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I. MODULO DE GESTION HUMANA Y NOMINA 
 

 
 

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
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1.1. DEFINICIONES FUNCIONALES 
 

1.1.1. GRADO SALARIAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En esta fase se incluyen las descripciones de todos los niveles o grados salariales que la 
Organización tiene, es decir la estructura organizacional y salarial que se utiliza a nivel 
genérico.  Recordemos que estamos en la fase de parametrización. 

 

1.1.2. CARRERAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dentro del sistema están predefinidas tres carreras: Gestión, Proyectos y Técnica que 
aplicarían para la mayoría de las empresas, pero igual la empresa puede cambiarlas a sus 
propias necesidades, ya que estas son parametrizadas directamente por el cliente. 
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1.1.3. TABLA DE BENEFICIOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
A través de esta opción se registran todos los beneficios propios de un cargo, que no 
hacen parte del esquema de remuneración es decir de los Conceptos de Pago a los que 
puede acceder un empleado de la Organización a través del cargo asignado.  Sin importar 
su jerarquía. Es importante valorarlos y especificar la cuantía que será designada por 
cargo. 

 
 

1.2. ESTRUCTURA SALARIAL 
 

Este módulo ha sido diseñado bajo dos principios salariales: 
• Equidad: Relacionada con el mercado Interno 
• Competitividad :  Relacionada con el mercado laboral externo 

 

1.2.1. DEFINIR ESTRUCTURA SALARIAL 
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El modelo permite establecer escalas salariales ascendentes en grados que pueden 
concordar o no con la estructura funcional de la Organización. 
Así mismo, dentro de cada grado se establecen tres niveles así: 
 

-Nivel de entrada al modelo de equidad (80% del grado). 
-Nivel Medio (100% del grado / Valor del mercado). 
-Nivel Máximo (120% Límite superior, desempeño sobresaliente). 
 

Esta flexibilidad le permite a la Organización reajustes salariales de los empleados que por 
desempeño lo ameriten sin tener que modificar las estructuras organizacionales o 
funcionales, y al Empleado le permite crecer dentro del grado acorde con el desempeño 
individual, desarrollo de competencias y plan de carrera.   
Los movimientos se pueden dar horizontalmente, es decir dentro del mismo grado, o en 
forma vertical es decir ascendiendo en la escala hacia un mayor grado de responsabilidad. 
Tener un modelo retributivo flexible bajo estos parámetros, le permite a la Alta Gerencia 
mantener una estructura salarial alineada con el principio de Equidad. 
Adicionalmente, este módulo permite que la Alta Gerencia genere pagos variables 
simplificando su gestión y seguimiento dado el nivel de interrelación que tiene con el 
Módulo de Nómina. 
 

1.3. PUESTO TIPO 
 

1.3.1. PUESTO TIPO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

“Agrupación de funciones o actividades necesarias para llevar a cabo nuestro negocio, que 
requieren un conjunto de competencias técnicas y genéricas diferenciado”. 
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Todos los empleados de una Organización contribuyen al éxito de la Compañía, pero de 
forma distinta, según la actividad y el nivel de responsabilidad.  Lo importante en un 
puesto, puede no serlo en otro, y viceversa. 
 
Cada puesto tipo debe contar con una descripción, a disposición de todos los empleados, 
que debe incluir: 
Su contenido, en términos de: 
 

• Su misión o razón de ser del puesto tipo en la Organización. 
• Sus funciones o actividades principales de las que se derivarán los objetivos del 

ocupante. 
• Sus niveles de carreras en el puesto, de junior a sénior – y en algún caso, experto, 

que ilustrarán la contribución esperada de cada ocupante a medida que va 
madurando y asimilando el contenido del puesto en cuestión. 

 
Los requerimientos del ocupante, es decir: 

• Las competencias genéricas, comportamientos o capacidades requeridas. 
• Las competencias técnicas o conocimientos necesarios para desempeñar el puesto 

tipo 
 

1.4. DECRIPCION DE CARGOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
El propósito de ésta opción es la descripción de los cargos genéricos de la compañía, 
identificando la cantidad de cargos similares que existen en la Organización, por ejemplo 
en los casos en los cuales existen Asistentes Administrativas y/o Secretarias pueden existir 
más de dos cargos en la Compañía. 

http://www.adsltda.com/


        

 
GESTION HUMANA Y NOMINA CAMBIOS SIN PREVIO AVISO 15/05/2019 

Página No. 11 de 78 

Prohibida su Copia o Reproducción, 
total o parcial. 

( c ) 1997 – 2019 
www.adasol.co 

 

 

Es importante identificar el cargo del superior inmediato para poder estructurar los 
objetivos en cascada en el módulo correspondiente. 
 
De igual forma es indispensable identificar el Centro de Costo, la Unidad Funcional y la 
Carrera a la cual pertenece. 
 

1.4.1. CARGOS DEFINIDOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Es la ventana que se ha creado para agilizar la consulta.   
Al igual que en las demás opciones dónde existe esta facilidad, si desea mirar el detalle de 
algún cargo en particular, posicione el cursor en el margen izquierdo y oprima clic con el 
mouse. 
 

1.4.2. PERFIL  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se relacionan las especificaciones referentes a la formación académica que debe tener el 
profesional o la persona que esté o vaya a ocupar este cargo, recuerde que todos los 
campos son de obligatorio diligenciamiento, no solamente por el sistema sino también por 
la importancia de esta información al momento de cubrir una vacante por concurso interno 
o externo.  Es necesario recordar que lo que se está describiendo en esta opción son las 
especificaciones del cargo genérico y no a la persona en particular. 
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1.4.3. DESCRIPCIÓN  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
El objetivo de esta opción es identificar los factores cualitativos que tiene el cargo, esta 
información debe ser flexible y cambiar de acuerdo a la situación en la que se encuentre la 
compañía, será la base para la fijación de los objetivos. Los campos son alfanuméricos y 
de obligatorio diligenciamiento. 
 

1.4.4. RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Factores cualitativos necesarios para desempeñar eficientemente el cargo y su 
interrelación tanto con los demás clientes internos de la compañía como con 
clientes/proveedores externos.  
Si su Organización posee la herramienta DISC para selección y análisis del personal aquí 
puede almacenar una precalificación del cargo.  
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1.4.5. DIMENSIONES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se refiere a los recursos monetarios y humanos que se encuentran bajo su liderazgo o 
control. Los subordinados directos son los que se encuentran en la siguiente línea de 
mando.  Los subordinados indirectos son las personas que dependen de sus subordinados 
directos. 
 
 

1.4.6. BENEFICIOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
En algunas Compañías existen beneficios extralegales que no son otorgados en dinero sino 
en servicios para algunos o todos los niveles.  Aquí relacionamos solo algunos de los que 
pueden llegar a presentarse. 
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1.4.7. COMPOSICIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En COMPOSICION encontramos la lista de empleados que ocupan un determinado cargo y 
una descripción detallada del mismo. 

 
 

1.5. INCENTIVOS SALARIALES 
 

En esta ventana se relacionan los diferentes tipos de incentivos salariales a los que 
podrían tener derecho los empleados de la organización. 

 
 

1.5.1. INCENTIVOS SPOT-BONUS 
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La opción INCENTIVOS SPOT-BONUS sirve para relacionar información acerca del 
incentivo otorgado y el empleado al cual se le otorgo. 
  
1.5.2. INCENTIVOS PAGO VARIABLE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La opción INCENTIVOS PAGO VARIABLE sirve para relacionar información acerca del 
incentivo otorgado y el empleado al cual se le otorgo. 
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2. SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN 
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2.1. MAESTRO DE PERSONAL 
 

2.1.1. INFORMACIÓN PERSONAL 

 
 
 
 
 
 
 
En este formato se 
ingresa toda la 
información de tipo 
personal de todas 
aquellas personas 

que potencialmente van a pertenecer a la entidad y van a estar distribuidas en las 
diferentes nóminas que se definan. Se sugiere ingresar toda la información del formato ya 
que este módulo se relaciona directamente con Recurso Humano.  
 

2.1.2. INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aquí se ingresa toda la información relacionada, con la Dirección, teléfono, E-mail, como 
también se puede escribir la información que se crea necesaria para tener en la base de 
datos, al igual que para los hombres se toma la información de la libreta militar. En 
Registros nos va a mostrar a las personas aspirantes al cargo.  
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2.2. ASIGNAR CARGOS 
 

2.2.1. ASIGNAR CARGOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
El primer paso es seleccionar de la lista desplegable del Colaborador, para luego 
diligenciar todo el formato, el salario de estar dentro del rango mínimo y el rango máximo. 
En acto administrativo debe ir el No. De contrato y la fecha de su firma, es informativo, la 
fecha de afectación se pondrá la fecha en la cual empezara a afectarse la nómina.  
Si no se distribuyen costos para el colaborador, el sistema asume que todo el de la nómina 
para el colaborador irá al Centro de Costo Base. 
 

2.2.2. CONFIGURACIÓN COSTOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En este pantallazo podemos ver cada uno de los empleados según cada Centro de Costo, 
adicionalmente el salario que tienen asignado y el cargo a desempeñar, totalizado por 
centro de costo. 
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2.3. REQUISICIONES DE PERSONAL 
 

2.3.1. GESTIONAR SOLICITUD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Podemos hacer la solicitud de un nuevo aspirante a un cargo según los diferentes centros 
de costos. 
 

2.4. RECURSOS DE PERSONAL 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En esta ventana se guarda información sobre los candidatos a ocupar cargos en la 
organización. Gestión de hojas de vida. 
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2.4.1. REGISTROS  
 

 
 
En esta opción nos aparecera un listado de candidatos a contratar y sus datos 
personales. 

 
2.4.2. DATOS MASCULINOS 

 
 
 
 
 
 
 

Datos referentes a candidatos de sexo masculino. 
 

2.4.3. PROFESIONES  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Profesión del candidato. 
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2.4.4. IDIOMAS 
 
 
 
 
 
 

Idiomas que maneja el aspirante. 
 

2.4.5. NOTAS  
 
 
 
 
 
 

Notas a que de lugar. 
 

2.4.6. LISTAS DE CHEQUEO 
 

 
 
 
 
 
 
 

En esta opción podemos verificar la documentación necesaria para la contratación. 
 
2.4.7. SELECCIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.adsltda.com/


        

 
GESTION HUMANA Y NOMINA CAMBIOS SIN PREVIO AVISO 15/05/2019 

Página No. 22 de 78 

Prohibida su Copia o Reproducción, 
total o parcial. 

( c ) 1997 – 2019 
www.adasol.co 

 

 

 
 
Aquí se encuentra el banco de datos, con la información de los candidatos a ocupar cargos 
en la organización y con los cuales se lleva a cabo el proceso de selección de personal. 
 

2.5. TEMAS DE EVALUACIÓN 
 

2.5.1. TEMAS DE EVALUACIÓN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Esta ventana sirve para registrar los cuestionarios y solución de los mismos,  que deben 
ser aplicados a los candidatos en el proceso de selección.  
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2.6. EVALUACIÓN DE PERSONAL 
 

2.6.1. EVALUACION DE PERSONAL 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aquí se registra la información del aspirante y el tipo de evaluación aplicada (tema 
general) y si va a ser seleccionado. 
 
 
2.6.2. SELECCIÓN 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En esta pestaña podemos ver los datos personales y el puntaje obtenido por el aspirante 
al cargo. 
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3. BIENESTAR Y DESARROLLO 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.1.   INFORMACION GENERAL 

 
 
 
 
 
 
En este lugar se ingresan los parámetros 
generales a utilizar en las diferentes 
interfaces del modulo de  GESTION 
HUMANA Y NOMINA, se debe tener en 
cuenta en Elementos de dotación que el 

código ingresado debe ser igual al creado en Ítems de Inventario del modulo Financiero. 
Por ejemplo: 
✓ Profesiones 
✓ Idiomas 
✓ Elementos de Dotación 
✓ Accidentes  
✓ Exámenes 
✓ Parientes 
✓ Causas de Retiro  
✓ Tipos de Préstamo 
✓ Proyectos 
✓ Fases proyectos 
✓ Check List ingresos 

 

http://www.adsltda.com/


        

 
GESTION HUMANA Y NOMINA CAMBIOS SIN PREVIO AVISO 15/05/2019 

Página No. 25 de 78 

Prohibida su Copia o Reproducción, 
total o parcial. 

( c ) 1997 – 2019 
www.adasol.co 

 

 

 

3.2. INFORMACION FAMILIAR 
 

3.2.1. INFORMACION FAMILIAR 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Este modulo es usado para registrar la información familiar de los empleados como los 
hijos, padres. 
 

3.3. DESARROLLO SOCIAL Y EVENTOS 
 

3.3.1. EVENTOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Este módulo se utiliza 
para programar cualquier 
tipo de evento empresarial 
como fiestas de fin de año 
reuniones internas, 
Comités, Desayunos etc., 
el objetivo adicional es 

controlar Costo y asistencia. 
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3.3.2. REGISTRO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En esta opción se debe registrar los asistentes a cada uno de los eventos programados por 
la organización. 
 

3.3.3. SOCIAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sirve para consultar fecha de cumpleaños 
del personal, antigüedad en la empresa, 
parientes registrados de los empleados. En 
la grilla aparecerá el resultado de la 
consulta la cual puede ser impresa 
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3.4. CAPACITACIÓN Y FORMACION 
 

3.4.1. CAPACITACIÓN DE PERSONAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En esta opción se guarda la información referente a los cursos, valor, fecha y área 
funcional a los que pueden acceder los empleados de la organización. 
 
 

3.4.2. HISTORIA DE INVERSION 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aquí se lleva un registro de las capacitaciones tomadas por determinado empleado y el 
valor de las mismas. 
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3.4.3. HISTORIA DE ASISTENCIA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En esta opción se lleva un registro de la asistencia a las capacitaciones al igual que el 
Costo de la Inversión en el colaborador. 
 

3.5. ASIGNAR DOTACIONES 
 

3.5.1. ASIGNAR DOTACION 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nos permite llevar un registro de la dotación necesaria para cada empleado y la historia de 
la misma. 
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3.5.2. DEFINIR ELEMENTOS INDIVIDUALES 
 

 
En este lugar se seleccionan los elementos que van  a ser utilizados por cada 
empleado que previamente debe estar seleccionado en la primera pestaña 
ASIGNAR DOTACION, se asigna la talla en la columna talla, cada uno de los 
elementos que vayan a ser entregados a cada persona periódicamente. 

 

3.6. MEDICINA PREVENTIVA Y TRABAJO 
 

3.6.1. MEDICINA PREVENTIVA Y DE TRABAJO  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Relación de los exámenes y procedimientos médicos que deben realizarse a los empleados 
de la organización. 
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3.6.2. HISTORIA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En esta opción se registra la historia de asistencia médica de los empleados de la 
organización. 
 
 

3.7. ESTADISTICAS 
 

3.7.1. ESTADISTICAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aquí se puede sacar la estadística en cuando a personal femenino y masculino, edades 
promedio y salario promedio.  
En la opción de RANGOS se puede mostrar el listado de personas por edades o por 

Salario, una vez se haya definido el rango que se quiere consultar. Los resultados 

aparecerán en la Grilla. 
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3.7.2. INDICADORES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
En esta opción el usuario puede crear sus propios indicadores con respecto a procesos o 
temas concernientes a la organización, basados en los Conceptos de Nómina y los 
procesos de la misma. 
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4. ADMINISTRACIÓN DE NOMINA 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.1. SELECCIONAR NOMINA 
 
 
 
 
 
 
 

Seleccionar La nomina sobre la cual se va a trabajar o generar las novedades del mes. 
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4.2. DATOS LABORALES 
 

4.2.1. INFORMACIÓN LABORAL 
 
 
 

 
 

Una vez se tengan los datos personales y habiendo asignado un salario y un cargo con 
anterioridad en Selección y contratación – Asignar Cargos, se ingresa a la persona en 
Datos Laborales para registrar toda la información que tiene que ver con la vinculación a 
la compañía. En la ventana Personal en nomina oprima grilla para cargar todos los 
empleados que ya se han vinculado laboralmente.  Si se quiere consultar se puede desde 
el PERSONAL EN NOMINA con sólo  seleccionar el empleado que se quiere consultar y 
automáticamente se devuelve a la información Laboral.  En cualquiera de los dos casos se 
puede modificar cualquier dato y volver a salvar. 
 
Para ingresar por primera vez los datos de un empleado, debe seleccionar la persona de la 
lista desplegable Personal por Registrar  y seleccionarle la nomina a la que 
pertenecerá, debe comenzar a ingresar todos los datos solicitados en este formato, Tenga 
en cuenta que cuando quiera ingresar un empleado que sea pensionado, en el campo 
TIPO VINCULACION, debe digitar el No. 9; esto con el fin de que no le genere las 
deducciones como son pensión, fondo de solidaridad pensional, etc. 
 
Recuerde que la fecha de ingreso es igual a la fecha de afiliación a la E.P.S. 
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En el campo Valor Disminuye es el valor que se disminuirá mensualmente por concepto de 
Disminuir Rete/Fuente por Salud, educación o Vivienda.  
En este momento la persona queda ACTIVA EN NOMINA, para su proceso periódico. 
 
Es responsabilidad del usuario estar informado de los topes máximos 
permitidos para efectos de disminución de rete-fuente 

http://www.adsltda.com/


        

 
GESTION HUMANA Y NOMINA CAMBIOS SIN PREVIO AVISO 15/05/2019 

Página No. 35 de 78 

Prohibida su Copia o Reproducción, 
total o parcial. 

( c ) 1997 – 2019 
www.adasol.co 

 

 

 

4.2.2. SEGURIDAD SOCIAL  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En esta ventana quedaran registrados los datos de fondos de pensión, E.P.S., A.R.P., caja 
de compensación al que se afiliara el empleado que ingresa. Es necesario diligenciar todos 
los campos. 
 
 

4.2.3. APORTES VOLUNTARIOS 

 
 
APORTES EMPLEADO: corresponde el valor informado por el empleado a descontar como 
aporte voluntario. 
Es responsabilidad del usuario tener en cuenta el Máximo permitido, según la 
legislación vigente. 
 
APORTES PATRONO: Aporte que por decisión de patrono se quieran realizar a un 
empleado, (Son extraordinarios). Según las políticas de la empresa. 
 
U.P.C.: Solo aplica para los entes territoriales. 
  
Una vez diligenciado todo el formato presione SALVAR. 
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4.2.4. PERSONAL EN NOMINA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Es donde rápidamente podemos seleccionar a uno de los empleados para consultar toda la 
información laboral correspondiente, presione GRILLA y seleccione de la lista desplegable 
la persona que desea consultar. En la parte izquierda se informa cuántas personas están 
registradas en nómina. 
 

 CALENDARIO 
 

4.2.5. CALENDARIO DE FESTIVIDADES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El objetivo de este módulo es ingresarle al sistema la información sobre días festivos, para 
el control sobre horas extras, ausencias y demás requisitos de liquidación exigidos dentro 
del Sistema. NO DOMINICALES 
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4.3. DEFINIR NOMINAS 
 

4.3.1. DEFINIR PERIODICIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le indicamos al Sistema como va a ser la periodicidad de las nóminas que operarán, esto 
es Semanal, decadal, quincenal, mensual, trimestral etc.  
El tipo se refiere a un código de dos dígitos numéricos, esto significa que se podría tener 
hasta cien tipos diferentes de períodos de nómina.  
Días por Periodo, cuántos días va contener el periodo definido, 7, 10, 15, 30, 90 etc. 
Períodos, esto es cuántos periodos habrán en cada periodicidad. Ejemplo: en una nómina 
quincenal habrá dos (2) periodos, en una mensual un ( 1 ) periodo. 
Nombre, una descripción para el periodo que se está definiendo. 
 

4.3.2. DEFINIR NOMINAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Se definen todas las nóminas que se van a procesar dentro del Sistema, recordemos aquí 
que las nóminas se encuentran bajo la jerarquía de una entidad o empresa, esto significa 
que por cada entidad o empresa, se podrían tener hasta 89 nóminas, cada una con sus 
propios atributos y parámetros, de la 90 a la 99 se utilizan para procesos especiales 
previamente definidos. 
Código Nómina, se deben ingresar dos dígitos numéricos. 
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Nombre, descripción que se le da a la nómina que se está creando. (Administración, 
Pensionados, Aprendices, etc.) 
Tipo, se selecciona de la grilla superior, (definidas en PERIODICIDAD), esto es la 
frecuencia en el tiempo con que se va a procesar en el sistema. 
 

4.4. DEFINIR CONCEPTOS DE PAGO 
 

4.4.1. CONCEPTOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Un concepto es un rubro mediante el cual se liquida un valor a un empleado. 
Para definir un concepto de liquidación se deben tener en cuenta los siguientes 
elementos: 
Devengo: Ingreso para el empleado 
Deducción: Descuentos al empleado   
Provisión: Provisiones sobre prestaciones de obligatorio uso por    parte del empleador.   
Aportes: Aportes obligatorios por ley a las Entidades estatales   
Valor Fijo: Un concepto puede tener un valor constante el cual se genera directamente 
en el momento de liquidarlo.   
Porcentaje: Se debe definir el porcentaje que se utilizará al liquidar el concepto. Formato 
a ingresar 0.xxxx 
 
Contenido Del Concepto 
Un concepto de liquidación se maneja en alguna de las siguientes unidades:  
 
Días : Se liquida en días.    
Horas : Se liquida en horas.  
Valor : Se liquida en base al valor que tenga.   
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Lo anterior se interpreta de la siguiente manera: 
El concepto 101 HORAS EXTRAS DIURNAS, que se utiliza en una nomina, se liquida de 
acuerdo con las novedades que se reporten por este concepto para cualquier empleado, 
tiene valor fijo 0, pues es variable de acuerdo con el salario del empleado al que se vaya a 
aplicar; el porcentaje que se usa para liquidación es el 1.25%, es decir, tiene un recargo 
por ser tiempo extra del 25% sobre el valor de una hora ordinaria.  
El contenido del concepto serán horas (las que trabaje el empleado). 
 

4.4.2. CARACTERISTICAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Las características de un concepto son propiedades generales aplicables a uno o varios 
conceptos de acuerdo a la naturaleza misma del concepto. 
La característica una vez se ha definido, tendrá aplicación en uno o varios conceptos, es 
decir, existe una relación de uno a muchos.  
Una característica puede ser aplicable a varios conceptos. 
Código de la Característica, ingrese dos dígitos numéricos 
Nombre, definición que se le va asignar a la característica 
Concepto al que Aplica, seleccione del Combo Box el concepto que va a aplicar a la 
característica 
Evento en que Aplica, seleccione del Combo Box, el evento asociado para la 
característica. 
 
La modificación de una de estas características podría generar resultados inesperados, por 
lo tanto NO SE PUEDEN MODIFICAR SIN PREVIA AUTORIZACION POR PARTE DE ADS. 
 
Las características NO DEBEN SER MODIFICADAS. 
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4.4.3. ATRIBUTOS 

 
 
 

En esta opción se asignan a cada concepto los atributos propios del mismo.  
Un concepto puede tener muchos atributos o características, las cuales operan en 
diferentes procesos de nómina. 
Haga Clic con el mouse en la  columna Concepto para seleccionar el que se va a utilizar. 
Se está definiendo como se aplica a un concepto parámetros que tengan que ver con la 
parte salarial o no, aplicando políticas gubernamentales o políticas empresariales. 

 
Marque todas las CARACTERISTICAS que desea asociar al CONCEPTO y oprima SALVAR. 
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4.5. VALORES GENERALES 

 

4.5.1. DEFINIR VALORES GENERALES 

 
 

En este formato se mantienen valores que son cambiantes muy poco durante un año 
fiscal, prácticamente se convierte en un default ya que solo algunos de los valores allí 
almacenados cambian solo por cuestión legal, entre otros hablamos del Salario Mínimo, los 
topes mínimos y máximos de la retención en la fuente,  etc. 
Código,  se deben ingresar dos dígitos numéricos 
Valor, este puede ser un valor o un porcentaje y cuando sea porcentaje debe ser en 
forma decimal. 
Descripción, una descripción para su identificación 
Esta información debe revisarse y actualizarse por lo menos cada año. 
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4.6. FORMULACIÓN 
  

4.6.1. DEFINICIÓN  
 
 
 
 
 
 
 

 
Formulación - Aspectos Generales 
Mediante este módulo se definen las fórmulas que se usarán para la liquidación de los 
conceptos en diferentes eventos de la nómina. 
Se deben tener en cuenta las siguientes reglas que se aplican a todas las fórmulas. 
 
Los operadores aritméticos utilizados para relacionar los componentes de una fórmula 
son: + - * /  
Los lógicos <> =  

 
El primer caracter de una fórmula debe ser siempre "(" paréntesis izquierdo. 
Las fórmulas NO deben contener espacios en blanco dentro de su contexto, ni operadores 
aritméticos continuos >=. 
 
Ejemplo: (A+B)*C  siendo A, B, C  los componentes de la fórmula. 

http://www.adsltda.com/


        

 
GESTION HUMANA Y NOMINA CAMBIOS SIN PREVIO AVISO 15/05/2019 

Página No. 43 de 78 

Prohibida su Copia o Reproducción, 
total o parcial. 

( c ) 1997 – 2019 
www.adasol.co 

 

 

 

4.6.2. FORMULAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fórmulas Matemáticas 
Para definir una fórmula matemática se deben efectuar los siguientes pasos 

• Concepto : Seleccione de la lista el concepto al cual va a definirle la fórmula 
• Matemática : Seleccione uno a uno los componentes que tiene la formula. Debe 

escribir el operador aritmético que aplica para este componente de tal manera que 
van agregando componentes y armando de esta forma la fórmula. 

 
• Fórmulas Lógicas 
• Los pasos a seguir en la definición de una fórmula lógica son los siguientes : 
• Concepto : Seleccione de la lista el concepto al que se le va a crear una 

fórmula lógica. 
• Condición  : Se ingresan los componentes de la condición, los cuales deben ir 

relacionados con operadores aritméticos y/o lógicos. 
• Verdadera  : Se debe escribir que hará la fórmula si al evaluar la condición, esta 

se cumple.  
• Seleccione uno a uno los componentes y relaciónelos según sea el caso. 
• Falsa   : Operara cuando al evaluar la condición, esta no se cumple. 

Seleccione uno a uno los componentes y relaciónelos según sea el caso. 
 
Una fórmula lógica debe conservar las reglas de sintaxis, especificadas para el módulo de 
formulación (Ver aspectos generales de formulación). 
Seleccione el botón de grabación para almacenar la fórmula. 
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4.7. ENTIDADES DE AFILIACIÓN 
 

4.7.1. EDICIÓN ENTIDADES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Este formato permite mantener todas aquellas entidades que van a participar en las 
diferentes nóminas como son Los Fondos de Pensión, A.R.P., E.P.S., Cajas de 
Compensación. Se deben diligenciar todos los campos del formato, Adicionalmente y para 
el manejo Contable se debe asociar el Concepto de pago que se le va a asignar a la 
entidad y el tipo de documento contable.  También se debe asignar la cuenta contable a la 
cual pertenece en cada uno de los Centros de Costo.  Esta parametrizacion contable sólo 
aplica para EPS y FONDOS DE PENSIONES. 
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4.7.2. DETALLE 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Dentro de esta pestaña se puede consultar las empresas incluidas por cada uno de los 
tipos de entidad. 

 

4.7.3. TABLA FONDO DE 
SOLIDARIDAD 

 

 
 
 

En esta Pestaña se ingresa la tabla de Fondo de 
Solidaridad Pensional vigente para el año en 
curso 
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4.7.4. RETE-FUENTE – UVT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.8. CUENTAS PARA CONSIGNACIÓN 
 

4.8.1. REGISTRAR CUENTAS PARA CONSIGNACIÓN MEPLEADOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ingrese la información solicitada en este formato.  Estas son las cuentas bancarias en 
donde se le debe consignar el valor de sus devengos respectivos en la liquidación de la 
nómina. 
Nota: Las entidades bancarias  y la sucursal se deben crear con anterioridad en 
la opción Geografía. 

En esta Pestaña se ingresa la tabla de Retención 
en la Fuente  vigente para el año en curso, según 
las UVT’s vigentes 
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4.9. TABLA CONTROL DE NOMINA 
 

4.9.1. CONTROL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
En esta tabla se define el inicio de un período para  una liquidación de nómina.  Esta 
parametrizacion sólo se realiza la primera vez, es decir que cada vez que se cierre la 
nómina esta tabla cambia automáticamente al período siguiente a liquidar.  Se debe tener 
en cuenta que la opción de marcar  Aportes en períodos, significa que  las deducciones 
se aplicarán en los dos períodos de nómina o solamente en la segunda quincena.   (Aplica 
para las empresas que manejan más de un periodo de nomina por mes). 
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5. PROCESOS DE NOMINA 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1. MODULO DE PRESTAMOS 
 

En este módulo se definen los préstamos de cualquier entidad hacia los empleados, el 
sistema le permite ingresar la información en forma manual, o automática, teniendo en 
cuenta el porcentaje de financiación que le quieran aplicar al préstamo.  El sistema se 
encarga de controlar el descuento periódicamente; Un empleado puede tener más de un 
préstamo, pero se debe controlar el tope legal para descuentos en nómina. 
5.1.1. PRESTAMOS 
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Para la parametrizacion de éste módulo debe llenar todos los campos solicitados.    
CLASE DE PRESTAMO: Este concepto se debe crear con anterioridad  en el módulo de 
BIENESTAR Y DESARROLLO, en la opción de  Información General, Tipo Préstamo. 
ENTIDAD Y SUCURSAL: Tanto las entidades como las sucursales se deben crear en el 
botón que se llama Geografía ubicado en la barra de herramientas que se encuentra en la 
parte superior de la pantalla. 
CONCEPTO ASOCIADO: Este concepto se debe crear en Definición de conceptos de 
pago. 
EMPLEADO: Se escoge el empleado al cual se le otorgará el préstamo. 
FRECUENCIA DE PAGO: En esta opción se escoge en que períodos de la nómina se le 
descontará la cuota respectiva al empleado. 
FECHA DE PRESTAMO: Esta fecha es el día en el cual se le otorgó el préstamo. 
VALOR DEL PRESTAMO: Aquí se registra el monto total del préstamo 
PLAZO: En este campo se registra el número de cuotas en las cuales se cancelará el 
préstamo otorgado. 
TASA DE INTERES: Este campo informativo. 
 VALOR CUOTA: En este campo se debe ingresar el valor que periódicamente el sistema 
debe descontar. Obligatorio. 
TOTAL A PAGAR: valor tope hasta el cual el sistema debe controlar. 
NOTA: Si por alguna razón encuentran un error de digitación y desean modificar este 
error, el sistema lo permite siempre y cuando el préstamo no haya sido procesado para 
realizar el respectivo descuento en la liquidación de la nómina y ésta haya sido cerrada, de 
lo contrario se debe cancelar el préstamo y volver a crearlo. 
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5.1.2. PAGOS EXTRAORDINARIOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Esta opción se utiliza en el caso en que algún empleado desee abonar  a su préstamo y 
autoriza que se le descuente dicho abono adicional. Para su descuento el sistema tendrá 
en cuenta la fecha a Programar, cuando el periodo de nómina coincida con esta fecha el 
sistema aplicará el valor programado. 

 

 
5.2. NOVEDADES DE NOMINA 

 

 
 

5.2.1. GENERALES 
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Esta opción se utiliza cuando una novedad (concepto)  se le aplicará globalmente a un 
centro de costo, una unidad funcional y dentro de estos a su vez a un grupo de personas 
en particular. Se debe diligenciar el Valor de la Novedad, que puede ser un valor o una 
cantidad de acuerdo la característica del concepto asignado. Se debe seleccionar la fecha 
en que aplica la novedad, la cual debe estar dentro del rango de periodicidad de la 
nómina, dentro de sus fechas de corte, anterior y siguiente. Para todos los casos que se 
verán a continuación este control opera de la  misma forma. 
 
5.2.2. INDIVIDUALES 
Se ingresa persona a persona la novedad. Además se debe tener en cuenta dos atributos 
adicionales, Si la novedad corresponde a Sanciones, licencias, permisos no remunerados, 
se le deberá marcar los atributos: Corresponde a Licencias, ausencias etc., Al marcar 
este atributo el valor de la novedad se descontara a los días trabajados, para efectos de 
liquidación de prestaciones y los que la ley designa para suspensión temporal de contrato. 
 
5.2.3. DATOS FIJOS  

 

 
Como su nombre lo indica es fijo durante un período o períodos de nómina, igualmente 
puede ser la conformación de una fórmula esto es que puede depender de varios factores 
en su liquidación. 
 
5.2.4. DETALLES DE NOVEDADES 
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En esta ventana se ven todas las novedades que se le han ingresado a todo el personal.  
Si quiere borrar alguna sólo debe marcarla, el sistema le mostrará un aviso en donde le 
pregunta si quiere borrar esta novedad. 
 
5.2.5. PRENOMINA  

 

 
Este módulo se utiliza para los casos de embargos por alimentos o procesos particulares 
en donde la entidad competente le autoriza a la empresa realizar un descuento al 
empleado por nómina para cubrir el valor de la demanda impuesta.  Se deben llenar todos 
los campos teniendo en cuenta que FECHA NOVEDAD debe estar dentro del rango de la 
nómina a liquidar.  El CONCEPTO A ASOCIAR debe estar creado en definición de 
conceptos. En CONCEPTOS OPERACIÓN deben ser todos aquellos que devengos que la 
ley haya autorizado deducir el respectivo descuento debe ser Para ([100]+[101]-
[201]+[204])*0.03. Como es una novedad de pre nómina el Sistema debe primero hacer 
los cálculos de los conceptos en mención para poder aplicar este tipo de novedad. Todos 
los datos del formato presentado es obligatorio diligenciamiento. 
 
5.2.6. PROGRAMAR 
Esta opción se utiliza para los casos en que por alguna razón la empresa haya autorizado 
no liquidar un concepto en particular en el período o períodos de nómina en que aparezca 
activo, de ninguna forma se deben tomar conceptos que afecten la parte legal. 
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5.2.7. RELACION 
Este  nos permite relacionar todos los conceptos que tengan que ver con terceros, 
particularmente embargos y demás de este tipo, a fin de poder presentar información 
hacia entidades externas, juzgados y demás. Toda la información del formato es de 
obligatorio diligenciamiento. 
 
5.2.8. IMPORTAR 
En esta opción se realiza la importación del archivo de novedades de horas extras, este 
archivo se le entrega al usuario en su momento con la debida explicación de la forma de 
arreglar el archivo y subirlo al sistema para que calcule las horas extras. La estructura de 
este archivo es el mismo de nmNovedades y se cambia la columna Horas_o_Dias por 
Cantidad 
 
5.2.9. SALUD 

 

 
Aquí se registran todas las novedades que tengan que ver con las incapacidades. Se debe 
tener en cuenta la Fecha de Inicio, la cual es la que el sistema va a tomar como fecha 
para comenzar a aplicar la novedad. Los demás datos del formato igualmente son 
obligatorios. 
Para generar un informe de Novedades de Salud dentro de un rango de fechas los 
parámetros se toman de la Fecha de Inicio, como inicial, y Fecha Novedad como final y 
presiones IMPRIMIR. 
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5.3. NOVEDADES DE CONTROL 
 

5.3.1. NOVEDADES 

 
 
Novedades de registro de servicios a terceros para afectar una posible facturación a un 
Cliente. Basados en la horas prestadas por los diferentes colaboradores a un Cliente 
(Proyecto).  
 
Importante tener en cuenta que no en todos los tipos de clientes aplica esta 
funcionalidad. 
 
 

5.4. LIQUIDACIÓN DE NOMINA 
 
Se sugiere tener el siguiente orden en el proceso de ingreso de novedades antes 
de llegar a este proceso de LIQUIDACION DE NOMINA: 

• Novedades Ordinarias 

➢ Préstamos 

➢ Incapacidades 

➢ Ausencias y similares 

➢ Vacaciones 

• Novedades Extraordinarias 

➢ Ingresos nuevos o renovación de contrato 

➢ Liquidación de Contrato 
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• Otras novedades 

 
 
Al finalizar el ingreso de todos los datos correspondientes a la nomina, sus novedades y 
demás, se genera por esta pantalla una pre nomina, se puede generar por un solo 
empleados o por todos los que estén registrados en la nomina activa, para realizar el 
proceso solo debe hacer clic en “Salvar” y se generara la pre nómina, esta se mostrara en 
la grilla ubicada en la parte inferior. 
 

5.5. CIERRES DE NOMINA 
En este punto oprimiendo SALVAR se deja en firme la nomina que se encuentra activa. 
Antes de este proceso se deben generar los comprobantes de pago y el informe a Bancos. 
 

5.6. LIQUIDACIÓN DE PRESTACIONES 
 

5.6.1. VACACIONES 
 
Permite programar vacaciones 
para los empleados que las 
soliciten o por política 
empresarial, el sistema hace 
cálculos previos que pueden 
ser utilizados a manera de 
consulta. Permite programar 
vacaciones anticipadas a partir 
del cierre del periodo de 
nómina actual e ingresar 
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variables administrativas. Debe llenar los siguientes campos:   
Empleado: Escoja el empleado al cual se le van afectar las vacaciones.  
Clase: Elija si las vacaciones son para disfrutar o si serán pagadas. 
Fecha de Corte: Debe ser la fecha en la cual se corta el período que tiene actualmente 
activo. 
No. De Resolución: Este es el número o referencia que expide el Ministerio de Trabajo 
autorizando el pago en dinero para las vacaciones. 
Fecha: Es la fecha de la resolución 
Días a Disfrutar: Digite el número de días que le autorizaron para las vacaciones, los 
días que por ley tiene derecho. NO SON LOS DIAS CALENDARIO. 
Períodos a Aplicar: Se debe colocar el número de períodos al cual corresponden los días 
de vacaciones que se solicitaron, si no son periodos completos se digita cero (0). 
Valor Compensado: Este campo sólo aplica para las empresas que tienen como política 
entregar un dinero adicional al empleado en época de vacaciones. 
Inician: Registre la fecha a partir de la cual tomará las vacaciones.   
Terminan: Registre la fecha en la cual se terminan las vacaciones.  
Adicionar a la base : Por política empresarial se desea incrementar el Valor a la Base del 
Cálculo de las Vacaciones, se ingresa el valor autorizado aquí, es responsabilidad del 
usuario. 
Aplicar descuentos a los Periodos : Se debe marcar cuando se liquidan periodos 
completos de Ley, y se desea que a la persona si tiene deducciones, prestamos u otro tipo 
que tenga un valor estipulado, lo descuente en forma normal al ciclo de nómina.  
Vacaciones por Anticipado : Se debe marcar si el periodo inicial de Vacaciones 
comienza en el siguiente periodo de Nómina al periodo activo. 
Ingresar datos Manualmente : Esta opción es absoluta responsabilidad del 
Usuario, esto es no toma como referencia lo procesado por el Sistema, si no que los 
datos los ingresa bajo su responsabilidad. 
Para continuar con el procedimiento oprima Salvar,  automáticamente aparecerá la 
liquidación que le corresponda al empleado por el número de días marcados en los 
campos “desde” “hasta”, para generar la GENERAR NOVEDAD, oprima el botón Cerrar,  
sólo cuando se encuentre seguro que la liquidación está completamente bien, una vez 
generada la novedad esta quedará en la liquidación de nómina. 
NOTA: Recuerde que para efectos del proceso de nomina todos los meses son de 30 días. 
Carta de Vacaciones: para generar la carta de vacaciones para un empleado en un 
periodo específico. 

1. Seleccionamos la pestaña VACACIONES y GRILLA 

2. Hacer click sobre el signo más (+) del empleado del que desea la información para 

obtener la ventana de detalle.   
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3. En la barra gris izquierda de la ventana detalle hacer doble click.  

4. Se genera un comprobante de vacaciones en formato Word. 

5.6.2. PRIMA LEGAL 
 

 
El procedimiento de liquidación funciona igual que la opción anterior, por fecha de corte y 
como opción adicional de consulta. Las fechas de corte deben ser siempre : 06/30/yyyy  
ó  12/30/yyyy 
 
5.6.3. INTERESES CESANTIAS 

 
Se toma como parámetro una Fecha de Corte, lo que permite igualmente utilizar la opción 
como consulta adicional.  Oprima Salvar para que realice el procedimiento de la liquidación 
a todos los empleados.   Tan pronto termine el proceso aparecerá un aviso que dice 
GENERAR NOVEDAD, éste lo puede oprimir sólo cuando se esté seguro que la liquidación 
se encuentra correcta y ésta aparecerá en la liquidación de la nómina. 
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5.6.4. CESANTIAS PARCIALES 

 
Permitiendo hacer pagos parciales de las mismas dentro del periodo fiscal activo.  
Para liquidarlas llene los campos solicitados: 
Empleado: Elija el empleado al cual le liquidará las cesantías parciales 
Fecha de Corte: Registre la fecha de corte sobre la cual se hará la liquidación de las 
cesantías. 
No. De Resolución: Digite el número de la resolución con la cual aprobó el Ministerio de 
Trabajo la entrega de las Cesantías. 
Fecha de Resolución: Es la fecha en la cual el Ministerio de Trabajo autorizó el pago de 
las cesantías. 
Una vez haya registrado los campos anteriores, oprima Salvar, automáticamente 

aparecerá la liquidación correspondiente.   

 

PROCESO PARA LIQUIDACION DE CESANTIAS E INTERESES DE CESANTIAS  
CONSIGNACION A FONDOS 
 

 
Con este proceso se determina el valor a consignar por concepto de cesantías de 
empleados. 
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1. Seleccionar modulo Liquidación de Prestaciones Sociales 
2. Seleccionar opción Consignación a Fondos 
3. Registrar la fecha de Corte con la cual se procesaran las cesantías (12/30/YYYY) 
4. Salvar y Grilla 
5. Imprimir 

 
 

INTERESES CESANTIAS 
Una vez realizado el proceso de liquidar cesantías se puede efectuar el proceso de 
liquidación de Intereses a las cesantías. 

1. Seleccionar Modulo Liquidación Prestaciones Sociales 
2. Seleccionar Opción Intereses Cesantías 
3. Registre Fecha de Corte (Igual a Liquidación de Cesantías) 
4. Salvar y Grilla 
5. Imprimir 
6. Cerrar, al cerrar se deja en firme el proceso y generará la novedad en la nomina 

que se esté procesando en ese momento, para que sean pagadas por medio de 
ésta. 
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Nota: Tener en cuenta que no se puede realizar la proyección salarial del nuevo 
año sin haber procesado antes y dejado en firme  las Cesantías y sus intereses, 
lo anterior por cuanto los aumentos o cambios salariales afectarían los 
promedios para determinar la base de liquidación. 

 

5.7. LIQUIDACION FINAL DE CONTRATO 
 

5.7.1. RETIROS 
 
El procedimiento a seguir es: 
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Seleccione el empleado a retirar,  Fecha de Retiro, Fecha de Liquidación, Días a 
pagar y Causal de Retiro.  Marque si fuesen  necesarios los recuadros correspondientes 
a Indemnización, Descontar Licencias y demás, el campo  intereses  a las Cesantías se 
debe seleccionar siempre.  Oprima Salvar. 
Presione GRILLA y tendrá las personas por liquidar, marque Procesar liquidaciones 
Pendientes y presione salvar. En la grilla seleccione el empleado y presione IMPRIMIR 
para generar el informe de la liquidación final. 
Para dejar la liquidación en firme presione CERRAR, de lo contrario ANULAR. 
 
5.7.2. HISTORIAL DE RETIROS 
 
En este punto podemos consultar las liquidaciones del personal retirado a través del 
sistema. 
 
5.7.3. REINTEGROS 

 
Esta opción se utiliza para reingresar laboralmente a una persona que ya laboró en la 
compañía y que no haya necesidad de volver a ingresar los datos de la persona.  Marque 
la persona que desea reingresar y la fecha a partir de la cual se debe efectuar el 
reingreso. Luego oprima Salvar y proceda a ajustar la información en los diferentes 
módulo a que haya lugar. 
 

5.8. PROYECCION SALARIAL 
 

5.8.1. PROCESO 
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En la grilla se debe seleccionar la persona(s) que se le efectuara el aumento salarial, dar clic sobre porcentaje 
o valor según sea el caso y  a continuación “Salvar”. 

 
 
Porcentaje (1.XX): Este campo contiene el valor en porcentaje que se aumentara el 
salario. 
Valor: es opcional si no se pone porcentaje sino el valor. Si no se le asigna un valor se 
debe remarcar siempre con cero. 
Fecha de Aplicación: Fecha desde la cual se iniciara el aumento salarial. 

Este proceso igual se puede realizar a todo el personal, basta con marcar 
Aplicación General. 
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5.8.2. SIN APLICAR 

 
Para que la proyección tenga efecto laboral, debe dejarse en firme y se deja por 
intermedio de este módulo.  
 

5.9. PROCESOS ESPECIALES DE RETENCIÓN 
 

5.9.1. CALCULO PROC.2 RETE-FUENTE 

 
Esta es una ayuda que da el sistema para determinar a qué personas les conviene 
cambiarse de procedimiento de cálculo para rete-fuente. 

 

5.10. CONSOLIDADO DE PRESTACIONES 
 

5.10.1. CONSOLIDADO DE CESANTIAS 
 

Permite tener información inmediata de los compromisos de la entidad respecto a este 
tema dentro del periodo fiscal abierto. 
 
5.10.2. CONSOLIDADO DE VACACIONES 

 
Se comporta igual que el anterior 
 

5.11. INFORMES GENERALES 
 

En este módulo se presentan diferentes tipos de reportes tanto para uso del empleado 
como para la empresa. 
5.11.1. INFORMES GENERALES 
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Aquí se presenta el Comprobante de Pago de nómina al cual se le puede dar la opción 
de mostrar el Flex o no, para las empresas que lo apliquen, este comprobante se puede 
imprimir en dos presentaciones las cuales se escogen como comprobante de pago- Carta o 
comprobante de pago – 2 Columnas, adicionalmente se  puede generar un informe de 
nominas enviadas a bancos y La historia de Aumentos a los empleados. 
 
 
 
5.11.2. INFORMES DE ACUMULADOS 

 
 
Es la historia que desde 
el punto de vista 
nómina, permanece en 
el sistema a través del 
tiempo. 
Este módulo muestra 
diferentes reportes de 
Acumulados 
dependiendo en qué 
forma lo requiera el 
usuario. 
 
 

✓ Consolidado  
✓ Por Centro de Costo 
✓ Por Concepto 
✓ Por Empleado 
✓ Consolidado Conceptos 
✓ Informe a Terceros 
✓ Copia comprobante de pago 
✓ Certificado laboral 
✓ Informe global de pagos 
Es posible generar varios tipos de informes haciendo las combinaciones correspondientes. 
 
El procedimiento para generar los informes es el siguiente: 
 

1. Seleccionar Pestaña Informe de Acumulados 
2. Seleccionar  Año y Mes a consultar 
3. Seleccionar el Periodo de nomina a consultar 
4. Seleccionar Tipo de Informe 
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5.11.3. CERTIFICADOS DE INGRESOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aquí se parametrizan los conceptos por los  cuales se generará el certificado de Ingresos y 
Retenciones, la tabla de parámetros es dada por la entidad gubernamental 
correspondiente. 
Se define cómo se quiere imprimir el Certificado. 
✓ Todos los Empleados  
✓ Centro de Costo  
✓ Un Empleado 
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5.11.4. TOTALES NOMINAS 

 

 
 
 
Esta opción nos muestra un informe con los totales pagados  en determinado periodo, 
para este proceso se debe diligenciar en informe de acumulados, el rango de fechas 
correspondiente a todos los pagos realizados en un periodo, incluye liquidaciones finales y 
demás efectos que generaron valores acumulables. 
 
5.11.5. VALOR NOMINA 
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Esta opción nos muestra un informe con los valores pagados por nomina en determinado 
periodo para este proceso se debe diligenciar el rango de fechas en informe de 
acumulados. 
 
 

5.12. ANALISIS DE NOMINA 
 

 
 

En este módulo se presentan diferentes tipos de reportes tanto para uso del empleado 
como para la empresa. 
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6. SEGURIDAD SOCIAL 
 

 
 
 
 
 

 
Su objetivo es ayudar al usuario en la liquidación de los diferentes tópicos de salud, 
presentando los valores correspondientes, no es un generador de información hacia 
terceros. 
 
 
 

6.1. CONTROL 
 

6.1.1. CLASE DE INCAPACIDAD  

http://www.adsltda.com/


                           
 

 
 

GESTION HUMANA Y NOMINA CAMBIOS SIN PREVIO AVISO 15/05/2019 
Página No. 69 de 78 

 
 

 
 

Prohibida su Copia o Reproducción, 
total o parcial. 

( c ) 1997 – 2019 
www.adasol.co 

 

 

 
 

Los tipos de incapacidades ya vienen incluidos en el sistema por default, estos no se 
deben modificar  ni incrementar.  Digite en el campo “Código” 01, 02, 03, 04, 05. Para ver 
cada una de las incapacidades con sus respectivas características de pago.  Se encuentra 
parametrizado con las políticas legales y la opción de parametrizar las políticas 
empresariales. 
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6.1.2. CONTROL DE PORCENTAJES 

 

 
 
 

Se deben revisar mes a mes para actualizar posibles cambios. Para generar un nuevo 
registro se toma como base uno de un mes anterior, editándolo, se cambia la información 
del año y mes que queremos grabar, de esta forma no hay necesidad de digitar 
nuevamente los datos. 
 

6.2. LIQUIDACIÓN SEGURIDAD SOCIAL 
 

Las liquidaciones que se efectúan en cada uno de los módulos siguientes se hacen 
siempre sobre períodos de nómina cerrados y sobre meses completos. Tomando como 
parámetros los dos módulos anteriores y las novedades presentadas en el período. Es una 
ayuda para la generación de la información hacia los entes respectivos. 
Recuerde que para realizar el proceso los porcentajes del mes a procesar deben 
estar diligenciados en el módulo anterior ( CONTROL DE PORCENTAJES ) 
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6.2.1. INGRESO BASE DE COTIZACIÒN (I.B.C.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Antes de liquidar cualquier entidad de seguridad social, se debe realizar el proceso de 
liquidación de IBC.  Digite el año activo, el mes al cual se quiere liquidar y oprima SALVAR.  
Si quiere generar informe impreso oprima “Imprimir”. 
Tenga en cuenta que el mes que quiera liquidar ya debe encontrarse cerrado en el 

proceso de cierre de nómina. 

6.2.2. E.P.S. 
 
 
Su liquidación se 
efectúa en forma global 
para todas las 
entidades ya que 
dentro de una nómina 
puede haber más de 
una entidad prestando 
el servicio a los 
empleados, y se 
consultan en forma 
individual. Seleccione la 
entidad y presione 
Grilla. 
 FONDOS 
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Su procedimiento de liquidación funciona igual que el anterior. 
6.2.3. A.R.P. 

 
 
Su procedimiento de liquidación 
funciona igual que los dos 
anteriores, adicionalmente en 
este modulo se realiza la 
contabilización de ARP. 
Una vez liquidada y cargada en 
la Grilla, se selecciona el 
checkbox de contabilizar ARP y 
se oprime SALVAR. 
En este momento SIF le informa 
que el proceso se ha realizado 
correctamente. 
 
 

 
6.2.4. COMPOSICIÓN AFILIACIONES 

 
En este punto podemos consultar que personas están afiliadas a cada EPS o FONDO, 
seleccionando la pestaña correspondiente a EPS o FONDOS marcando el checkbox cercano 
a la fecha y oprime IMPRIMIR. 
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7. INTERFASE CONTABLE 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.1. ASIGNAR CUENTAS 
 

7.1.1. PARAMETROS CONTABLES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
En este módulo se parametrizan todos los conceptos de pago a que haya lugar para 
generar el auxiliar contable, por cada concepto se debe ingresar las respectivas cuentas 
contables Débito y Crédito, ligándolas en primer lugar por centro de costo y luego por 
concepto de pago de nomina. Esto se debe hacer por cada nomina definida y activa en el 
sistema. 
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7.1.2. DETALLES PARAMETROS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Modulo de consulta en el cual podemos ver la asignación de cuentas realizada en el paso 
anterior por cada centro de costo. 
 

7.2. CONTABILIZAR NOMINA 
 

7.2.1. CAUSACIÓN CONTABLE NOMINA 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
En esta opción se realiza 
el proceso de causación de 
la nómina.  Una vez  se 
haya cerrado ésta.  
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Se debe digitar el año, mes, período y la fecha de contabilización la cual debe encontrarse 
dentro del mes que se va a causar.  Luego presione SALVAR.  Enseguida generará la 
información en la Grilla en el cual se puede ver que los Créditos son iguales a los 
Débitos.  Si los Créditos igual a los Débitos significará que se puede cerrar el proceso, 
para lo cual base oprimir CERRAR. 
Luego marcamos la opción de CAUSA SALUD Y PENSIÓN PATRONO y se oprime SALVAR. 
Se recomienda que el administrador de nómina debe tener informado al 
profesional responsable de los parámetros contables, si en el periodo ha creado 
nuevos conceptos de pago, para que este último los parametrice, ya que si no 
se hace estos conceptos podrían quedarse sin causar. 
 

7.3. DEFINIR PROVISIONES Y PARAFISCALES 
 

7.3.1. PARAFISCALES / PROVISIONES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PARAFISCALES: se crean las entidades a las cuales se les pagan aportes parafiscales 
asignándoles un código interno, código del ministerio, NIT de la entidad y porcentaje. 
Se debe tener en cuenta que los códigos para los parafiscales deben ser 10 para el SENA, 
20 para el ICBF,  30 y superiores para las cajas de compensación. 
 
PROVISIONES: Se definen cada una de las provisiones con sus porcentajes y conceptos 
acumuladores al igual que las cuenta contables para la generación del auxiliar. 
Para ambos casos se anidan los conceptos ( marcan con el Check Box ), para decirle al 
sistema cuales de estos se tienen en cuenta para calcular el porcentaje asignado. 
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7.3.2. PARAMETROS CONTABLES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para realizar su respectiva contabilización  oprima la pestaña PARAMETROS CONTABLES, 
allí debe escoger  en la lista desplegable  la Provisión o Parafiscal que quiera trabajar, 
luego le asignará una cuenta contable Debito y una Crédito por cada uno de los Centros 
de Costo.    No olvide oprimir SALVAR en cada caso. 
 
 

7.4. PROCESAR PROVISIONES Y PARAFISCALES 
 

 
 
Según la opción que se haya seleccionado se ingresan año y mes a procesar y la fecha en 
la quiere que quede contabilizado y SALVAR por cada opción. 
Una vez realizado el proceso presionado Imprimir, puede generar el informe de cada uno 
de los procesos. 
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8. PLANILLA UNIFICADA DE PAGOS 
 
 
 
 
 
 
 

8.1. PLANILLA UNIFICADA 
 

 
 
Este modulo es una ayuda al usuario, para agilizar la generación la planilla unificada 
de pagos de seguridad social. Es responsabilidad del usuario su generación final. 
En primer lugar se ingresa año y mes a procesar y SALVAR, la información se genera en 
pantalla y permite que sea exportada a un archivo Excel en donde puede ser modificada, 
luego importada con los cambios. Cada una de las opciones es consultada individualmente 
y de la misma forma se exporta a Excel. Una vez verificada la información  se genera la 
planilla, la cual igualmente puede ser modificada a través de un editor de texto, NO 
WORD. Para acceder a ella debemos dirigirnos al directorio donde está instalado el SIF, en 
una carpeta llamada Planilla.  
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Si se desea reprocesar todo nuevamente, basta marcar el Check Box, Reprocesar y 
presionar Salvar. 
Nota: La estructura de datos de este módulo NO es propia del SIF, corresponde a la 
resolución 001317 de 2006 del Ministerio de Protección Social, por lo tanto su 
MODIFICION no obliga a ser realizada en el SIF. 
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