere un monitoreo 
constante y actualizaciones en los procesos de 
nómina.

Complejidad de Cálculos:
Los cálculos de retenciones, prestaciones y 
beneficios pueden ser intrincados y propensos a 
errores.

Altas Expectativas de Precisión:
Los empleados esperan una nómina precisa y 
oportuna, lo que aumenta la presión sobre los 
profesionales de nómina.

Consecuencias Legales y Financieras:
Errores en la nómina pueden resultar en multas, 
demandas laborales y pérdida de confianza por 
parte de los empleados.

Código Sustantivo del Trabajo: 
Este es el marco legal central que regula las 
relaciones laborales, incluyendo aspectos 
relacionados con la nómina.

Regulaciones de la DIAN:
La Dirección de Impuestos y Aduanas Nacio-
nales (DIAN) establece regulaciones fiscales 
que afectan directamente a la nómina.

Normas de Seguridad Social: Estas son regula-

ciones específicas relacionadas con la seguridad 
social, como aportes a pensiones y salud.

Otras Regulaciones Sectoriales:
Algunas industrias pueden estar sujetas a 
regulaciones adicionales específicas.
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En este capítulo, exploraremos en detalle los numerosos beneficios que ofrece la auditoría de nómina. 
La auditoría no es solo un proceso de verificación de números; es una herramienta estratégica que 
puede generar un impacto significativo en la gestión empresarial.

BENEFICIOS DE LA 
AUDITORÍA DE NÓMINA

2.1 Identificación y corrección de errores

Uno de los beneficios más evidentes de la 
auditoría de nómina es su capacidad para identi-
ficar y corregir errores. Estos errores pueden variar 
desde cálculos incorrectos de salarios hasta 
problemas en las retenciones de impuestos o 
prestaciones mal gestionadas. Identificar estos 
errores a tiempo es esencial para evitar conse-
cuencias más graves, como demandas laborales 
o sanciones fiscales.

2.2 Cumplimiento legal y fiscal

La legislación laboral y fiscal es compleja y está 
en constante evolución. La auditoría de nómina 
asegura que la empresa cumpla con todas las 
regulaciones vigentes, algunas de estas son Ley 
1393 de 2010, Ley 1819 de 2016, Ley 100 de 1993. Esto 
ayuda a prevenir sanciones fiscales y demandas 
laborales costosas, al tiempo que garantiza una 
relación laboral justa y transparente.

2.3 Ahorro de costos

La auditoría de nómina también puede conducir 
a ahorros significativos para la empresa. Al identi-
ficar y corregir errores, algunos ejemplos de estos 
ahorros son:

Mejora de Procesos: 
Identificar procesos ineficientes en la 
gestión de nómina y corregirlos puede 
reducir el tiempo y los recursos necesarios 
para administrarla.

Eliminación de Pagos Incorrectos: 
La auditoría ayuda a eliminar pagos 
incorrectos, como horas extras no autori-
zadas o beneficios no correspondientes, lo 
que reduce los costos.

Automatización de Procesos: 
Implementar tecnologías de automatiza-
ción en la gestión de nómina puede dismi-
nuir los costos administrativos a largo 
plazo.

2.4 Mejora de la eficiencia operativa

La auditoría de nómina no se limita a corregir 
errores, sino que también se enfoca en mejorar la 
eficiencia. Identificar ineficiencias en los procesos 
de nómina y proponer soluciones puede liberar 
tiempo y recursos que pueden ser redirigidos 
hacia otras áreas críticas de la empresa.

2.5 Reducción de riesgos legales

Los errores en la nómina pueden tener graves 
implicaciones legales. La auditoría ayuda a 
prevenir demandas laborales al garantizar que 
todos los aspectos de la nómina se manejen de 
acuerdo con la ley. Esto protege la reputación de 
la empresa y sus activos financieros.

02
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La planificación minuciosa de una auditoría de nómina es un paso esencial para asegurar que el 
proceso se lleve a cabo con éxito y se alcancen los objetivos establecidos. En este capítulo, examina-
remos detenidamente cómo llevar a cabo la planificación de una auditoría de nómina, centrándonos 
en los siguientes aspectos clave:

PLANIFICACIÓN DE LA 
AUDITORÍA DE NÓMINA

3.1. Definición de objetivos y alcance:

La primera etapa crítica de la planificación implica 
la definición de los objetivos y el alcance de la 
auditoría. Esto implica responder a preguntas 
fundamentales como:

¿Cuál es el propósito de la auditoría de nómina?

¿Qué aspectos específicos de la nómina se 
examinarán?

¿Cuáles son las metas y resultados esperados 
de la auditoría?

Los objetivos proporcionan una visión clara de 
lo que se busca lograr con la auditoría, como 
evaluar la precisión de los cálculos de nómina, 
verificar el cumplimiento de las regulaciones 
laborales y fiscales, identificar áreas de mejora 
en los procesos de nómina o evaluar la eficiencia 
de los controles internos relacionados con la 
nómina. Además, el alcance de la auditoría define 
los límites de la revisión, como si se auditará la 
nómina de todos los empleados o si se enfocará 
en grupos específicos o períodos de tiempo. La 
claridad en los objetivos y el alcance es esencial 
para guiar todo el proceso de auditoría.

3.2. Selección de un equipo de auditoría 
competente:

La elección de un equipo de auditoría compe-
tente es de suma importancia. Este equipo 
puede estar compuesto por auditores internos, 
auditores externos o una combinación de ambos. 
La experiencia en nómina y un profundo conoci-
miento de las regulaciones laborales y fiscales 
son requisitos esenciales para los miembros del 
equipo de auditoría.

Los auditores deben estar capacitados para 
llevar a cabo la auditoría de acuerdo con las 
normativas vigentes y utilizar técnicas de audi-
toría adecuadas para evaluar la precisión y el 
cumplimiento de la nómina. La selección cui-
dadosa del equipo de auditoría es crucial para 
asegurar que se realice una revisión exhausti-
va y precisa, en Premium BPO se tiene siempre 
como objetivo estar a la vanguardia de todos 
los proceso y regulaciones, con el fin de ofrecer 
la más alta calidad en la auditoría de nómina.

3.3. Recopilación de documentos y datos re-
levantes:

Antes de iniciar la auditoría, es necesario recopilar 
todos los documentos y datos relevantes. Esto 
incluye, pero no se limita a:

◊	 Contratos laborales de empleados.
◊	 Registros de horas trabajadas.
◊	 Extractos de nómina y comprobantes de pago.
◊	 Documentos de seguridad social y retenciones 

fiscales.
◊	 Registros de prestaciones sociales y bonifica-

ciones.
◊	 Políticas internas relacionadas con la nómina.
◊	 Historiales de capacitación en cumplimiento y 

auditoría.

03
La documentación debe estar organi-

zada y accesible para el equipo de 
auditoría, lo que facilitará la revisión y el 

análisis.
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3.4. Elaboración de un cronograma de 
auditoría sólido:

El cronograma de auditoría es un 
componente esencial de la planifi-
cación y establece un plan detallado 
para el proceso de auditoría. Debe 
incluir:

La fase de ejecución de la auditoría de nómina es el corazón del proceso, donde se llevan a cabo 
actividades específicas para evaluar exhaustivamente la precisión, el cumplimiento normativo y la 
integridad de la nómina. En este capítulo, nos adentraremos en los pasos clave y los aspectos a consi-
derar durante esta etapa crítica.

4.1 Evaluación de registros de empleados:

Antes de profundizar en los cálculos y los detalles 
financieros, es esencial comenzar con una 
revisión integral de los registros de empleados. 
Esto implica:

Hay que confirmar que todos los empleados 
tengan contratos laborales vigentes y firmados, 
los cuales deben cumplir con las regulaciones 
laborales.

Verificar la autenticidad y la actualización de los 
documentos de identificación de los empleados.
Evaluar los historiales de cargos, salarios y 
cualquier cambio en las condiciones laborales 
para cada empleado.

La evaluación rigurosa de estos registros establece 
una base sólida y confiable para el proceso de 
auditoría y garantiza que se incluyan todos los 
empleados en la revisión.

El cronograma garantiza que la auditoría se realice 
de manera eficiente y que se cumplan los plazos 
establecidos. También proporciona una visión 
general de la secuencia de actividades y tareas 
que deben llevarse a cabo durante la auditoría.

EJECUCIÓN DETALLADA DE 
LA AUDITORÍA DE NÓMINA

4.2 Revisión detallada de cálculos de 
salarios y beneficios:

Esta fase implica un escrutinio minucioso de los 
cálculos de salarios y beneficios para verificar su 
precisión y su alineación con las regulaciones. Algunos 
aspectos clave que se deben considerar son:

◊	 La verificación de cálculos de salarios básicos y 
horas extras, asegurándose de que se apliquen 
las tasas correctas y se respeten las horas 
laboradas.

◊	 La revisión de bonificaciones, beneficios y pagos 
adicionales, asegurándose de que se basen en 
políticas y acuerdos contractuales adecuados.

◊	 La confirmación de la correcta liquidación de 
prestaciones sociales, como vacaciones, prima 
de servicios y cesantías.

◊	 Los cálculos deben compararse de manera 
minuciosa con los registros y contratos de 
empleados para garantizar su precisión y confor-
midad.

04

◊	 Fechas de inicio y finalización de la auditoría.
◊	 Hitos y eventos importantes durante la auditoría.
◊	 Asignación de tareas y responsabilidades.
◊	 Plazos para la revisión y presentación de 

informes.
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4.3 Verificación exhaustiva de retenciones 
fiscales y parafiscales:

La auditoría no puede pasar por alto la 
revisión detallada de las retenciones 
fiscales y parafiscales, un componente 
esencial de la nómina. Esto implica:

Verificar que las retenciones de impuestos 
sobre la renta se calculen de acuerdo con 
las tasas y los rangos establecidos por las 
regulaciones tributarias.

4.4 Confirmación del cumplimiento de 
aportes a la seguridad social:

La auditoría debe incluir una verificación 
minuciosa del cumplimiento de los aportes a la 
seguridad social. Esto involucra:

◊	 Revisar los registros de aportes a EPS, ARL y AFP 
y compararlos con los montos retenidos de los 
salarios de los empleados.

◊	 	Confirmar que los empleadores estén 
cumpliendo con los plazos y las obligaciones 
para realizar los aportes correspondientes a 
estas entidades según la legislación vigente.

4.5 Análisis detallado de contratos y 
políticas internas:

La revisión de contratos laborales y políticas 
internas es una parte crítica de la auditoría para 
garantizar que estén en total conformidad con las 
regulaciones. Algunos puntos clave a considerar 
incluyen:

◊	 Evaluar si los contratos laborales cumplen con 
las normativas laborales, incluyendo aspectos 
como la duración, las condiciones laborales y 
los términos de empleo.

Asegurarse de que las contribuciones a la 
seguridad social, como EPS, ARL y AFP, se 
calculen y paguen de manera correcta y 
oportuna.

Confirmar que se realicen las retenciones 
necesarias para otras contribuciones 
parafiscales, como el SENA (Servicio 
Nacional de Aprendizaje) y el ICBF (Insti-
tuto Colombiano de Bienestar Familiar).

El cumplimiento en esta área es esencial 
para evitar sanciones legales y garantizar la 
protección y el bienestar de los empleados.

◊	 Revisar minuciosamente las políticas internas 
relacionadas con la nómina, el anticipo de 
salarios, los préstamos a empleados y otros 
procedimientos financieros y de nómina.

La auditoría debe confirmar que estas 
políticas internas estén alineadas con la 

legislación laboral y se apliquen de manera 
consistente en la organización.
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HALLAZGOS Y 
RECOMENDACIONES

Una vez concluida la fase de ejecución de la auditoría de nómina, es crucial llevar a cabo un análisis 
detallado de los hallazgos y proponer recomendaciones efectivas que permitan mejorar los procesos 
de nómina y garantizar el cumplimiento normativo. En este capítulo, profundizaremos en los siguientes 
aspectos fundamentales:

5.1 Documentación de errores y hallazgos:

El primer paso tras la ejecución de la auditoría es 
la documentación exhaustiva de todos los errores 
y hallazgos identificados. Esto involucra:

◊	 Detallar cada error o hallazgo, especificando 
su naturaleza, alcance y ubicación.

◊	 	Identificar a los empleados o áreas afectadas 
por los problemas encontrados.

◊	 	Registrar los documentos, cálculos o políticas 
que evidencian los errores.

La documentación meticulosa es esencial para 
comprender plenamente la magnitud de los 
problemas y guiar las acciones correctivas.

5.2 Priorización de problemas críticos:

No todos los errores tienen el mismo impacto en la 
organización. Es necesario priorizar los problemas 
críticos que requieren atención inmediata. Los 
criterios para la priorización pueden incluir:

◊	 El impacto financiero en la organización, inclu-
yendo pérdidas económicas potenciales.

◊	 	El riesgo de sanciones legales o fiscales, lo que 
podría derivar en costosos litigios o multas.

◊	 	El impacto en la satisfacción y la moral de los 
empleados, lo que podría afectar la retención 
del talento y la productividad.

5.3 Desarrollo de recomendaciones 
específicas:

Sobre la base de los errores y hallazgos documen-
tados, es esencial elaborar recomendaciones 
específicas para abordar cada problema identi-
ficado. Cada recomendación debe cumplir con 
ciertos criterios:

◊	 Claridad y detalle, especificando los pasos 
necesarios para corregir el problema.

◊	 	Realismo y realizable, considerando los recursos 
disponibles y las limitaciones.

◊	 	Establecimiento de plazos concretos para la 
implementación de las recomendaciones.

Las recomendaciones deben ser soluciones 
prácticas y efectivas que aborden las causas 
fundamentales de los problemas identificados.
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La priorización asegura que los recursos se 
dirijan a las áreas más urgentes y estratégicas.
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5.4 Comunicación con la alta dirección y el 
equipo de nómina:

Una vez que los hallazgos han sido documentados 
y las recomendaciones formuladas, es crucial 
comunicar estos resultados tanto a la alta direc-
ción como al equipo de nómina. Esto implica:

◊	 Preparar informes de auditoría completos y 
comprensibles que resuman los hallazgos, las 
recomendaciones y las prioridades.

◊	 Comunicar de manera efectiva la importancia 
de abordar los problemas identificados y el 
impacto potencial de no hacerlo.

◊	 Trabajar en conjunto con la alta dirección y el 
equipo de nómina para establecer un plan de 
acción que incluya la asignación de responsa-
bilidades y plazos para la implementación de 
las recomendaciones.

La comunicación efectiva garantiza que las 
recomendaciones se tomen en serio y se 
traduzcan en mejoras concretas en la gestión de 
nómina y el cumplimiento normativo.

Para finalizar la primera parte de este ebook, es 
necesario recalcar la importancia de mantener 
una correcta gestión de nómina para mantener 
no solo cumplimiento legal de las regulaciones 
y leyes existentes, sino mantener una optima 
gestión de los recursos, para poder garantizar 
los pagos y aporte debidos, sin generar gastos 
adicionales dentro de este proceso. adicional-
mente la posibilidad de tener el apoyo de una 
empresa como Premium BPO para garantizar 
una buena auditoría de nómina y de tal manera 
corregir posibles errores, resulta crucial y deter-
minante a la hora de mantener los más altos 

Outsourcing

www.premiumbpo.com

de nómina hoy mismo!


