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Guia
Guia para nomina de sueldos

La nédmina de sueldos es el registro financiero de los empleados de una
organizacion. La némina comprende sueldos, salarios y deducciones.
Los empleados reciben ingresos después de que se hayan hecho
deducciones, como los impuestos y beneficios federales y estatales. Los
ingresos recibidos son cheques de pago basados en periodos de pago,
especificados por su empleador.

Requisito de manejo financiero de subvencion

De acuerdo con la Capacitacion en manejo financiero de subvenciones
del DOJ, los cargos realizados a las subvenciones federales por sueldos,
salarios y beneficios complementarios deben basarse en registros que
reflejen con precisién el trabajo realizado bajo cada adjudicacion de
subvencion especificay cumplir con las politicas escritas establecidas
de la organizacion aplicadas de manera consistente a actividades
federales y no federales (consulte el Titulo 2 CFR 200.430). Todos los
cargos por sueldos, salarios y beneficios complementarios deben estar
de acuerdo con las leyes federales, las politicas escritas del beneficiario
o beneficiario indirecto y las leyes estatales. Deben ser aprobados por
un funcionario autorizado y mantenerse de acuerdo con los principios
contables generalmente aceptados.

Informacion importante que debe conocer

La siguiente es una descripcién general de cOmo las organizaciones
procesan la nédmina de sueldos y cémo cumplir con los requisitos
federales y estatales (segun corresponda).

Recopilar informacion de los empleados

» Laorganizacion verifica la elegibilidad laboral de los nuevos empleados a
través del Formulario I-9: Verificacion de elegibilidad laboral.

» Elempleado tendra que llenar el Formulario W-4-Certificado de exencidn de
retenciones del Empleado, ya que los empleadores deben retener las
cantidades de impuestos federales y estatales.

Calcular el salario neto

» Laorganizacién recopila los registros de tiempo y esfuerzo verificados por la
firma de los empleados para su revision y aprobacion por parte de los
supervisores.

» Los supervisores se aseguran de que el tiempo de los empleados sea
exacto, esté autorizado y esté codificado apropiadamente para el centro de
costos, proyecto o programa correcto.
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Procesar nomina de sueldos

» Laorganizacion retiene el impuesto sobre el ingreso devengado federal de
los ingresos de los empleados segun la eleccién del Formulario W-4 de
cada empleado.

» Laorganizacion retiene la parte de los empleados para los impuestos del
Seguro Social y Medicare.

» Laorganizacién retiene los impuestos estatales sobre el ingreso devengado
o landmina de sueldos, si corresponde.

La organizacion retiene impuestos tribales y locales, si corresponde.

La organizacidn retiene los pagos de beneficios.

Emitir pagos

» Laorganizacion paga el salario neto del empleado mediante depdsito
directo o emitiendo un cheque en papel.

Como se aplica esto a su subvencion

Si un subvencionado tiene ndmina de sueldos en su subvencién, debe
seguir guias especificas para garantizar el cumplimiento.

» Elsistema de nédmina de sueldos debe proporcionar una garantia razonable
de que cada cargo de ndmina sea exacto, permitido y asignado
correctamente.

» Loscargos de ndmina de sueldos deben documentarse oficialmente en los
registros de la organizacion.

» Ladocumentacién de apoyo debe demostrar razonablemente la actividad
completa en la que se compensé al empleado.

» Losregistros pueden incluir el uso de registros auxiliares, como se
define en las politicas escritas de la organizacion.

» Laorganizaciéon debe tener documentacion escrita que apoya
razonablemente la asignacion o distribucion de costos para actividades
especificas u objetivos de costos cuando un subvencionado trabaja en::

Mas de una subvencion federal.

» Una subvencién federaly una subvencion no federal.
» Una actividad de costos indirectos y una actividad de costosdirectos.
» Dos o mas actividades de costos indirectos, que se asignanutilizando

diferentes bases de asignacion.

» Una actividad no permitida y una actividad de costosdirectos o
indirectos.

Ejemplos de documentacion adecuada para apoyar el cargo de
nomina de sueldos

» Registro de horas
» flnformes de tiempoy esfuerzo

» fInformes de actividad certificados



U.S. DEPARTMENT OF JUSTICE

OFFICE OF JUSTICE PROGRAMS

» Enlos casos en que dos o mas subvencionesconstituyen una actividad o
programa identificado,los cargos salariales a una subvencién pueden
serpermitidos después de obtener el permiso por escritode la agencia que
otorga las subvenciones.

» Losregistros de ndmina de sueldos también debenreflejar la distribucién
posterior a los hechos de lasactividades reales o las certificaciones del
trabajo realrealizado por el empleado.

Limitaciones salariales

En el caso de las subvenciones que superen los $250,000, los
subvencionados no pueden usar sus fondos federales para pagar la
compensacion de los empleados a una tasa que exceda el 110 % del
salario anual maximo pagadero a un miembro del servicio ejecutivo
sénior (SES) del gobierno federal en una agencia con un Sistema de
evaluacion de desempeno certificado por el SES para ese afio. Esto se
aplica a todos los subvencionados del DOJ. La escala salarial del afio
actual para el SES esta disponible en: https://www.opm.gov/policy-data-
oversight/senior-executive-service/compensation/

Ejemplo de calculo de la compensacion maxima para empleados
de una subvencién federal

Salario federal maximo anual: $200,000

$200,000 x 110% = $220,000
Project Director Salary: $250,000
$250,000 - $220,000 = $30,000

La organizacidén es responsable de: $30,000

Descargo de responsabilidad: Este es un ejemplo y no es el salario méaximo federal real.

Si un subvencionado tiene un empleado con una compensacion a una
tasa mas alta, puede pagar el exceso de la limitacién con fondos no
federales.
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Descargo de responsabilidad

Este producto fue preparado bajo nimero de contrato/orden de llamada
GS00F010CA/15PCFD23F00000002 otorgado por la Oficina de Programas de Justicia,
Departamento de Justicia de los EE. UU., y no constituye asesoramiento financiero ni profesional.
Las opiniones, los hallazgos y las conclusiones expresados en este producto son los de OJP FMSC, y
no representan la posicién o las politicas oficiales del Departamento de Justicia de los EE. UU.

La Oficina de Programas de Justicia Centro de Gestién y Apoyo Financiero (OJP FMSC)

estéa compuesta por el Centro de Gestion Financiera Tribal (TFMC) y el Centro de Apoyo
Financiero de Territorios (TFSC). Juntos, ofrecen capacitacion y apoyo de alta calidad para

aumentar la capacidad de gestion financiera de los beneficiarios de OJP que operan en
comunidades indigenas americanas/nativas de Alaska (AlI/AN) y en los territorios de EE. UU.
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